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1. Hvad er MS Access?

Access er en samling varktgjer, hvormed du kan hente og gemme oplysninger fra forkellige
databaser.

Access giver dig mulighed for:

e at opbygge databaser og tabeller.

e at spge relevante oplysninger ved hjelp af forespergsler.

e at designe en skerm-formular, hvori oplysninger om fx en kunde kan visgs, forandres eller
nye kunder indsattes.

e at opbygge detaljerede rapporter til udskrifter.

o at flette alt dette sammen til et storre hele vha. et makrosprog.

® at opbygge egne funktioner i det indbyggede programmeringssprog Access Basic (Module).

Inde i Access programmet er de nevnte verktgjer symboliseret sdledes:

Rapport

Makro Access Basic

P

Foresporgsel

Shoh ko

Tabel Formular

Figur 1.1 - Verktajer i Access.

Access benytter sin egen database, der gemmes som en stor fil med efternavnet MDB. Access
kan hente data fra og skrive data til andre databaser fx dBASE, Btrieve, Paradox, FoxPro og
Oracle. Endvidere kan Access ogsa udveksle data med regneark og tekstbehandlingsprogrammer
og er i serlig grad integreret med MS Excel 5.0 og MS Word 6.0.

Mange af de begreber, Access benytter, er hentet fra database-terminologien.
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2. Hvad er en database?

En database er en mangde informationer, som er gemt pa en systematiseret made. En relations-
database er en sarlig type database. For brugeren fremstar en relationsdatabase som en samling
tabeller. Hver tabel bestar af et bestemt antal kolonner samt et antal usorterede rakker. En reekke

kaldes ogsé en post og en kolonne et felt.

TABEL
kolonne kolonne kolonne
rakke
rakke
raekke
rakke

Figur 2.1 - En tabels opbygning.

En tabel skal indeholde en primzmegle. En primarnegle er en kolonne eller en kombination af
kolonner, som entydigt kan identificere en hvilken som helst post i en tabel. Nedenfor vises et
eksempel pé indholdet af en tabel i Access. Kundenr er primarnogle.

Feltnavne

Olesen Skjorteudsalg

Meterbuen 23

1 Bent Olesen Butiksindehaver
2i Jergensen T aspper Mellemvej 12 3400 Kaj Jergensen Taeppehandler
3 Kort-udsalget Beenkevej 45 2800: Sven Hader Ferstemand
4 Nordisk Bagerservice | Notdgade 78, 1. th 8000 Henrw Andersen  : Bagermester
5. Terana Beger Jembanegade 12 9800: Asger Christensen : Boghandier
6! Skoudsalget Nerasminderedvej 234 4573 Babby Zichawsky : Skohandler
7{DBS Herlev Herlev Hovedgade 44 2730 Hans Peter Hansen: EDB-chef |
8 Bent's WS Holbaekve| 45 4340 Bent Serensen VWS-mester
9! Hollyday Rejser Ronly 8 9830: Erik Rughotm - Direktor
10 Haviemarkens Skole | Husumgade 44 2200: Benny Pedersen  : Skoleinspektar
11i Forsteedeines Bank | Redovre Centeret 2610 Mogens Vang Filialbestyrer
12! InteiCooling Sendervej 45 8270 Jens Andersen Forretningsterer
13 Da ik Herew Hovedgade 199, 27230 lan stemadministra
lomsterMarie K 2300 Marie Eriksen Blomst
15! Corvads onfadsen : Dwektor
16| T ekrusk Forlag Skeelbaekgade 4 1750 Jan Petersen Hedaklor
Post|16 Jaf 16 :
[ Post Felt
r
1
Kundenr: 2
Firmanavn: Jergensen Txpper
Vej: Mellemvej 12 Formularer
By: Hillerad

Kontaktperson: Kaj Jergensen

Figur 2.2 - Eksempel pa tabelindhold
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3. Opret database

En database i Access bestar af én stor fil og kommer til at indeholde alle dine tabeller, fore-
spergsler, formularer mv. og selve data.

1. Dobbeltklik pa ikonet for Access.

Access

2. Velg Filer, Ny database.

3. Angiv et navn pa hgjst 8 tegn og tryk OK.
Du kan benytte store eller smé bogstaver. Navnet vil under alle omstendigheder blive
oversat til store bogstaver. Til gengald mé ingen af folgende tegn indgé i navnet pé
databasen: * " % . ? eller mellemrumstegn. Programmet giver automatisk databasen
efternavnet MDB.

Figur 3.1 - Databasevinduet.

Bemerk at knappen TABEL er trykket ned. Normalt vil alle tabeller 1 basen blive vist. I
ovenstadende eksempel er der ingen tabeller til stede, da vi endnu ikke har oprettet no-
gen. Trykkes fx knappen FORMULAR ned, vil alle oprettede formularer vises osv.
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4. Opret tabel

Access giver mulighed for at oprette tabeller bade manuelt og ved hjlp af en guide. Der vil dog
i dette kapitel blive lagt mest vagt pd den manuelle metode, hvor tabellen opbygges helt fra
grunden, fordi denne fremgangsmade giver den bedste forstielse af hvad arbejdet med tabeller
indeberer.

Forlobet i oprettelse af en tabel

Oprettelse af en tabel, kan let tage megen tid. For ikke at miste overblikket undervejs, gives her
en oversigt over forlebet opdelt i 6 punkter:

1. Manuel tabeloprettelse
Ferst oprettes selve tabellen, hvilket gores meget hurtigt.

2. Definere felter

Du skal nu afgare hvilke felter, som skal med i tabellen. Her bestemmes feltets navn,
og der gives en forklaring til feltet. Endvidere skal der valges felttype, som athanger af
hvilken form for data, som skal opbevares i feltet, fx tal, tekst, datoer eller billeder.

3. Bestemme feltegenskaber

Herefter foretages et antal mere detaljerede valg, som har at gere med felternes egen-
skaber, idet er ikke nok, at have valgt felttype. Valger du for eksempel felttypen tal,
skal der gives en nermere beskrivelse af hvilken type tal, der kan opbevares i feltet, ek-
sempelvis heltal eller decimaltal. Endvidere er der en rekke andre feltegenskaber, som
handler om standardvardier, formater og om hvorvidt feltet skal udfyldes eller e;.

4. Definere primzrnegle

Prim®rneglen er det eller de felter, der entydigt kan identificere posterne i tabellen. Fra
folkeregisteret kendes CPR-numre, der entydigt identificerer alle borgere i Danmark, og
fra motorregistret kendes numre-plader, der entydigt identificerer alle indregistrerede
koretajer.

S. Indeks

At oprette indeks til felter i tabeller har at gore med segehastighed, altsd hvor hurtigt
man kan genfinde sine data. Et indeks oger hastigheden ved segninger i tabeller. Til
gengazld kan der ogsa vare nogle ulemper forbundet ved dem.

6. Gemme tabel

Tabellen er fardig, og skal navngives. Mulighederne ved navngivning er meget store,
men der er dog nogle enkelte begransninger, som fremgér af afsnittet.
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Manuel tabeloprettelse

1. Tryk pa Tabel-knappen.

2. Tryk pa Ny.

1. Tryk pa Tabel} B 2. Tryk pa Ny

3. Tryk pa Ny tabel

Figur 4.
Oprette tabel

3. Tryk pa Ny Tabel og en ny tabel dbnes i designvisning.

Hermed er tabellen &ben i designvisning, og du kan nu gé igang med at definere felter.

Definere felter

Hvert felt har et navn, som kan vare op til 64 tegn inklusiv mellemrum. Du ber dog holde dig til
korte og sigende navne, hvilket letter dit arbejde med at skrive feltnavnene.

1. Kilik i feltet og skriv feltnavnet.

Tabel: Tabetl

igur 4.2. |
Definere felter
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2. Kilik i feltet og pa pilen i hejre hjerne.

3. Vzlg den aktuelle datatype.

Notat Valg dernzest den
Tal aktuelle datatype
D ato/tid ——

Valuta

T eeller
Ja/Nej
OLE -objekt

Figur 4.3.
Veelge datatype

‘Datatype”’ beskriver, hvilken slags data som det enkelte felt kan indeholde. Access gi-
ver valget imellem folgende typer:

Type Betydning
Tekst Tekst op til 255 tegn (standard) eller lengden under
Feltstarrelse.
Notat Tekst pa hejst 32000 tegn
Tal Tal.
Dato/tid Dato og tidsvardier.
Valuta 15 cifres nojagtighed pd venstre side af kommaet og fire
pé hgjre.
Teeller Teldeler automatisk en ny post i tabellen en unik vardi
Ja/Nej Kan kun indeholde verdierne Ja eller Ne;j.
OLE Object Et objekt fra fx Excel, Word, PaintBrush eller Power-
Point.
Figur 4.4.
Oversigt over datatyper

4. KIlik i feltet under Beskrivelse og giv en kort forklaring pa, hvad der kan ligge i
det pagzldende felt.

Denne forklaring vil senere fremkomme som vejledning ved indtastning af data i tabel-
len. Valg et kort feltnavn, fx Fnavn, og angiv en l&ngere forklaring til feltet fx Perso-
nens fornavn.
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Primzrnegler

Enhver tabel ber som nzvnt have en prim®rnegle. Primarneglen skal vare unik og er det felt,
som entydigt identificerer den enkelte post i tabellen.

1. Markér rakken med det felt, som skal vaere primzernegle.

Dette gores ved at trykke med musemarkeren pa det gra felt langst til venstre for raek-
ken.

2.

Access kan hjelpe med at danne unikke vardier af en primarnegle. Primerneglen kan defineres
som en tzller, der giver fx nye kunder fortlebende numre, efterhanden som de indtastes. I ek-
semplet Figur 4.5. oprettes et felt af typen teller kaldt Kundenr.

x| Titel Tekst

Figur 4.5,
Eksempel pa en teller.

Oprette sammensat primzernegle

Man kan godt kombinere flere ikke-unikke felter til én unik primamegle. En sammensat pri-
mearnegle oprettes pa folgende made:

1. Markér det forste felt, som skal indga i neglen.
2. Hold CONTROL-knappen nede og markér nzeste felt, som skal indga i neglen.
3. Forszt evt. pa samme made med en tredje felt.

4. Tryk pa knappen med neglen.

- A IR
8% Gade Tekst (Gadenavn
Figur 4.6. - Eksempel pa sammensat primeernogle.
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Eksempel

Der findes flere gader rundt om i landet med samme navn, fx Stationsvej, Hovedgaden
og Byvej. Men inden for samme postdistrikt er der kun én gade med samme navn.
Der findes kun én vej, som hedder Byvej og befinder sig i postdistrikt 9700. Gadenav-
net Byvej og postnummeret 9700 i kombination er unikke. Derfor er felterne Postnum-
mer og Gade i figur 4.16 brugbare som prim&rnegle

Gem tabel

Nér du stér i designvisning og er faerdig med at oprette tabellen, skal den gemmes ved at valge
ét af nedenstdende punkter:

1. Filer, Gem, eller tryk:

Har du ikke tidligere navngivet tabellen, afkreves du et navn. Navnet mé hgjst vaere pé
64 tegn. Der er forskel pa store og sma bogstaver, og mellemrum tzller med. Du ma ik-
ke benytte udribstegn eller punktum som en del af navnet. Har du allerede tidligere gi-
vet tabellen et navn, gemmes dine tabelendringer under dette navn.

2. Filer, Gem som.
Valges, hvis du ensker at gemme din tabel under et nyt navn.

Indszet data i tabel
1. Abn tabellen i dataarkvisning og klik i ferste tomme felt.

2. Indtast dine data og tryk TAB.

Nu hopper markeren til naste felt.
3. Indtast dine evrige data pa samme made.

Nar du indtaster data i tabellen, fremkommer forskellige symboler i den aktuelle rakke. De be-
tyder folgende:

Nuvzerende post

Ny post

Post forandret, men endnu ikke gemt!

Figur 4.7. - Symboler ved reekken.
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Nar du taster data ind i en tabel, kan du med fordel anvende folgende tastaturgenveje:

TAB/SHIFT TAB Hop til naeste/forrige post

HOME/END Hop til ferste/sidste felt i posten

ESC eller fortryd-knappen Fortryd

CTRL + Indszt samme vardi, som i forrige post

Figur 4.8. Genvejstaster ved indtamg af data i en tabel.

Feltegenskaber

Hvert enkelt felt i tabellen har nogle egenskaber, som styrer, hvorledes Access viser og behand-
ler data i feltet.

1.  Kilik pa feltnavnet, si hele den nederste del af vinduet viser egenskaber for feltet.

2. KIlik i Format-feltet og dernzest pa pilen ude til hgjre for at fi flere muligheder.

Hvis feltet fx er af typen Dato/Tid, vil der vare et antal foruddefinerede muligheder for
formater. Er feltet fx af typen Tekst, er der til gengeld ingen foruddefinerede formater.

3. Vzlg nu det snskede format, afhaengig af hvilken datatype, du har valgt.

4. Udfyld pa samme made resten af valgmulighederne.

Da disse muligheder helt afhenger af felttypen, er det ikke de samme valgmuligheder,
man prasenteres for, hver gang et nyt felt defineres. I det folgende er gennemgaet de
enkelte feltegenskaber én efter én. Det vil ikke altid vare aktuelt at udfylde alle valg-
mulighederne.
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Notat

Tal
Dato/tid
Valuta
Standarddatoformat T eeller
Ja/Nej
OLE-objekt

Figur 4.9.
Eksempler pa feltegenskaber ved forskellige datatyper.

Nar du arbejder med talfelter, gaelder det om at begranse feltstorrelsen mest muligt. Det gor ta-
bellen mindre og hurtigere at sege i. Har du senere brug for at gere plads til storre tal, kan feltet
altid udvides, uden det bererer de tal, som allerede er lagt ind i tabellen. Felgende sterrelser

gelder:

Byte Tal fra 0 to 255, fylder 1 byte.

Heltal Tal fra -32.768 til 32.767, fylder 2 bytes.

Dobbelt heltal Tal fra -2.147.483.648 til 2.147.483.647, fylder 4 bytes.
Reelt tal Tal med 6 decimalers przcision. Fylder 4 bytes.

Dobbelt reelt tal (Standard) Tal med 10 decimalers praecision. Fylder 8 bytes.
Figur 4.10.

Oversigt over talstarrelser.

Nar du definerer et tekstfelt, skal du ikke pd samme méde tenke pa storrelsen, og det vigtigste
er at feltet er stort nok. Forklaringen herpé er at det enkelte tekstfelt ikke fylder mere, end der
reelt er lagt af tekst i det. Standard er 50 tegn, men feltlengden kan sattes op til max. 255 tegn.

Formater

Praesentationen af de enkelte data i tabellen styres under Feltegenskaber, Format. Bemark, at
det ikke er selve vardierne, der laves om, men kun maden hvorpa de vises. Mulighederne for at
pavirke udseendet af dataindholdet i de enkelte felter athenger af hvilken felttype, der er tale

om.
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For datatypen Tal er der folgende standardmuligheder:

Tal (Standard) Viser tallene, som indtastet.

Valuta Benytter punktum som tusindeseparator og negative tal vises rede og i paren-
tes. Decimaltal vises med 2 decimaler.

Fast Viser mindst et ciffer. Benytter 2 decimaler som standard.

Standard Benytter punktum som tusindeseparator. Decimaltal vises med 2 decimaler.

Procent Ganger med 100 og sztter % efter. Benytter 2 decimaler som standard.

Videnskabeligt Benytter eksponentiel notation.

Figur 4.11.

Eksempel pa talformater

I figur 4.12 vises eksempler pa tallet 3456,789 formateret efter de forskellige standardformater.

Tal 3456,789
Valuta kr 3.456,79
Fast 3456,79
Standard 3.456,79
Procent 123,00 %
Videnskabeligt 3,46E+03
Figur 4.12.

Formatering af tal

Standarddatatormat 13-06-1334 17.34.23

Langt datoformat i 19, juni 1994
Mellemlangt datoformat | 18-jun-94
Kort datoformat 1 19-06-1994
Langt tidsformat 117.34.23
Mellemlangt tidsformat | 05.34 PM
Kort tidsformat 17.34

Figur 4.13.

Eksempel pa datoformater.
Dato/Time-feltet har ligeledes et antal standardformater, som er vist i figur 4.13.

Det er muligt at fremstille egne formater, hvilket dog kan virke noget uoverskueligt. Nedensta-
ende eksempler viser nogle af de formatkoder, som benyttes til at opbygge egne formater. Sla
selv op under Hjzlp, Seg, Format for at se yderligere muligheder og eksempler.

, (komma) Decimaltegn.

. (punktum)  Tusindeadskiller.

0 Viser et ciffer, hvis der er noget. Ellers indsattes et nul.

# Viser et ciffer, hvis der er noget. Ellers vises intet.

% Viser tallet ganget med 100 med % efter.

"tekst" Viser en konstant tekststreng, der kan kombineres med ovenstdende formater.
Figur 4.14.

Formatkoder til formatering af tal.
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Nedenstdende eksempel viser et egendefineret format, hvor tallet 3354 altid indsattes foran et
kundenummer. Formateringen oprettes ved at 3354 skrives i anforelsestegn, hvilket betydet at
tallet altid skal skrives, efterfulgt af et 0, som angiver at der kommer et tal, der varierer i ind-

tastningen.
33540
i Kundenummer l
S8 o - ingen dubletter 55
Figur 4.15.
Eksempel pa eget format.
Inputmasker

Med inputmasker forstdr man formateringstegn, som skrives i et felt automatisk, og derfor ikke
skal skrives ved indtastning. Et eksempel er bindestreger mellem dag og méned i datoer eller for
lobenummeret i personnumre. Der findes en guide, som kan hjalpe med oprettelsen af en maske.
Den er kun aktiv ved felter af typen tekst og tal og aktiveres ved at trykke p& knappen med de tre
sma prikker, som er synlig nar markeren er placeret i inputmaske-feltet.

Standardvardier

Under feltrettigheder er det muligt at satte en standardvardi, som automatisk foreslas af syste-
met, hver gang en ny post oprettes. Nedenstaende figur 4.12. viser et eksempel, hvor man altid
gnsker at have ‘Aarhus’ som standardvardi.

] Hvis man har flest kunder i Aarhus,
» kunne dette vere en passende
TAathus — vardi under Standardvardi
Figur 4.16. '

Eksempel pa standardveerdi.
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Valideringsregler

Det er muligt at checke inddata under selve indtastningen, og dermed sikre at der ikke tastes
noget forkert. Det sker ved, at du definerer en regel for indholdet af det pagzldende felt. Opfyl-
des reglen ikke, vises teksten under Valideringsmeddelelse pa skermen, og der mé proves igen.
Som valideringsregel benyttes et udtryk. Udtryk behandles i kapitel 9 under Kriterie-udtryk.

B Standarddatoformat

Figur 4.17.
Eksempel pa standardveerdi og Valideringsregel.

I eksemplet benyttes funktionen Date() som standardvardi. Funktionen returnerer dags dato,
som hentes fra uret i din PC. Et antal andre funktioner nevnes i kapitel 12 under Kriterie-udtryk.
Ellers henvises til funktionsmanualen eller hjelpefunktionen.

Under Valideringsregel star >=Date(), hvilket betyder: Den indtastede dato skal vare senere
eller lig med dags dato.

Det en fordel at skrive navnet pa en funktion med sma bogstaver. Genkender Access funktionen,
nér feltet forlades, far funktionsnavnet automatisk stort begyndelsesbogstav. Far funktionen ikke
stort begyndelsesbogstav, har du sandsynligvis stavet forkert eller ogsa findes funktionen ikke.
Denne fremgangsmade kan med fordel benyttes overalt i Access.

>999 And <10000
B Skal veere imellem 1000 og 9999
Nej
Ja - dubletter tillades

T R
Eksempel pa Valideringsregel.

Ovenstaende eksempel drejer det sig om feltet Postnummer. Det skal p4 én gang vare storre end
999 OG mindre end 10000. Derfor skrives >999 And < 10000.
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Pakraevet

Her angives om feltet skal udfyldes. Velger man ‘Ja’ i Pékravet, kan man ikke gemme en post,
uden at der er indtastet en vardi i feltet.

TilladNulleengde

Ved felter af typen Tekst og Notat er der endnu en mulighed for at sztte en betingelse til brugen
af feltet. Der angives, om vardien "ingenting" mad sta i feltet. Vardien "ingenting" indtastes i
feltet ved at skrive "" eller trykke pd mellemrumstasten.

Indeks

Indeks er en opslagsfacilitet, der knytter sig til en eller flere kolonner i en tabel. Indekset kan
kun ses og benyttes af Access og oger sogehastigheden. Til gengald kan det tage lidt leengere tid
at indsatte nye poster eller opdatere de eksisterende, nar der er defineret indeks pa tabellens ko-
lonner.

Et felt ber indekseres hvis felgende tre betingelser alle er opfyldt:

1. Du har brug for at sege eller sortere pi feltet.
2. Feltet kommer til at indeholde mange forskellige vaerdier.
3. Feltet er af typen Tal, Tekst, Valuta eller Dato/tid.

Nar du stiller dig i feltet Indekseret, er der 3 valgmuligheder.

1. Nej
Velges, hvis de tre betingelser ikke er opfyldt.

2. Ja - dubletter tillades.

Ve&lges, hvis alle tre betingelser er opfyldt, men der samtidigt kan forekomme flere po-
ster med samme veerdi i feltet.

3. Ja-ingen dubletter.

Denne indekstype kraver, at alle data er unikke. Dvs. en bestemt dato, et navn eller et
nummer kun mé forekomme en gang i dette felt i hele tabellen. Denne type indeks sat-
tes automatisk p& primarneglen, idet den altid er unik.
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Nar du vil sztte indeks pa et felt geres falgende:
1. Stil markeren i feltet, som du ensker at sztte indeks pa.
2. Hop ned i Feltegenskaber under Indekseret.
3. Valg den enskede indekstype.

& Standarddatoformat

Dol

>=Date(]
Vi leverer ikke bagud

Figur 4.19. - Eksempel pd indeks.

Her velges et indeks af typen Ja - dubletter tillades, hvilket betyder, at den samme dato gerne
md indtastes i flere poster.

Se oversigt over indeks

Man kan f3 en totaloversigt over bl.a. indeks og primaregle ved at trykke pa knappen:

L/,\

i

Indeks mlﬂ(und

Firmanayn Sligende
Postry Stigende
Kundenr Stigende
Ve Stigende

Figur 4.20. - Indeks ersigt.
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Vis tabel

I arbejdet med oprettelse af tabellen arbejder man i designvisning, hvilket betyder at det er mu-
ligt at @ndre pa tabellens design og opbygning. I dataarkvisning kan man se og manipulere
med de data, der ligger i tabellen. Skift mellem de to visningsformer foretages ved at klikke pa
nedenstéende ikoner:

Dataarkvisning

Designvisning

Opret tabel ved hjzlp af guide

Hvis du vil preve at arbejde med guiden er fremgamgsmaden som folger:
1. Velg Tabel, Ny.

2. Vezlg Tabelguide.

Nu kommer du ind i et forleb af skermbilleder, hvor alle dine valg forst traeder i kraft
til sidst. Det vil sige, at du pa ethvert tidspunkt kan vende tilbage og fortryde alle tidli-
gere valg.

3. Vzlg ‘Forretning’ for oprettelse af forretningstabel eller ‘Privat’ for at fa mere
privat orienterede muligheder.

Kontakter ———[j] O Kundenr

b bunder r‘ g REEER £ omavn
$] Medarbejdere £ Efternavn
i Varer ‘ ‘

N Ordre o sdieer ; bdresse

3 Oidreoplysninger [3]: -

Figur 4.21.
Eksempel pa guide til tabeloprettelse
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Vzlg tabel type under ‘Eksempeltabeller’.

Udvzlg hvilke felter, som onskes medtaget i tabellen ved at markere feltet og
trykke pa Flyt-knappen eller dobbeltklikke pa feltnavnet i ‘Eksempelfelter’.

>
Nu flyttes felterne over under ‘Felter i den nye tabel’.
Fortryder du overflytningen, trykkes pa Tilbage-knappen.

Nar du er feerdig klikkes pa Naeste-knappen.

I nzeste skaermbillede skal du angive tabellens navn, og om du selv vil bestemme
primzrneglen, eller om guiden skal gere det for dig. Tryk dernzst pa Naste-
knappen.

Nu skal relationer til andre tabeller angives.

Baggrunden for dette forklares i et senere kapitel under emnet relationer.

Til slut kommer vinderflaget frem, som tegn pa at man er igennem alle spergsma-
lene.

Angiv her om du vil ind og rette i tabel-design, indtaste data i tabellen eller oprette en
formular pa baggrund af den oprettede tabel. Der er stadig mulighed for at rette de tidli-
gere valg ved at trykke pa knappen Tilbage.

Afslut ved at trykke Udfer.
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Ovelse 1

Formal:

e At oprette en database
o At oprette en tabel med typer

1.  Opret en ny database kaldet ‘Minbase’.
2.  Opret en ny tabel.

3.  Folgende felter skal oprettes i tabellen:

Medarbejdernummer
Navn

Fortrukne dato

Onskes fellestransport ?
Antal deltagere
Tilmeldingsdato
Indbetalt belob

Angiv forslag til datatype for hvert felt.
4. Opret felterne i tabellen.
5.  Angiv forslag til primzrnegle.
6. Opret primzrneglen i tabellen.

7. Gem tabellen under navnet ‘Skovtur’.
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Ovelse 2

Formal:

e At indtaste data
e At formatere felter
e At angive feltegenskaber

1.

2.

Skift til dataarkvisning og indtast mindst fem poster.
Skift til designvisning.

Tilpas formatet pa folgende felter, til det du syntes passer bedst:

Fortrukne dato
Tilmeldingsdato
Indbetalt belab

Skift til dataarkvisning og se resultatet.

Vurdér om nogle af felterne skal have egenskaben ‘Pikravet’, og tilpas de valg-
te felter.

Vurdér om nogle af felterne skal have en standardvzerdi, og tilpas de valgte fel-
ter.

Tilret feltet ‘Indbetalt belob’ med en valideringsregel, som sikrer at det indbe-
tate belsb er storre end 50 kroner.

Tilret feltet ‘Fortrukne dato’ med en valideringsregel, som sikrer at den indta-
stede dato er mindst 14 dage frem i tiden (fra dags dato).

Afprev hvorledes valideringsreglerne virker.
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Kopier tabel

Der kan til tider vaere behov for at kopiere tabeller. Enten hele tabellen med indhold, eller kun
selve tabelopbygningen. Kopiering af en tabel forgdr via klippebordet ude fra databaseoversig-

ten.
1. Sta i databaseoversigten.
2. Markér tabellen.
3. Vezlg Rediger, Kopier.
4. Velg Rediger, Szt ind
Angiv om du vil indsatte:
a) Data og struktur.
b) Kun struktur.
c) Tilfgje data til eksisterende tabel.
S. Angiv eventuelt nyt tabelnavn.
Omdeb tabel
Du kan omdebe en tabel, hvis du fx gnsker at give tabellen et mere sigende navn.
1. Staidatabaseoversigten
2. Markér tabellen.
3. Vealg Filer, Omdsb.
4. Skriv det nye tabelnavn og tryk OK.

Skrives et helt nyt tabelnavn, forsvinder det gamle tabelnavn. @nsker du at genbruge
dele af det gamle tabelnavn, klikkes med musen i navnet, og der redigeres i teksten.

mdﬂbKunder —_—

EEr——
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Slet tabel
Ved sletning af en tabel, forsvinder bade struktur og indhold.

1. Sta i databaseoversigten.
2. Markér tabellen og tryk pa DELETE-knappen.

3. Svar bekraftende til sletning.

osoft Access

Abn tabel

En eksisterende tabel kan abnes pa to mader:
1. Sta i databasevinduet.
2. Tryk pa tabelknappen og markér tabellen.

3. I dataarkvisning:
Dobbeltklik pi den tabel, som du ensker at ibne, eller tryk pi Abn-knappen.

I designvisning:
Tryk pa knappen for designvisning,

Udskriv tabel

Hvad enten du star i tabeloversigten eller i dataarkvisning, udskrives tabelindholdet siledes:

Tryk pa Printer-knappen eller vzlg Filer, Udskriv.

Foretag derefter dine valg pa normal vis.
Onsker du at udskrive alle betingelser bag opbygningen af en tabel, gores det séledes:

1. Sti i designvisning og vzlg Filer, Udskriv definition.

2. Vealgi dialogboksen, hvad du ensker udskrevet.
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Ovelse 3

Formal:
o At kopiere, omdabe, udskrive og slette tabel

1.  Abn databasen ‘Minbase’.
2 Kopier tabellen ‘Skovtur’ til ‘Kopi’.
3.  Omdseb ‘Kopi’ til ‘Kopi af Skovtur’.
4.  Udskriv ‘Kopi af Skovtur’.

S.  Slet tabellen ‘Kopi af Skovtur’.
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6. Andring af layout

Nar du star i designvisning, kan du omdefinere din tabel ved at slette, flytte og indsaztte nye
felter.

Slet felt i designvisning
Fortryder du oprettelsen af et felt, kan det slettes med folgende fremgangsmade:

1. Placér markeren i feltet, som skal slettes.

| Foravne
| E fternavn
| Elevnr

i Klassenr
M T elefonnr
Figur 6.1.
Slette felt.

2. Tryk pa knappen for slet-felt i vaerktejslinien:

Bemaerk &
Eventuelle data i feltet bliver slettet, hvis du sletter feltet!

Indszet felt i designvisning
Har du brug for at tilfgje endnu et felt til din tabel, gores det saledes:

1. Placér markeren i feltet over det sted, hvor du vil indsatte det nye felt.

2. Tryk pa knappen for indszt-felt i vaerktejslinien:
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Flyt felt
Reekkefolgen af de enkelte felter forandres, ved at flytte ét felt ad gangen. Det gores séledes:

1.  Markér det felt, som du ensker at flytte ved at klikke i yderste venstre del af feltet.

581 T elefonnr
Figur 6.2.
Flytte felt.

2. Kilik pa det markérede felt og traek det hen pa dets ny placering.

Forandre rakkehgjde og kolonnebredde

Den enkelte reekke- og kolonne kan ligeledes tilpasses i designvisning.

1. Placer markéringspilen i felt/kolonneadskillelsen. Den ser nu ud p4 en af fslgende
mader, afhangig af om der er tale om en kolonne eller en rakke:

Markéringspil ved
rekke

Markéringspil ved a Klassent

kolonne

Figur 6.3.
Markére reekke//kolonneadskillelsen.

2. Tryk ned pé venstre museknap og traek rakkehsjde/kolonnebredde til det passer.

Bemark <

Et dobbeltklik pa adskillelsen medferer en automatisk tilpasning til den aktuelle tekstbredde. For
at de foretagne &ndringer i designvisning skal geres permanente, kreeves det, at du gemmer
tabellen ved at trykke pa knappen for gem tabel:
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Zndr visning i dataarkvisning

Nar du indtaster data, kan bredden af de enkelte kolonner og hejden pad rekkerne tilpasses pa
samme made, som gennemgéet i designvisning. Yderligere kan man flytte de enkelte kolonner,
og derigennem bestemme rakkefolgen, som de vises i.

Flyt raekke/kolonne

1. Markér rzekken, som du ensker at flytte.

2. Kiik pa den markérede kolonne og traek den hen pi dens nye placering.

38741923
31423287
314367 34
445478 23
413467 23
38741923
38715478
41833417
38712167
4154 3267
98 34 65 28

R AL NN H P I E N I Cd (WSS ..

=IO WOI~MNOEWIN—

Figur 6.4.
Eksempel pa flytning af kolonne

3. Museknappen slippes, nar indsazttelsesmarksren stir dér, hvortil kolonnen enskes
flyttet.

Gem andringer i layout

Alle &ndringer i visningen af data gemmes saledes:

1. Velg Rediger, Gem tabel.
- eller svar bekrzftende til at gemme zndringer i layout ved lukning af tabellen.
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7. Sortering af tabel

Databasen kan meget hurtigt og let sorteres i stigende eller faldende orden ud fra en enkelt eller
flere kolonner. Sortering efter en kolonne udferes saledes:

1. Stil markeren i den kolonne, der skal sorteres efter.

2. Tryk pa knappen for hurtig-sortering, stigende eller faldende.

Sortering ud fra flere kolonner

1. Marker kolonnerne, der skal sorteres efter.
Tryk overst i feltnavnet af forste kolonne og trek over pa sidste kolonnes feltnavn.

2. Tryk pa den snskede sorteringsknap.

Jensen
Nielsen
Kjeer
Andersen
Vestergard
Jergensen
Maoller
Meoller
Jensen

. Jensen
Bl Soren Andersen

ur 7.2 Efter sortering.

I figur 7.1 er kolonnerne Fornavne og Efternavn markeret. Dernast er der trykket pd knappen
for sortering i stigende orden. Resultatet ses i figur 7.2. Forst er de sorteret pd4 Fornavne (Bent
for Niels) og dernast er de sorteret pa Efternavn (Niels Jorgensen for Niels Moller)

Onsker du at sortere pa flere felter i forskellig sorteringsorden, kan det bl.a. ske ved brug af en
foresporgsel. Se kapitel 12.
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Ovelse 4

Formal:
o At tilpasse kolonnebredder
o At eendre felternes raekkefolge
o At benytte hurtigsortering

1.  Abn databasen ‘Minbase’

2.  Abn tabellen ‘Skovtur’ i designvisning.

3. Tilfej feltet ‘Afdeling’ efter feltet ‘Navn’ i tabellen.

4.  Flyt feltet ‘Indbetalt belsb’ sa det star lige efter feltet ‘Antal deltagere’.

5 Tilpas bredden pa den enkelte kolonne s& den ikke er bredere end den bredeste
kolonne-tekst.

6 Gem zndringerne og ga til dataarkvisning.
7 Tilpas ligeledes her bredden pa de enkelte kolonner.

8 Prev at sortere tabellen pa forskellige felter i bade stigende og faldende orden.
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8. Relationer mellem tabeller

Relationer

Som tidligere beskrevet er den enkelte databases informationer lagt i et antal tabeller. Tabellerne
kan kobles sammen ved hjlp af relationer. Relationer er logiske forbindelser imellem de enkel-
te tabeller, som muligger forespergsel og indlasning af data pa baggrund af flere tabeller.

De kursusaktuelle relationstyper er:

1. En-til-mange relationen
2. En-til-en relationen

En-til-mange relationen

Lad os tenke pa en folkeskole med et antal klasser med nogle elever. I tabellen Elever ligger
oplysninger om hver enkelt elev pa skolen. Primzrneglen er Elevnr. I tabellen Klasser findes
alle skolens klasser med Klassenr som prim&rnogle.

,,,,,

‘AFornavne 4| Klassenavn
‘JAEfternavn lasselaerer

BKlassenr

: , T elefonnr
Figur8.1.
Eksempel pa relationen en-til-mange

I tabellen Klasser forekommer samme klassenummer kun en gang. I tabellen Elever vil det
samme klassenummer imidlertid forekomme flere gange, idet der gar flere elever i samme klas-
se. I figur 6.1 symboliseres en-siden i relationen en-til-mange ved tallet 1. Mange-siden vises
ved symbolet oo

Elever Klasser
Seren Andersen (387413923 1 3 ~ 1 1u Pia Green
Niels Jorgensen (31423287 2 2 . 211y Winnie Meller
Mia Vestergard | 31 4367 34 3 1 ' 3 2u Maogens Nielsen
Bente Nielsen 38712167 9 3 774) 4 2v Asger Christensen
Birthe Kjeer 445478 23 4 3 5 3u Mimmi Olsen
Ole Jensen 4154 3267 10 4 6 4u Mai Sediup
8i bu Ole Madsen

Figur 8.2. - Eksempel pa relationen en-til-mange
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En-til-en relationen

En-til-en relationen er betegnelsen for et forhold mellem 2 tabeller, hvor der til hver raekke i den
ene tabel svarer ingen eller en reekke i den anden tabel.

Eksempel:

En mindre del af eleverne i en skole gnsker at deltage i en sportsdag. Tilfajede man ekstra felter
til den eksisterende tabel over elever, ville mange af felterne std tomme, da de pagzldende ele-
ver ikke deltager. Desuden skal oplysningerne slettes, nar sportsdagen er forbi. I stedet er opret-
tet en separat tabel Sportsstevne med Elevnr som primamegle. Der er her en en-til-en relation
imellem de 2 tabeller Sportsstzvne og Elever.

Sportsstaevne Elever
Elevr 1 Formavne
Fodbold ’_\l Efternavn
Svemning Elevrs
Rundbold Klassenr

Telefonnr

Figur 8.3. - Eksempel pa relationen en-til-en.

1.  Stil dig i database-vinduet og tryk pa knappen for relationer:

2. Abn tabel-vinduet ved at trykke pa denne knap:

3. Udvzlg de tabeller, som du gnsker at sztte faste relationer imellem.

Marker tabellen og tryk Tilfgj eller dobbeltklik pa tabelnavnet.

: Tilfoj tabel l

Figur 8.4. - Tilfoj tabel.
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4. Nar du har fiet tilfgjet alle relevante tabeller trykkes Luk.
Nu har du et skermbillede med de udvalgte tabeller. Primarnoglen er markeret med fed
skrift.

5. Marker primzrneglen pa en-siden af relationen.

Trak feltet over pd den anden tabel. Et lille firkantet symbol fremkommer nu. Slip
symbolet ovenpa det felt, der skal relateres til.

B Kommentarer

Figur 8.5.
Eksempel pa oprettelse af relation.

6. Feolgende dialogboks fremkommer:

Fiur 8.6. - Dion ReIatione T
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7. Tryk pa OPRET-knappen, og der fremkommer en linie imellem de to felter som
tegn pa, at der er oprettet en relation.

Slet relation

Fortryder du en oprettet relation, slettes den pa folgende méde:

1. Marker relationen ved at klikke med musen pa forbindelseslinien, si den bliver
kraftigere.

2. Tryk pa DELETE-knappen pa tastaturet.

3. Svar bekrzftende i dialogboksen.

Microsoft Access

Se alle relationer i databasen

Du kan se alle eksisterende relationer i databasen saledes:

1. Tryk her for at se alle relationer:
2. Nu vises alle de tabeller i databasen, som er forbundet med relationer.

Bemaerk <
En forudsatning for at kunne oprette en relation imellem to tabeller er, at de sammen-
koblede felter er af samme felttype. De mé gerne have forskellige navne. Er de af typen
Tal skal de desuden vare af samme Feltstorrelse, fx Heltal. Der er en enkelt undtagelse
fra denne regel, idet man kan relatere et felt defineret som Tazller med et felt defineret
som Tal, Feltstarrelse Dobbelt Heltal.
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Gem relations-layout

Uanset om du gemmer layoutet eller ej, er de angivne relationer under alle omstandigheder
gemt. Ved at gemme layout sikres, at det ser ud pa samme made, n®ste gang relationsvinduet

abnes.

1. Vealg Filer, Gem Layout
-eller svar bekreftende til at gemme @ndringer i layout ved lukning af relations-
vinduet.

Microsoft Access
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Ovelse 5

Formal:
o At skabe en relation

1. Abn databasen ‘Kunder’.

2.  Opret relation mellem tabellerne ‘Ordrer’ og ‘Medarbejdere’ siledes at
medarbejdere.medarbejdernr --> ordrer.medarbejdernr.

Vurdér hvilken type relation der er tale om, og tilret den.

3. Gem den oprettede relation.




46

Access grundleggende

_



Access grundleggende 47

— m
9. Import og tilknytning af tabel

Det er muligt fra Access at arbejde med data fra andre databaser, regneark, tekstfiler m.m. Den-
ne mulighed kan udnyttes med to forskellige metoder:

o Import af tabeller fra andre databaser. Der oprettes en kopi af den fremmede ta-
bel i Access-format, og alle forandringer vil kun ske i den importerede tabel, ikke
i originalen.

o Tilknytning til fremmede databaser. Den fremmede database knyttes til Access,
sa der spges og rettes direkte deri.

Access arbejder hurtigere med importerede tabeller end med tabeller, hvortil der benyttes til-
knytning.

Importer tabel

1. I databasevinduet valg Filer, Importer - eller tryk pa import-knappen:

2. Vezlg Datakilde.

Access kan importere data fra en lang rekke programformater, herunder regneark og
databaser.

Importer |

i Tekst [afgrznset)
4 Tekst (fast bredde)
i Microsoft Excel 2.0-4.0
i Microsoft Excel 5.0
Lotus [WKS)
Lotus (WK1])
Lotus (WK3)
i Paradox 3.X
Paradox 4.X

Fi igr 9.1
Udveelge datafil til import.
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3. Angiv, hvor de pagaldende data befinder sig. Skriv enten hele stien til data-filen,
eller benyt dialogboksen.

I eksemplet laves import fra Access-databasen ‘NGOURMET.MDB’.

. Va&lg M.icm. Aécess—d‘atéﬁésé

| ngourmet. mdb

- EE

: ngourmet. mdb
i B> ekspig

| Microsoft Access (-.mab{SJ M el c: host_for c ]

Fi gur 9.2.
Udveelge datafil til import.

4. Importeres der fra en Access- eller Btrieve-database, skal du yderligere angive
navnet pa tabellen, som anskes importeret.

Importeres der derimod fra en anden databasetype, et regneark eller en tekstfil, springes
denne dialogboks over.

Importer obje'kter”

- Kunder

| Leverandsrer
Medaibejdere
=1 Ordrer
%1 Ordrespecifik ationer
] Produkter
Figur 9.3.
Tabeller i fremmed Access-database.

S. Angiv om der snskes import af tabel og struktur eller kun af struktur.

Struktur vil sige feltnavne, beskrivelser, feltlengder, betingelser med videre, mens
struktur og data betyder at tabellens indhold ogsé medtages i importen.

6. Vezlg Import og tryk OK.
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7. I Access-databasen star den importerede tabel nu i tabel-listen.

Er tabellen importeret fra Access, har den beholdt originalnavnet. Er tabellen derimod
importeret fra et andet program, fx DBase eller Excel, stdr tabelnavnet med store bog-
staver.

g Leverandarer
UDGIFTER
Figur 9.4.
Importerede filer

I figuren er ‘Leveranderer’ importeret fra Access-databasen NGOURMET.MDB, og
tabellen ‘UDGIFTER’ er hentet fra et Excel regneark kaldt UDGIFTER.XLS.

Tilknyt til fremmed database

Ved tilknytning etableres en forbindelse imellem din aktuelle Access-database og en tabel i en
anden database. Nar forbindelsen til den fremmede tabel er oprettet, fungerer alt, som om den
pagzxldende tabel 14 lokalt i Access. Man kan hente oplysninger fra tabellen og man kan skrive
og slette i den.

1. Vezlg Filer, Tilknyt tabel eller tryk pa Tilknyt-knappen:

2. Velg den enskede Datakilde.

Bemark, at man kan oprette forbindelse til andre databasetyper, men ikke til tekstfiler
og regneark.

Microsoft Access
i Paradox 3.X
Paradox 4.X

FoxPro 2.5
FoxPro 2.6

§FoxPro 2.0

i dBASE 1l

1 dBASE IV

i Btrieve
<SQL-database>

Figur 9.5.
Valg af Datakilde.

3. Find database-filen og tryk OK.
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4. Veazlg afhaengigt af databasetypen:

e Ved dBASE og Paradox: 1. Veelg indeksfiler og tryk Veelg og Luk.
2. Er der ingen indeksfiler, tryk Luk.

e Ved Access og Betrieve: 1. Velg tabelnavn.

o Serlig fremgangsmade gzlder
for SQL-databaser - se nedenfor.

S. Vealg Tilknyt.

6. Hvis du ensker at tilknytte flere tabeller, skal de sidste 2 punkter gentages, ellers
trykkes Luk.

Tilknytning til SQL-database via ODBC

ODBC er en Microsoft standard for opkobling imod andre databasetyper pa fx sterre computere.
En del betingelser skal vaere opfyldt, for dette fungerer. Selve ODBC-programmet skal veere
installeret og konfigureret. Desuden skal nedvendige drivere og netverk vare i orden. I det
folgende gennemgés, hvordan du knytter en tabel fra en SQL-database til din Access-database.
Eksemplet tager udgangspunkt i en Oracle-database pa en minicomputer.

1. Tryk pa Tilknyt-knappen.

s

.....

2. Vzlg <SQL database> under Datakilde.

3. Vzlg SQL-datakilde.

A NWind
B Paradox Files
i Paradox-filer
i server

Figur 9.6.
Valg af SQL-datakilde.
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4. Indtast logon og password.

Figur 9.7.
Logon til Oracle database.

5. Vezlg tabel som skal tilknyttes.

Hvis du saztter kryds i nederste venstre hjerne, kan du senere benytte tabellen, uden
atter at skulle angive logon og password.

Tilknyt tabeller

f ORA2. ADRESSER
| ORA2.DEPT

§ DRA2 EMP

B ORA2.ERIK

SCOTT.ADRESSER
SCOTT.HOVHOV
ASCOTT.TESTILT

Figur 9.8.
Valg af tabel i SQL-database

6. Nar én tabel er korrekt tilknyttet, vaelges den nzeste.
Den tilknyttede tabel symboliseres ved ikonet for en jordklode.

@
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Betrieve

| »Bt Kontakter
Parad

loPx KUNDER aracox
. Fundetyper i Lokal Access-database
»% MEDARBE) FoxPro
Medarbejderfoto .
,. ORA2_DEPT Fremmed Access-database
H9dB POSTNUM SQL via ODBC
‘ dBASE

Figur 9.
Tkoner for tilknyttede tabeller.

[ tabelvinduet viser pilesymbolet foran tabel-ikonet, at der er tale om en tabel, som befinder sig i
en anden database. Bemark at tabellen Kundetyper er den eneste tabel, hvor data reelt ligger
lokalt i Access-databasen. Resten af ikonerne er blot reprasentanter for forbindelser til tabeller i
andre databaser. Desuden reprasenteres hver databasetype ved sit eget ikon.

Nér en tilknyttet tabel abnes, er der ingen forskel pa brugen af den og brugen af en lokal tabel.
Blot er det ikke i samme omfang muligt at lave om pé tabeldesignet. Andre begrensninger i
brugen afgores af netverket og opsetningen af den fremmede database.

Microsoft Access

Figur 9.10.
Eksempel pa advarsel ved abning af tilknyttet tabel i
Designvisning.

Eksport af tabeller

Du kan have brug for at flytte dine tabeldata ud af databasen til et regneark. Benytter du Excel,
kan du hente dine oplysninger direkte fra Access, men benytter du et regneark, som ikke kan
hente direkte fra Access, er det nedvendigt at eksportere tabellen. Samme problemstilling ger sig
gldende hvis man fx ensker at udveklse data med tekstbehandlingsprogrammer.
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Eksport af tabeller foregar stort set pA samme méde som ved import, men i omvendt rekkefolge.

Markér tabel, som skal eksporteres.

Vzlg Filer Eksporter, eller tryk pa knappen:

Angiv i hvilket format, der skal eksporteres under Datakilde.
Angiv tabellen, som skal eksporteres (Objekt).

Angiv filen, som der skal eksporteres til.

Ved Betrieve og Access-databaser angives desuden, hvad tabellen skal hedde i modta-
gerdatabasen
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Ovelse 6

Formal:

e At importere og tilknytte tabeller

1.

2.

Abn databasen ‘Kunder’.

Importér flg. tabeller fra databasen ‘Import’:

Ordrespecifikation
Produkter
Kategorier

Opret folgende relationer:

Ordrer.ordrenr -> Ordrespecifikation.ordrenr
Produkter.produktnr -> Ordrespecifikation.produktnr
Kategorier.kategorinr -> Produkter.Kategorinr

Vurdér hvilke typer relationer der er tale om, og tilret dem.

Justér hejde, bredde og placering af tabellerne i relationvinduet, si det bliver
s& overskueligt som muligt.

Luk relationsvinuet,

Tilknyt tabellen ‘Leveranderer’ fra databasen ‘Import’.

Abn tabellen i designvisning. Prov at sztte lzengden op pa feltet ‘Firmanavn’ og
gem zndringerne.

Opdatér en post i tabellen ‘Leverandsrer’.

Abn derefter database ‘Import’ og i denne base tabellen ‘Leveranderer’. Er
originalen zndret ?

Abn databasen ‘Kunder’.

Abn tabellen ‘Medarbejdere’ og opdatér en post. Abn herefter databasen
‘Import’ og i denne base tabellen ‘Medarbejdere’. Er originalen @ndret ?
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10. Opret foresporgsel

Hvad er en foresporgsel?

En forespergsel er en segning i en eller flere af databasens tabeller.Nar du foretager en fore-
spergsel, udvaelger du de tabeldata, du ensker at se. Sagt pd en anden méade - du opstiller nogle
kriterier for hvilke data forespergslen skal producere. Der findes flere typer forespargsler, hvoraf
den mest brugte er en Udvalgelsesforespergsel. Resultatet af en udvelgelsesforespergsel kal-
des et resultatsat.

Tabellen Elever Tabellen Klasser
Fomavne|Efternavn] Telefonnr | Elevnr|Klassent Klassenr| Klassenavn| Klasselarer
Soren Andersen 38741823 1 3 1 1u Pia Green
Niels Jorgensen 31 42 32 87 2 2 21y Winnie Moller
Mia Vestergrd 31 4367 34 3 1 32u Mogens Nielsen
Birthe Kijaer 44547823 4 3 4 2v Asger Chiistensen
Bente Nielsen 38712167 9 3 5 3u Mimmi Olsen
Ole Jensen 4154 3267 10 4 6 4u Mai Sedrup

8 5u Ole Madsen

/

Fornavne | Elternavn}Klassenavn

Mia Vestergard 1u

Niels Jorgensen  1v

Seren Andersen 2u .
Bente Nielsen 2u Resultatet af segningen
Birthe Kjaer 2u

Ole Jensen 2v

Figur 10.1.

Eksempel pa Udvealgelsesforesporgsel
Opret en udvalgelsesforesporgsel
1. Abn den aktuelle database.
2. Kilik pa FORESPOR.-knappen og tryk pa knappen NY.

3. Du bliver nu tilbudt to muligheder.

a) Ny foresporgsel, som giver adgang til manuel fremstilling af en forespergsel.
b) Foresporgselsguider, som giver mulighed for at oprette forespergsler under vej-
ledning.
4. Vealg Ny forespsrgsel.

5. Udvzlg en tabel og tryk Tilfej. Gentag dette, til de snskede tabeller er blevet tilfo-
jet.

6. Tryk dern=est Luk
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Tilfej felt

1. Trak det snskede felt ned pa netvaerket vha. musen.

— |

2. Nir du er over den snskede celle, slip museknappen.

Alternativt kan du dobbeltklikke pé feltnavnet i tabelvinduet.

K

f Klassenavn Fornavne
8 Klasselaerer : Eftermavn
i Klassens

Figur 10.2. - Tilfaje felter.
3. Gentag ovenstaende indtil alle anskede felter er pa plads i netvaerket.
Slet felt
Har du faet tilfgjet et felt for meget, kan det slettes saledes.

1. Marker feltet ved at trykke med musen i det gri felt over feltnavnet.

Nu farves hele kolonnen merk.

Fornavne For

X
Figur 10.3. Markere et felt.

2. Tryk pa DELETE-knappen.
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Flyt felt

Onsker du, at de enkelte felter stir i en anden reekkefolge, flyttes et felt saledes:

1. Marker kolonnen ved at trykke med musen i det gra felt over feltnavnet og slip
museknappen.

Nu farves hele kolonnen merk.

2. Tryk nu atter med musen i det gra felt over feltnavnet og traek kolonnen over pi
dens nye plads.

En lille firkant under pilen viser, at du har rigtigt fat i kolonnen!

Tilfej nyt felt

Man kan godt senere tilfaje flere felter til netvaerket. Det gores pé felgende made.
1. Marker det snskede felt i feltoversigten.

2. Trzk det ned til den enskede placering og slip muse-knappen.
Der gives nu plads til det nyankomne felt, ved at felterne skubbes en placering til hgjre.

Tilfej alle felter pa én gang

Overst i hvert tabelvindue star et felt med en stjerne. Denne stjerne er reprasentant for alle felter
i den pageldende tabel. Treekkes stjerne-symbolet ned pa netvaerket, svarer det til at tilfgje alle
felter. Blot gives der nu ikke mulighed for at sztte segekriterier eller sortere p4 de enkelte felter.

Klasser.

X

Klassenavn
Klasselaerer
Klassers

‘Figur 10.4.
Tilfoje alle felter pa én gang.

Tilfej ny tabel til din foresporgsel
Har du pa et senere tidspunkt brug for felter fra en anden tabel, kan du tilfgje en tabel séledes:
+
1. Tryk pa knappen for tilfsj-tabel:

2. Udvzlg den enskede tabel som nzvnt tidligere under punktet: Oprette Udvalgel-
sesforespergsel.
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Medtag tabelnavnet i en forespergsel

e ————

Nér du medtager felter fra flere forskellige tabeller, kan det vare hensigtsmassigt at fa tabel-
navnet listet under feltnavnet .

1. Tryk pa knappen for medtag-navne:
Nu indszttes en ekstra rekke med navnet pa den tabel, hvorfra feltet stammer.
Joins

Et join er en midlertidig relation imellem to tabeller, som kun eksisterer som en del af en query.

Har du fra starten oprettet en relation imellem to tabeller, vil denne relation automatisk blive
benyttet til at danne et join, nirsomhelst de to tabeller medtages i en forespergsel. Desuden op-
rettes automatisk et join imellem to tabeller, hvis et felt af samme navn og type gir igen i begge
tabeller, og det i en af tabellerne er primarnegle.

Opret et join
1. Sti i din forespsrgsel med de enskede tabeller everst i vinduet.

2. Tr=k det onskede felt fra tabellen over pa feltet i den tabel, hvortil du ensker et
join,

Der tegnes nu en forbindelseslinie imellem de to tabeller.

= x
Klassenavn Fomavne
Klasseleerer

Formnavne
Efternavn
Elevry
Klassenummer
T elefonre

Klassenavn
Klasseleerer

Klassens
k Klassenummer
Telefonnr

Figur 10.5. - Oprettelse af et join.

Bemark <
I eksemplet 10.5. er der tale om et join imellem to felter med forskelligt navn, nemlig
Klassenr og Klassenummer. Det viste join er derfor ikke er blevet oprettet automatisk
ved oprettelsen af forespergslen.
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Slet et join
1. Marker det aktuelle join, ved at klikke pa forbindelseslinien.

Forbindelseslinien bliver federe

For markering af join Efter markering af join

¥ Klasselzerer P H B Klasselaerer
i Klassers Bl Y R Klassers

: R Klassenummer | gl Klassenummer B
M T elefonnr 4 Telefonnr

iur 0.6.- Slette et ji.

2. Tryk pa DELETE-knappen

Gem en foresporgsel

Nar du navngiver en forespergsel, gemmes hele dit layout og alle de foretagne valg.
1. Vzlg Filer, Gem.

2. Navngiv din forespergsel efter samme princip som en tabel. Hojst 64 tegn og uden
brug af punktum eller udribstegn.

Bemaerk <
En forespoargsel og en tabel kan ikke have samme navn!

Visning af foresporgsel

I Designvisning

Her foretages udvalgelse af felter, angivelse af kriterier samt sortering..

I Dataarkvisning
Resultatsazttet vises i tabelform.

I SQL-visning

Her kan forespergslen oprettes/tilrettes i databasesproget SQL
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Fornyet foresporgsel

Hver gang der skiftes fra Designvisning til Dataarkvisning, udferes forespergslen.

1. Tryk pa knappen for ker foresporgsel:
2.  Onsker du at afbryde en foresporgsel, som allerede er i gang, trykkes samtidig pa
tasterne Control og Break.

(Knappen Break sidder ofte i overste hgjre hjerne af tastaturet med teksten Pause oven-
pa og teksten Break pa forsiden)
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Ovelse 7

Formal:
o At oprette en foresporgsel med én tabel
e At oprette et join mellem to tabeller

1.  Abn databasen ‘Kunder’.
2.  Opret en nye forespoergsel pa baggrund af tabellen ‘Kunder’.

3.  Tilfej felterne:

Firmanavn
Kunde-Nr
Adresse
til netvaerket og kor forespergslen.

4. Tilfej felterne:

Kontaktperson
By
til netvzerket. Rekkefolgen pi felterne skal vaere:

1.Kunde-nr
2.Kontaktperson
3.Firmanavn
4.Adresse

5.By

5.  Kaer forespsrgslen.

6. Slet felterne:

Adresse
By

7.  Kaor forespsrgslen.
8. Tilfsj tabellen ‘Ordrer’.
9.  Opret et join mellem Kunde-nr og Kunde-id.

10. Tilfej felterne:

Forsendelsesdato
Fragtomkostninger

til netvaerket.

11. Koer forespsrgslen og gem den under et passende navn.




64

Access grundleggende

_



Access grundleggende 65

—_ E
11. Udvalg poster

Hvorfor benytte sogekriterier?
En database rummer ofte store mangder data. At benytte segekriterier handler om at udvalge

delmangder af data, siledes at en eller flere betingelser er opfyldt.

I det folgende findes en gennemgang af hvordan segekriterier anvendes.

Tilfaejelse af sogekriterier

Et spgekriterie indtastes i netvarket, hvor det skrives i feltet under feltnavnet. For at skrive et
sagekriterie kraeves, at feltet allerede er tilfajet til netvaerket.

1. Placér markeren ud for Kriterie under feltets navn og skriv dit segekriterie.

I eksemplet er navnet ‘Niels’ skrevet. I samme gjeblik feltet forlades, szttes der auto-
matisk gésegjne omkring teksten.

[~ |
Fornavne

=

"Niels"

Figur 11.1.
Sogekriterie

2. Ga til Dataarkvisning for at se resultat.

gesen Ty Winiell T

Niels Maller 1v Winnie Maller
Niels Maoller 2v Asger Christensen
Figur 11.2.

Resultat af sagning

Nu vises kun elever, som opfylder kriteriet, dvs. hedder ‘Niels’ til fornavn.

Opfyldelse af to segekriterier

Man kan sette to segekritrier pa et givent felt i en tabel. Eksempelvis kan man sege pa personer,
hvis fornavn er enten ‘Niels’ eller ‘Mia’. De to kriterier angives under hinanden ud for Kriterier
og Eller. Bemeark, at ‘mia’ er skrevet uden stort forbogstav. Dette har ingen betydning, idet der
ikke skelnes imellem store og smé bogstaver i en forespergsel.
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Fornavne

"Niels"

mia

Ma | Vestergard 1u " |PiaGreen

Niels Jorgensen [ 1v Winnie Maller
Niels Moller 1y Winnie Moller
Niels Maeller 2v Asger Christensen
Figur 11.3.

Sogning med to sogekriterier, hvor bare ét skal veere
opfyldt for at posten kommer med.

OR og IN()

Det samme resultat kan faes ved benyttelse af operatoren OR. I selve kriteriefeltet skrives fol-
gende:

"Niels" OR "mia"

Det betyder at posten kommer med hvis feltet har én af de to vardier.

Man har ogsi mulighed for at benytte operatoren IN. Man skal opfatte IN somen operator, der
udtaler sig om vardier i en liste, hvor en post medtages hvis den findes i listen. Segningen i Fi-
gur 11.3. kunne med samme resultat vare skrevet siledes:

IN(""Niels'";" mia"")

Man behover kun tage gésegjnene med, hvis et kriterium bestér af flere ord, og mellemrummet
teller med.

IN(Aarhus; ""Sendre Omme')

Opfyldelse af flere sogekriterier pa én gang

Man kan soge pé flere forskellige felter pa én gang. Eksempelvis vil man finde alle personer, der
hedder Niels til fornavn, og samtidigt gér i klasse 1v.

Fornavne Efternavn Klassenavn
X X 1
lINie|sll II1VII
Jorgensen | 1v T ie Moller
Niels Meller Tv Winnie Meoller
Figur 11.4.

Sagning med to sogekriterier, hvor begge skal veere sande.
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Nér spgekriterierne skrives pd samme line, skal begge betingelser vare opfyldt, for at den sam-
lede betingelse er sand.

Operatoren And benyttes, nar 2 betingelser pa samme felt skal vere opfyldt p4 én gang.

Eksempel <
Du sgger personer, som er mellem 20 &r og 60 &r eksklusiv. Segekriteriet skrives séledes:

>=20 And < 60.

Veardien skal vere storre end 20 og samtidigt mindre end 60.

Kriterieudtryk
Det er muligt at opstille en reekke kriterieudtryk 1 segninger.
Rune Kun poster med feltet Rune
"Teknisk Forlag" Kun poster med feltindholdet Teknisk Forlag
> 100 Veardier sterre end /00
<100 Verdier mindre end 100
<27-jan-95 Datoer for den 27. januar 1995
> =100 Veardier storre end eller lig med 700
<100 Verdier forskellig fra 100

Not #24-12-944#

Ikke juleaften 1994

Between 100 And 200

Vardier imellem 700 og 200 begge inkl.

>25 And < 100

Vardier storre end 25 og mindre end 700

<J Ordet starter med alle bogstaver fra A til og med /
In("Holte Midtpunkt"; Vra) Kun poster med indholdet Holte Midtpunkt eller Vra
Figur 11.5.

Oversigt over logiske operatorer med eksempler.

Indtastning af dato

Ved indtastning af dato accepterer Access folgende notationer:

[#1-1-95#] #01-01-95# | #1/1/95# | #01/01/1995% |

Det er ikke nedvendigt selv at sette "haveldger" omkring datoerne. I mere komplicerede krite-
rieudtryk kan man dog risikere, at Access misforstar datoen og tolker det som en tekst. Nar feltet
forlades, ber havelagerne settes automatisk af Access. Sker dette ikke, mé du selv gere det ma-

nuelt.
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Brug af jokere

Jokeren stjerne (*)

Vi skal nu finde en elev, som hedder Birte eller Birthe. Vi kender kun de fire forste bogstaver af
navnet. Til at opstille et sddant segekriterie benyttes en joker. Jokeren * betyder ‘Et antal bog-
staver eller cifre’.

Fornavne
X

Birt*

Formavne

X
Like "Bit™"

{ Mogens Nielsen

Figur 11.6.
Brug af jokeren stjerne.

Idet feltet forlades, skrives automatisk Like foran teksten, og denne sattes i gasegjne. Like be-
tyder, at eventuelle jokersymboler skal fortolkes som jokere og ikke som tekst. Resultatet af
forespergslen i figur 11.6. viser, at der kun fandtes én post, som opfyldte kriteriet.

Bemark, at man gerne ma s®tte * i starten og slutningen af et sggekriterie. Fx *e* finder alle
felter, som har et e som en del af feltet.

Jokeren spsrgsmalstegn (?)

Jokeren ? betyder ét enkelt tegn. Tegnet kan vare et ciffer eller et bogstav. I eksemplet i figur
11.7. ensker vi at finde elever, som opfylder folgende betingelse: Deres fornavn skal vare pa
pracis tre bogstaver. For at opné dette, opstilles folgende sogekriterie:

[ ———
Fornavne

Like ''?22?"

Ole Jensen 2v
| Maj Andersen | 2u
Figur 11.7.

Brug af jokeren spargsmalstegn.
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Jokeren havelage (#)
Jokeren # betyder et ciffer. Kriteriet #? for Klassenavn betyder, at forste tegn i klassenavnet
skal vaere et ciffer. Andet tegn i klassenavnet kan til gengzld bade vare et ciffer eller et bogstav,
da der benyttes jokeren spergsmélstegn. Segebetingelsen opfyldes fx af 1u, 2v, idet de begge er
pé to tegn og ferste tegn er et ciffer.

[pm]ia finder navnene mia og pia, men ikke kia, idet ordet skal starte med enten m eller p.
['pm]* finder alle ord, som ikke starter med enten m eller p.

b[a-i] finder alle ord, som starter med b og har et bogstav imellem a og i som andet tegn.
Fx opfylder ba, be, bi dette kriterie.

Se igvrigt under Hjelp, Seg og Jokertegn. Skriv siden ud og gem den.

Brug af funktioner

En funktion benyttes til at udfere en operation pa en eller flere feltvardier, og den returnerer en
beregnet eller konverteret vaerdi. Nogle funktioner fx Date() stdr alene og returnerer en bestemt
vaerdi, nemlig dags dato. Andre funktioner kraver, at man giver dem nogle inddata.

Der findes et vld af funktioner i Access. I en serlig funktionsmanual er alle funktionerne be-
skrevet sammen med nogle eksempler pa brugen af dem.

Desuden kan man se i hjelpfunktionen under, Sog, Funktioner, Funktionsreference. Herefter
gives en oversigt over alle funktioner. I det efterfelgende bliver vist et par enkelte eksempler pa
brugen af nogle fa datofunktioner.

Funktionen Date()

Date() representerer dags dato. Den hentes fra din PC og er dermed afhangig af, at dato/tid her
er sat korrekt.

Et andet eksempel kan vere brugen i en forespergsel. Vi ensker at finde alle ordrer indenfor de

sidste 120 dage. Kriteriet skal forstis siledes: Imellem dags dato og dags dato minus 120 dage.
Det vil se sddan ud i:

SO Order Date

: J

ji Between Date{) And Date(}120
Figur 11.8.

Brug af funktionen Date().
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Funktionen DateAdd()
Ved hjzlp af denne funktion kan man regne pa datoer. Funktionen benytter falgende syntaks:

DateAdd("' datotype'';antal;fra dato)

Order Date

=

Between Date() And DateAdd("'m";-3;Date(])

Figur 11.9.
Brug af funktionen DateAdd().

Eksempel:
I eksemplet skal vi finde alle ordrer indenfor de sidste 3 méneder, uanset om det s er pracist
120 dage. Kriteriet skal tolkes siledes: mellem dags dato og dags dato minus 3 méaneder. "M"

betyder at der regnes i hele maneder. Vil du vide mere om funktionen, kan du sl3 op i manualen
eller i hjelpefunktionen under DateAdd(). Den har et stort antal muligheder.
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12. Sortér foresporgsel

Sortering af data i kolonner

1. KIik i sorteringsfeltet.

Figur 1. 1. - Sortering.
2. Velg sorteringsrakkefolge.

3. Gentag eventuelt punkterne 1 og 2 pi andre felter

De enkelte kolonner sorteres, s& forste kolonne fra venstre har 1. prioritet. Dern®st kommer nee-

ste kolonne fra venstre osv. Der kan laves om pa denne reekkefolge ved at flytte rundt pé kolon-
nerne.

Fornavn Stiling
Stigende Stigende

Figur 12.2. - Eksempel pa sorteringsraekkefolge. }
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Ovelse 8

Formal:

o At oprette en foresporgsel mod flere tabeller

1.

2.

Abn databasen ‘Kunder’.

Opret relation mellem:

Kunder kunde-nr -> Ordrer.kunde-id
Opret forespsrgsel.
Tilfej tabellerne ‘Kunder’ og ‘Ordrer’.

Tilfej felgende felter til netvaerket:
Firmanavn
Ordrenr
Modtageradresse
Ordredato
Ker forespergslen.
Udvzlg de poster, hvor firmanavnet er ‘Chop-suey Chinese’.

Ker forespergsel.

Udvzlg de poster, hvor firmanavnet er ‘Chop-suey Chinese’, og hvor ordreda-
toen er senere end 1-1-1993.
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Ovelse 9

Formal:
e At oprette en foresporgsel med flere betingelser

1.  Opret ny foresporgsel.
2.  Tilfej tabellen ‘Produkter’.

3. Tilfej felgende felter til netveerket:

Produktnr
Produktnavn
Stykpris

Enheder pa lager
Udgaet

4.  Lav en foresporgsel som viser produkter, med en stykpris, der ligger mellem 50
og 100 kroner, og hvor der mindst er S0 enheder pi lager.

S.  Lav en forespergsel der viser oplysninger om produkter med produktnumre 3,
19, 28, 33.

6. Lav en forespergsel som viser hvilke udgaede produkter, der stadig findes pa
lageret.
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Ovelse 10

Formal:
[ ]

1.

2.

At oprette en foresporgsel, der anvender jokere og funktioner

Opret ny forespergsel
Tilfej tabellen ‘Medarbejdere’.

Tilfej felterne:

Medarbejdernr
Efternavn
Fornavn
Adresse
Anseettelsesdato

Opret en forespoergsel der viser medarbejdere, hvis fornavn starter med ‘A’.

Lav en forespergsel der viser medarbejdere, hvis adresse indeholder ‘Vej’, fx
‘Petersvej 14°.

Lav en forespoergsel der viser medarbejdere, hvis adresse starter med et tal, fx
‘11 Savile Row’. Prev at sortere efter efternavn og efter anszettelsesdato.

Lav en foresporgsel som viser hvlke medarbejdere, der er blevet ansat indenfor
de sidste to ar. Brug funktionen DateAdd(), med datotypen “aaia”.
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13. Opret formular

En formular viser normalt en post ad gangen. Formularen giver et godt overblik over posten og
er velegnet til foretage @ndringer og indtastning af nye poster.

Ved oprettelse af en ny formular er den indbyggede formularguide et godt udgangspunkt. Du
bliver ledt igennem nogle valg og ender med en formular, som senere kan tilpasses dit behov.

En formular bygger enten pa en tabel eller en forespergsel.
Eksempel:

Du skal i dette eksempel oprette en formular vha. en formularguide. Formularen skal oprettes pa
baggrund af en eksisterende foresporgsel .

1. Stiidatabasevinduet og valg formular.

Formular

2. Tryk pa Ny og angiv hvilken forespsrgsel, formularen skal bygge pa.

Du kan ngjes med at skrive forbogstavet pa din tabel/foresporgsel. Tryk dernzst pa pi-
leknappen i hgjre hjorne af dialogboksen. Nu hoppes ned til det forste navn med det pa-
geldende forbogstav.

i Oversigt elever
Sportsstavne
Tabelovers

Fgur 13.1 .
Valg af foresporgsel/tabel til at bygge formular pa.

3. Valg formularguide.
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4. Udvelg de felter, som skal med pa formularen.

Du medtager et felt ved forst at markere det, og dermnast trykke pa knappen > . Alle
felter medtages ved at trykke pé knappen >> . Fortryder du, kan et felt efter markering
fravelges ved tryk pa knappen <.

: . Forr
Efternavn
Klassenr

4 Klassenavn
Klasselzerer
i Elevry
4 Telefonnr

Fig 13.2. - lg af fIter til medtagese i forula.

Bemark <
Razkkefolgen for de enkelte felters overfersel, bestemmer indtastningsrekkefolgen i
den dannede formular. Rekkefolgen kan dog andres nir som helst.

5. Tryk pa knappen Nzeste for at fortsaette.

Under brugen af en guide har du lebende mulighed for at fortryde dine valg ved at
trykke pé knappen < Tilbage. Nér du er ferdig med dine valg i det pagaldende vindue,
trykkes Naeste >. Trykkes Udfer, oprettes din formular gjeblikkeligt ud fra nogle
foruddefinerede valg. Onsker du at afbryde din guide, trykkes Annuller.

Figur 13.3. - Knapper i en guide.

6. Angiv hvilken typografi, som skal benyttes.

Typografierne Skygge og Indrammet er ikke velegnede til efterfolgende individuel til-
pasning. I eksemplet valges typografien Standard.

7. Angiv en ny formulartitel, eller accepter forslaget i feltet.

O versigt elever [

Figur 13.4. - Valg of formulartitel og visning.
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8. Angiv visningsform

Du kan vzlge at se den feerdige formular i Formularvisning, hvor der ligger data i de
enkelte felter eller i Designvisning, hvor tilpasninger kan foretages. Efter angivelse af
visningsform oprettes formularen ud fra de ovrige valg.

Mgs Nielse l

N F’ot: 1 » af 12 . .
Figur 13.5. - Den ferdige formular i Formularvisning.

Nederst i skermbilledet findes en linie med navigationsknapper. Her vises bl.a. det
samlede antal poster i den aktuelle foresporgsel. De enkelte knapper har falgende be-
tydning:

Farste post
Forrige post
Neeste post
Sidste post

9. Gem din formular ved at vzlge Filer, Gem eller ved at trykke pa knappen:

Du er nu feerdig med at oprette en formular og kan ga videre med at arbejde i den.
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Indtast ny post
1. Vzlg Poster, Dataindtastning eller tryk pa knappen

Nu ryddes skermbilledet og der er klar til indtastning. Markeren stiller sig i forste felt.

2. Udfyld de enskede felter

Der flyttes mellem de enkelte felter vha. tasterne RETUR, PILNED, PILOP, TAB eller
vha. musen

3. En ny post gemmes ved at vzlge Filer, Gem post eller genvejen SHIFT+RETUR.

I venstre hjorne af din formular star under indtastningen et blyantsymbol. Det betyder,
at den nye post endnu ikke er gemt. Nar posten gemmes eller der hoppes til en ny post,
forsvinder symbolet og bliver til en trekant

For at fortryde alle andringer, siden start af redigering trykkes

Redigér eksisterende post
1. Find den post der skal rettes
Funktionen Seg og brug af Filtre omtales efterfolgende i dette kapitel.

2. Ret de anskede felter

3. En redigeret post gemmes ved, at valge Filer, Gem post eller at taste
SHIFT+RETUR.

I venstre hjorne af din formular star under redigeringen et blyantsymbol. Det betyder, at
@ndringerne endnu ikke er gemt. Nar posten gemmes eller der hoppes til en ny post,
forsvinder symbolet og bliver til en trekant

For at fortryde sidste handling, fx at du har @ndret og gemt en post trykkes

Du kan dog ikke fortryde indtastning af en ny post eller sletning af en eksisterende

Slet post
1. Find den post der skal slettes
Funktionen Seg og brug af Filtre omtales efterfolgende i dette kapitel.

2. Marker posten ved klikke i sgjlen til venstre i formularen

3. Tryk Rediger, Slet eller DELETE for at slette posten
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Seg post

For at finde én bestemt post ud fra et sogekriterie benytter du funktionen Sog.
1. Sta i formularvisning og flyt markeren til det felt, som du ensker at sage pa.

2. Tryk pa knappen for Seg

TR

Nu fremkommer et segevindue.

Figur 13.6. - Sogevindue med eksempel pa sogning i et felt.

4. Indskriv et segekriterie.

Angiv, om der kun skal sgges i det aktive felt eller i alle felter. Velg segeretning, og
eventuelt forskel pa store og sma bogstaver. Valg desuden om formatering skal inklu-
deres i segningen.

I figur 13.6. er indskrevet sggekriteriet ‘mia’. Da der er kryds 1 Aktuelt felt, bliver der
kun sogt efter teksten mia i feltet Fornavne, som det ses i titellinien.

5. Tryk til slut pa en af felgende 3 knapper:
Find ferste: Finder forste post i hele resultatsattet, som opfylder segekriteriet.
Find nzeste: Finder naste forekomst i resultatsattet.

Luk: Lukker sggevinduet.

Brug filter

Et filter er en forespergsel, som legges ovenpa din formular. Nar filteret aktiveres, har du kun
de poster til radighed i formularen, som opfylder sogekriterierne 1 filteret. Et filter opbygges pa
samme made, som en foresporgsel.

1. Sta i Formularvisning og tryk pa knappen for rediger filter:
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2. Hent de snskede felter ned. Sortering og Kriterier angives pi samme méide, som i
en foresporgsel.

3. For at laegge filteret "ovenpa din formular", trykkes pa knappen Anvend fil-
ter/sortering:

Du vender nu tilbage til din formular. Posten der vises, er den ferste post som filteret
har ladet passere.

Ret i eksisterende filter

Selvom du stér i din formular efter brug af et filter, kan du godt vende tilbage og rette i filteret.

1. Tryk pa knappen:

Nu stér du atter i filteret og kan rette det.

2. Onsker du at gemme filteret til senere brug, trykkes pa knappen for Gem, og der
angives et navn pa filteret. Filteret gemmes nu som en forespsrgsel, og kan hentes
frem senere.

Se alle poster

Hvis du har benyttet et filter, og atter onsker at se alle poster i din formular trykkes p& knappen
’Se alle poster

Vis formular

Der er 3 méder at se sin formular pa:
A) I formularvisning. Der skiftes ved tryk pa knappen:
Her indtastes, seges og &ndres data.

B) I dataarkvisning. Der skiftes ved tryk pa knappen:

Formularen fremtraeeder, som var det en tabel.

O) I designvisning. Der skiftes ved tryk pa knappen:

Her &ndres layout og opbygning af din formular.
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Udskriv aktuel post

1. Marker posten ved at klikke i kolonnen til venstre i formularen.

Kolonnen farves merk ved markering.

2. Velg Filer, Udskriv eller CTRL+P

“Udskrivv —

Figur 13.7. - Udskrivning af formular

3. Velg ‘Det markerede’ og tryk OK

Udskrivning af flere poster
1. Udvzlg de snskede poster ved hjzlp af et filter.

2. Velg Filer, Udskriv eller CTRL+P

3. Vzlg Alt eller sider
Se figur 13.7
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Ovelse 11

Formal:
o At oprette formular
e At sage og opdatere i formular

1. Abn databasen ‘Kunder’.

2.  Opret ny formular pa baggrund af tabellen ‘Ordreoplysninger’. Brug formu-
larguiden.

3.  Find sidste post.

4. Find ordrer med leveringsdato d. 10. august 1992.

5.  Slet alle ordrer der er udgaet den 10. marts 1994.

6.  Opdatér post med ordrenr 11000. Ret levereringsdato til 1. april 1994.

7.  Find de ordrer der er indgiet i 1993, hvor subtotalen er mere end 65000, og ud-
skriv dem.

Gem formularen med navnet ‘Ordreoplysninger’.
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14. Tilpas formular

Kontrolelementer i en formular

Formularen bestar af et antal kontrolelementer, hvor de to vigtigste er Etiketter og Tekstbokse.

En Etiket er en tekst, som ikke varierer fra post til post. Man siger ogsa, at kontrolelementet er
ubundet, og overskriften ‘Oversigt elever’ i figur 14.1 er et eksempel pé en etiket. Det samme er
de forklarende tekster, som stér foran hvert felt, fx ‘Elevnr:’ og ‘Fornavne:’. En Tekstboks kan
derimod variere fra post til post og er et bundet kontrolelement. I figur 14.1 er telefonnummeret
‘38 74 19 23’ et eksempel pa indholdet i en tekstboks.

Ubundet
formularoverskrift

' —ndersen S N\

R L RN Bundet tekstooks

Figur 14.1.
Kontrolelementer i en formular

Sektioner
Formularen i figur 14.2 bestar af 3 sektioner, hvor hver sektion er et omrade med se&rlige egen-
skaber.

Formularhovedet udskrives gverst pa forste side af formularen.

Detaljesektionen udger hoveddelen af den enkelte formular og her placeres de bundne tekst-
bokse og deres tilherende ubundne etiketter. I figur 14.2. ses en bundet tekstboks med navnet
‘Elevnr’ og en tilherende etiket indeholdende teksten ‘Elevnr:’.

Formularfoden i bunden af skeermbilledet udskrives nederst pa sidste side af formularen. I figur
14.2 er den tom.
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lasenavn

Figur 14.2.
Eksempel pa formular i designvisning.

Figur 14.3. viser hvordan formularen ser ud ved udskrift pa papir. @verst i figuren ses formular-

Formularhoved

1.post

Detaljesektion

Dele af
2.post

Figur 14.3.
Eksempel pa en udskrevet formular.

hovedet med teksten ‘Oversigt elever’. Nedenunder kommer 1. post. Umiddelbart derefter fort-
settes med 2. Post. @nsker man kun én formular p& hver side, gennemgas dette senere under
‘Egenskaber for hele formularen’
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Tilpas sidestorrelse

Ved tilpasning af formularens sterrelse, mé du overveje, hvordan formularen skal benyttes. Du
kan valge at tilpasse formularen s& den passer ved udskrifter pa papir, eller du kan velge at til-
passe den efter skazrmens sterrelse.

1. Maksimer formularvinduet ved at klikke i symbolet i sverste hejre hjerne af vin-
duet.

2. Tag fat i detailsektionens venstre kant og trek imod hejre til hele skaermen er ud-
fyldt.

Hvis du senere patenker at udskrive formularsiden, ber du ikke dimensionere din for-
mular storre end papirsterrelsen. I figur 14.4. tilpasses firmularen til en sidebredde pa
16 cm ved at treekke venstre margen, hvilket passer til en almindelig A4-side, med en
standardmargen pé 2,5 cm.

Figur 14.4.
Justering af formularbredde.

3. Tag fat i adskillelserne til formularhoved/fod og tilpas til ensket storrelse.
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Varktogjskassen

Varktejskassen hentes frem og skjules ved tryk pa ikonet:

En mere detaljeret beskrivelse af knapperne fas ved forst at trykke pa hjalpeikonet:

Tryk dernast pé selve knappen i vaerktejskassen for herved at starte hjelpefunktionen med detal-
jerede oplysninger om knappens funktion. Alternativt kan man placere musemarkeren ovenpa en
knap hvorved der fremkommer en lille forklarende tekstboks, og en lengere forklarende tekst
ses 1 linien nederst pa skermen.

2|
Marker objekter — m
Etiket —||[ A Jabl]|| — Tekstboks
Gruppeboks — [jl S| —Til/fraknap
Alternativknap —{|| @ | I }|] —Afkrydsningsfelt
Kombinationsboks — — Liste
Diagram — I — Underformular/underrapport
Ubundet objektramme — [#8)}|| —Bundet objektramme
Streg —|[[ \.J =3 ]|| — Rektangel
Sideskift —|{[ ,0 ] O || — Kommandoknap
Kontrolelementguider —|f| <™\ u — Veaerktajslas
Figur 14.5.
Veerktajskassen.

Markering af kontrolelementer

Ved markering af et kontrolelement fremkommer nogle sma héandtag, som ger det muligt at
flytte og &ndre storrelse pa elementet, og pa den tilherende etiket.

Flytte etiketten alene Flytte teksthoksen alene

\, 7/

Figur 14.6.
Markeringshandtag i en tekstboks og etiket.

;__ Dimensionere teksthoks

Ved markering af en tekstboks markeres bade tekstboksen og den tilherende etiket. Men det er
kun det kontrolelement, du klikkede p4, der far placeret ét stort og syv sma handtag. Det andet
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kontrolelement far kun ét stort handtag i venstre hjerne. I figur 14.7 ses smd héndtag rundt om
tekstboksen og kun et stort handtag pa etiketten.

Figur 14.7.
Flytning af en tekstboks og en etiket samlet.

Flytte tekstboks og etiket pa en gang

Onsker du at flytte bade tekstboks og etiket, placeres markeren, s& den far udseende af en flad
hand. Kontrolelementerne kan nu flyttes samlet rundt pa formularen. Se eksemplet i figur 14.7.

Flytte kontrolelementer enkeltvis

Onsker du at flytte tekstboksen og etiketten hver for sig, placeres markoren i det store handtag i
pverste venstre hjerne af etiketten/tekstboksen. Nu far markeren form af en finger, og kontrol-
elementet kan flyttes individuelt.

Figur 14.8.
Flytning af en tekstboks.

Dimensionere kontrolelementer

Onsker du at give fx en tekstboks en anden storrelse, placeres markeren pa et af de smé handtag,
hvorved markeren far form af en dobbeltpil. Herefter kan kontrolelementet straekkes til den on-
skede sterrelse.

Figur 149.

Dimensionering af en etiket.

Slette kontrolelement

Hvis du ensker at slette et kontrolelement, gores det séledes:
1. Marker kontrolelementet, si der dannes hindtag omkring det.

2. Tryk pa DELETE-knappen.
Nu er kontrolelementet vek, men kan genskabes ved at trykke pa fortryd-knappen.
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Markér flere kontrolelementer

Et kontrolelement skal altid markeres, for det kan slettes, flyttes eller formateres. Et markerings-
rektangel kan benyttes, hvis man ensker at markere flere kontrolelementer ad gangen og dermed
for eksempel flytte en gruppe elementer pa én gang.

1. Brug musen til at traekke et rektangel, som dakker de snskede kontrolelementer.

Det er nok, hvis bare en del af kontrolelementet er indenfor markeringsrektanglet. Sa
opfattes hele kontrolelementet som markeret. I figur 14.10 vil bade etiketter og tekst-
bokse i det hvide rektangel blive markeret.

RHFE levnr l e

ornavne 1 i

Figur 14.10.
Markering af kontrolelementer
ved hjeelp af markeringsrektangel.

2. Vzlg nu den funktion, du ensker at bearbejde de markerede kontrolelementer
med.

Du kan fx velge at slette, kopiere, flytte, formatere eller justere kontrolelementerne.

Figur 14.11.
Markerede kontrolelementer.
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Udvalg enkelte kontrolelementer

Der kan ofte vare brug for at markere flere kontrolelementer, som er spredt rundt omkring i din
formular, og derfor ikke kan markeres ved hj&lp af markeringsretangel. Dette gores pé folgende

made:
1. Marker det forste kontrolelement.
2. Hold SHIFT-tasten nede, imens du markerer det nzste.

3. Fortszt med at markere det gnskede antal kontrolelementer med SHIFT-tasten
nede.

Figur 14.12.
Kontrolelementer spredt markerede.

Justér kontrolelementer

Det kan vere noget af et puslespil at fd de enkelte kontrolelementer til at std pent under hinan-
den, men dette kan justeringsfunktionen hjelpe med.

1. Marker de aktuelle kontrolelementer.

Benyt en af de tidligere navnte metoder for markering. I figur 14.13 er et antal etiketter
markeret. Det ses, ved at der er sma handtag omkring etiketterne.

lassenavn f

Y r
lasselaerer

Figur 14.13.
Markerede etiketter.

2. Valg Formater og dernzest Justering.
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Anvend stan lard
Skift standard

Placer forrest
Placer bagest

v Fastgor til gitter

Justering Venstre
Storrelse Hojre
Vandret afstand Pverst
Lodret afstand Nederst
Sidehoved/sidefod Til gitter
v Formularhoved{formularfod
Figur 14.14

Justering af kontrolelementer

3. Vzlg imellem justering til venstre, hejre, sverst, nederst eller til det indbyggede
gitter.

Bemerk, at justeringen kun vedrerer kontrolelementerne markeret med smé handtag.
Justeringen forgar efter princippet sterste faellesnaevner. Hvis der fx venstrejusteres,
tilpasses alle kontrolelementer til det element, som star laeengst til venstre.

I eksemplet velges venstrejustering.

Etiketterne er nu blevet venstrejusterede. Er resultatet ikke, som du forestillede dig, kan
du fortryde ved at trykke CONTROL+Z.

=

WK lassenavn l
B K lasselaerer ! T

Figur 14.15.
Venstrejustering af kontrolelementer.

Formatér kontrolelementer

Det er muligt at justere farver, skyggervirkninger m.m. pa det enkelte kontrolelementer.
1. Markér det snskede antal kontrolelement.

2. Tryk pa palette-knappen
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Paletten har folgende muligheder:

Relief-
virkning

Ramme-
stregtype

Ramme-
tykkelse

Forgrundstarve

#— Baggrundsfarve/Gennemsigtig

ammefarve/Gennemsigtig

Figur 14.16.
Formateringsmuligheder i paletten.

3. Tryk pa den miderste knap i gruppen ‘reliefvirkning’.

Herved formateres de markerede kontrolelementer med en haevet effekt.

Tilfej ubundne kontrolelementer

Ubundne kontrolelementer er elementer, der ikke forandres fra post til post, for eksempel en
overskrift. I det folgende vises hvordan en sadan tekst tilfajes til formularhovedet.

1. KIlik pa etiket-knappen i vaerktejskassen.

2. Trzk et rektangel pa sterrelse med den snskede tekstboks.
Se figur 14.17.

3. Skriv din tekst i feltet.

4. Marker etiketten og formater med valg af skrifttype og brug af paletten.

o s o s i o s i i o s

Figur 14.17.
Tegning af tekstboks.
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Tilfe) streg/rektangel
1. Klik pa knappen for streg- eller rektangeltegning i veerktsjskassen.
Se eventuelt figur 14.5.

2. Tr=kidin formular, til den snskede figur er fremkommet.

Tilfej grafisk objekt

Et billede tilfgjes som ubundet kontrolelement pa folgende made:
1. Stil dig i din formular i designvisning og valg Rediger, Indsat objekt.

2. Vealg Opret fra fil.

Det betyder, at det grafiske objekt hentes fra et eksisterende billede, som ligger gemt i
en fil.

Figur 14.18.
Tilfajelse af grafisk objek.

3. Skriv stien til grafikfilen, eller vlg Gennemse og udvzlg grafikfilen.

4. Tryk atter OK, og billedet ligger pa din formular som et ubundet kontrolelement.

Maske ser det ikke helt ud, som du forventede, men det kan rettes via egenskabs-
tabellen under Storrelsestilstand. Se i et senere afsnit om Egenskaber.

5. Flyt billedet pa plads.




Access grundleggende 97

_—m_m

Tilfej bundet kontrolelement

Er du kommet til at slette en tekstboks eller ensker at medtage endnu et felt i din formular, geres
det siledes:

1. Klik pa knappen for feltliste.

2. Markér det anskede felt i listen.

versigt elever
Fornavne
Efternavn
Klassenr

Klasseleerer
Elevnr
Telefonne

3. Trzk feltet ned pa den snskede placering.

Nu oprettes en ny tekstboks med tilhgrende etiket. Du mé selv rette teksten 1 etiketten,
sa den passer med indholdet af tekstboksen. I eksemplet skal teksten Felt37: rettes til
Klassenavn.

Opret kombinationsboks

En listeboks er en bundet kontrol, som giver dig et antal valgmuligheder ved indtastning. Valg-
mulighederne kan stamme fra en liste eller en egentlig tabel. En af fordelene ved listeboksen er
at den gor det muligt pracis at kontrollere, hvad der indtastes i et givent felt. I det felgende gen-
nemgas oprettelsen af en listeboks ved hjalp af en guide.

1. Serg for, at knappen for kontrolelementguider er trykket ned.

Knappen, som er placeret nederst til venstre i varktejskassen, serger for at guider akti-
veres ved placering af en raekke forskellige kontrolelementer, for eksempel listebokse.

2. Tryk pa knappen for kombinationsboks.

Trak dernast i formularen for at markere, hvor kombinationsboksen skal placeres.
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3. Valg kombinationsboks ud fra veaerdier i en tabel/forespergsel.

Manuel indtastning betyder, at du selv angiver hvilke valgmuligheder, der ma fore-
komme ved valg i kombiboksen. Dette er primart brugbart i situationer med meget fa
valgmuligheder, som ikke bliver lavet om senere.

Figur 14.19.
Valg af veerdier til listeboksen.

4. Vezlg den tabel, hvorfra valgmulighederne skal hentes.

I eksemplet hentes valgmulighederne fra tabellen Elever.

g Firm
q{ IMPORTFIL
81 Klasser
g3 Postnumre
ll Sportsstaevne

Figur 14.20.
Valg af tabel, hvorfra listeveerdierne skal hentes.
5. Nu overfores de felter, som skal indga i kombinationsboksen.

I eksemplet overfores kun feltet ‘Fornavne’.

Elevnr
{ Klassenr
51 Telefonnr

Flgu 4.2. -
Valg af felter til kombinationsboksen.

6. Nu tilpasses bredden pa listen. Et dobbeltklik tilpasser efter det laengste felt i ta-
bellen.
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7. Afger, hvor dit valg skal gemmes.

Du har tidligere under punkt 4 bestemt, hvorfra dine valgmuligheder i listen skal hen-
tes. Nu skal du afgere, hvor dit valg i listen skal gemmes.

e

Fi gur 4.22.
Angivelse af modtagerfelt for valgt veerdi.

I figur 14.22 gemmes den valgte vardi i samme felt, hvorfra den blev hentet. Valgmu-
lighederne hentes fra tabellen Elever, feltet Fornavne, og gemmes samme sted.
8. Bestem tekstindholdet i den tilherende etiket.

I figur 14.23 angives feltets navn, men der kunne ogsé godt angives en langere og mere
uddybende etiket.

Figur .23.
Angivelse af etikettetekst.

Fornavn

Soren

Niels

Mia
Birthe
Bent
Maj
Niels
Rune

Figur 14.24.
Kombinationsboksen i brug.
9. Tilpas sterrelse og formatering pa kombinationsboksen.

Nu er boksen ferdig. Dog skal den sandsynligvis flyttes, dimensioneres og formateres,
sa den passer fornuftigt ind i resten af skarmbilledet.
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Egenskaber

Ethvert kontrolelement skabes med et antal egenskaber, som er sat ud fra nogle standardvardier

eller bestemt af en guide. Disse egenskaber kan du iagttage og eventuelt &ndre pa.

Der er sa mange egenskaber for hvert enkelt kontrolelement, at det kan virke ret uoverskueligt. I
det efterfolgende eksempel vil vi derfor kun rette i en enkelt egenskab, men redigeringsprincip-
pet er det samme for dem alle.

1. Marker kontrolelementet, som du ensker at rette egenskaber for.

2. Kilik pa egenskabsknappen:

Herved abnes en lang liste med egenskaber for det markerede kontrolelement. Dette
kaldes et egenskabsark. Har du markeret et forkert kontrolelement, kan du eventuelt
flytte egenskabsarket lidt til siden og markere et andet kontrolelement.

3. Vealg i toppen af egenskabsarket for hvilke emneomrader, du snsker at se egen-
skaber.

Alle egenskaber
Dataegenskaber
Layoutegenskaber
Handelsesegenskaber
Andre egenskaber
Figur 14.25.

Emneomrader indenfor egenskabsarket

4. Vezlg egenskab i listen.

I eksemplet er valgt egenskaben BegraensTiListe. Settes denne egenskab til ‘Ja’, kan
der kun velges fornavne, som i forvejen stér i tabellen. Til gengald kan du hurtigt fin-
de frem til et navn ved at taste forbogstavet.
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Kombinationsboks: Felt49

Alle een:kabel ) ‘ s
i BER )49 ok
B F ornavne
R T abel/forespergsel
B S elect [Formavne] From [Elever];

F igur 14.26.
Rettelse i egenskaben BegreensTilListe.

5. Velg egenskab og luk egenskabsarket.

Den nye egenskab er ikke gemt, for &ndringerne i din formular er gemt.

Egenskaber for hele formularen

Ligesom de enkelte kontrolelement er styret af egenskaber, er selve formularen ogsé bestemt ud
fra nogle egenskaber. For at rette disse overordnede egenskaber gores saledes:

1. Velg Rediger, Marker formular.

2. KIlik pi ikonet for egenskab.

3. Vealg egenskab.

I eksemplet rettes egenskaben Standardvisning. Den afger, om man skal se én post pa

Formular
HAlle eg nskaber :

Oversigt elever I~
Oversigt elever [~
En post ad gange! =

i Enpoct ad gangen :
Fortiebende formularer

| Dataark

Standardtabeller

igur 14.27.
Rettelse i egenskaben StandardVisning for hele formularen.
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skzrmen ad gangen. Fortlebende formularer medferer flere poster pa skarmen, hvis der
skulle vaere plads til det. Sidste mulighed er dataarkvisning.

Indsaettelse af sideskift

Ved udskrift er det rart at kunne styre, hvornar der deles side. Det gares saledes:

1. Sta i designvisning og serg for, at veerkstejskassen er fremme.

2. Klik pa knappen for sideskift:

3. KIlik pa formularen, hvor du ensker at indsatte et tvunget sideskift.

Nu szttes en stiplet linie. Det er symbolet pa et sideskift. Ved udskrift skiftes side
umiddelbart under den stiplede linie.
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Ovelse 12

Formal:
o At tilrette formular

1.  Abn databasen ‘Kunder’.
2.  Abn formularen ‘Ordreoplysninger’ i designvisning

3 Tilret formularen ved at anbringe etiketter og kontrolelementer, som du ensker
de skal placeres. Ret endvidere:

e skrifttyper og -storrelser

» farver

o reliefvirkning

o linier/rektangler

e overskrift i formularhovedet

e sammenhengende poster ved udskrivning
e formater pa datofelter og talfelter

4 Opret en kombinationsboks ved hjzlp af guide med felgende egenskaber:

e boksens verdier kommer fra tabellen ‘Kunder’
¢ Dboksen indeholder felterne ‘Kunde-Nr’ og ‘Firmanavn’
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15. Opret rapport

En rapport minder i sin opbygning meget om en formular. Hvor formularen kan benyttes til bade
indtastning af data og udskrivning, kan en rapport kun benyttes til udskrivning. Formularen gi-
ver et godt overblik over én post, hvorimod rapporten viser data fra et storre antal poster pa en
overskuelig méde.

En rapport bygger oftest pa en foresporgsel, idet det giver flest valgmuligheder for udvaelgelse af
data. En formular kan ogsé bygge pa en tabel eller en formular.

Oversigt elever
30jun-94
Klassemarn Klasselmrer Formavne Efternavn Tekfonnr
Iv Winnie Moler
Niels Jorgensen 31423287
Niels Maller 38715478
Ole Hegh 4472 4531
2u Mogens Nielsen
Bente Nielsen 38712167
Birthe Kjer 445478 23
Maj Andersen 38741923
Seren Andersen 38741923
2 Asger Christensen
Bent Jensen 413467 23
Jergen Olsen 45236512
Niels Motler 98 3465 28

Figur 15.1. - Eksempel pa en grupperet og sorteret rapport

I denne fremstilling oprettes rapporten ved hjelp af en rapportguide. Den forespergsel rapporten
skal bygge pa forudsattes oprettet..

1. Sti i databasevinduet og tryk pa knappen for rapport:

2. Vzlg Ny, og angiv navn pa den forespsrgsel rapporten skal bygge pa.

|Oversigt eleve:

Figur 15.2.
Valg af guide og rapportgrundlag
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3. Valg Rapportguider og valg en guide

[Erkeikoome ; e e

fappeEr A tobalsr
Adresseetiket

Resume
T abelformat
Autorapport

Figur 15.3. - Valg af rapporiguide

4. Udpeg felter til rapporten.

Bemerk, at reekkefolgen for overferslen af felterne bestemmer den senere reekkefolge i
din rapport.

T eletonng

Figu5.4. - Valg afler og deres rcekkeflge

Grupper pa ét eller flere felter. Grupperingen foregir i den rzkkefelge, felterne
overfores.

Der kan grupperes pé alle felter. Det giver imidlertid kun mening at gruppere p felter,
hvor den samme vardi forekommer flere gange. Fx Klassenavn.

| Efternavn
1 Telefonnr

]
1

Figr 15.5. - 1 afe ter til uppern,
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6. Vealg type af gruppering
Fx efter 1. tegn i en tekst. Valgmuligheder i forbindelse med tekst fremgér af figur 15.6.

| Forste tre tegn
| Farste fire tegn
orste fem tegn

Figur 15.6. - Gruppering p

tekst.

Kvartal
b ated

Uge

1.000 Dag

5.000 Time

10.000 Minut
Figur 15.7. Figur 15.8.
Gruppering pa verdier Gruppering pa datoer

7. Angiv hvilke felter, der skal sorteres pa.

Sorteringen bliver automatisk i stigende orden, men dette kan laves om senere.
I figur 15.9. vaelges forst at sortere pa Fornavne og dermast pa Efternavn

°F igur 15.9. - VI a sorterede Ite.
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8. V=g typografi og papirretning.
De 3 typografier kan ses ved at klikke ud for typografinavnet.

Figur 15.10. - Valg a typ og papietn.

9. Angiv rapporttitel og visningsform.

Figur 15.11. - Valg af bl.a. rapporttitel.

10. Tryk Udfer, rapporten oprettes, og der skiftes til designvisning/vis udskrift.

Vis rapport

En rapport kan ses pa 4 méder:

e I vis udskrift. '
Du ser din rapport, som den kommer til at se ud ved udskrift.

e [ vis eksempel.
Dette er en slags discountudgave af vis udskrift. Ved mere enkle rapporter giver det samme
resultat som vis udskrift, men gar en del hurtigere. Ser din rapport forkert ud i vis eksempel,
ber du checke den i vis udskrift. Det kunne vzre, at rapporten alligevel var god nok!

¢ I design visning.
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Denne visning er helt parallel med design visning i formularer. Her rettes og opbygges den
enkelte rapport.
Pa papir eller labels.

Ferst her kommer rapporten rigtigt til sin ret.

Man kan ogsa sende sin rapport direkte til et Excel regneark eller et tekstbehandlingspro-
gram. Det gores ved at velge Filer, Skriv til. Velg mellem XLS for Excel og RTF eller TXT
til tekstbehandlingsprogrammer.

TF-format [*.rtf) .
E1MS-DOS-tekst (=.txt)

» igur 15.12. - Eksport af en rapport.
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Ovelse 13

Formal:
e At oprette enkelt-kolonne rapport

1. Opret enkelt-kolonne rapport baseret pa tabellen ‘Ordreoplysninger’ ved
hjzlp af guide.

2.  Medtag flg. felter:

Ordrenr

Ordredato
Leveringsdato
Forsendelsesdato
Kunde-nr
Firmanavn
Subtotal
Fragtomkostninger
Total

3.  Gem rapporten under navnet ‘Ordreoplysninger’.
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Ovelse 14

Formal:
e At oprette en grupperet rapport

1.  Opret en ny rapport baseret pa tabel ‘Ordreoplysninger’ ved hjzlp af rapport-
guide. Medtag felterne:
Kunde-nr
Firmanavn
Ordrenr
Ordredato
Subtotal
Fragtomkostninger
Total

Gruppér pa Kunde-nr og sortér pa Firmanavn, Ordrenr.

2. Gem rapporten som ‘Ordreoversigt’.
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16. Tilpas rapport

Rapporter tilpasses i designvisning. Skermbilledet minder pd mange mader om en formular.

Sektioner i en rapport

Rapporten er delt i et antal sektioner. I de enkelte sektioner er placeret kontrolelementer, bundne
sdvel som ubundne. I en formular kan der vare sidehoved/sidefod og
formularhoved/formularfod. P4 samme made findes i rapporten rapporthoved/fod og
sidehoved/fod.

Grupperinger

Alle kontrolelementer, som placeres i sektionerne rapporthoved/fod, vil blive gentaget, hver
gang rapporten udskrives. Kontrolelementer i sidehoved/fod gentages, hver gang en side skrives
ud. Yderligere findes sektioner med hoved/fod for hver valgt gruppering. I figur 16.1. er
rapporten grupperet pa Klassenavn. Derfor er sektionerne Klassenavnhoved og Klassenavnfod
oprettet.

lOversigt clever Oversigt clever
T 1 z 30jun-94
% [Klassemavn Klasselerer Fernavme Efter
1v Winnie Msler

Niels Jorges

Niels Mpll¢

Ole Hogh

N S 2u Moegens Nielsen

Bente Nielsq

Birthe Kjer

TR Maj Andes

F lgur ] 6 I Eksempel pd samme rapport i desrgnvtsnmg og Vis udskrift.

Flytte/dimensionere kontrolelementer
Du flytter og dimensionerer det enkelte kontrolelement pd samme méde, som ved arbejde i en

formular.

1. Marker forst kontrolelementet. Tag fat i et af de sma handtag i siden og tilpas
storrelsen til indholdet i feltet.
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Figur 16.2. - Skalére kontrolelementer.

Du kan ogs& markere kontrolelementerne og valge Formater, Sterrelse. Nu angives
hvilken form for tilpasning af kontrolelement, der skal fortages.

Tilpas til indhold
Tilpas til gitter
Som det hojeste
Som det laveste
Som det bredeste
Som det smalleste

Figur 16.3. - Tilpasningsformater

2. Tag fat i kontrolelementets store hindtag og flyt det til den enskede position

Figur 1. . - Fly ementer.

Sortering og gruppering af data

Nar du opretter en rapport ved hj&lp af rapportguiden, afger du, om der skal sorteres pa nogle af
felterne. Der var kun mulighed for valge ja eller nej. Nu skal sorteringen vaere mere detaljeret.

1. St i designvisning og valg Vis, Sortering og gruppering eller tryk pa:

2. Nu vises en dialogboks. Alle sorterede og grupperede felter er med i listen. Der
startes med gruppering.
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Sortering og grupperi

Stigende
Stigende
Stigende

- Sorterings- og gruppevinduet.

Figur 16.

Hvis der er grupperet pa et felt, vises et gruppesymbol ud for rekken. Det er tilfeldet i
figur 16.5. ud for feltet Klassenavn. Et grupperet felt er automatisk sorteret.

Nar du grupperer pa et felt, kan du velge at medtage et gruppehoved og en gruppefod. I
gruppehovedet skrives gruppeoverskriften. I en gruppefod vil der typisk ligge
sammentallinger. I figur 16.6. og 16.7. vises en sammentalling af antallet af elever i
hver klasse.

Klassemavn Klasselerer Formavne
Iv Winnie Moler
Niels
Niels

Ole
Elveriklascen: 3

Figur 16.6. - Formien Antal().

Figur 16.7. - Brug af formlen Antal().

Tilfeje et nyt gruppe/sorteringsfelt

1. Tryk pa knappen for gruppering/sortering:

2. Stil markeren i et tomt felt og tryk pa listeknappen. Udvzlg det enskede
gruppefelt.
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Arbejdes med flere niveauer af gruppering, grupperes forst pd det overste felt, og
dernast pa det naste. Gruppefeltets placering er derfor central.

Formavne l

#{ E fternavn
Klassenr
Klassenavn
Klasselzerer
Elevnr
Telefonnr

Figur 16.8. - . Valg af gruppefeit.

Egenskaber

I rapporter kan man opstille egenskaber for kontrolelementer, sektioner og hele rapporten. Det
gores for et kontrolelement séledes:

1. Marker det snskede kontrolelement og tryk pa egenskabsknappen:
2. Vealg egenskab og ret eventuelt pa egenskaben.

Du stiller egenskaber for hele rapporten pa denne made:
1. V=g Rediger, Marker rapport.

2. Vezlg egenskab og ret eventuelt pa egenskaben.

Sidetal i en rapport

Du indsatter et sidetal pd denne made:

1. Stil dig i sektionen sidehoved eller sidefod.

2. Tryk pa knappen for en tekstboks:

Eksempel:

Skriv felgende: =Side

| designvisning

| vis udskrift

Sidde 1

Figur 16.8. - Sidetal
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Ovelse 15

Formal:
o At tilrette rapport

1.  Tilret rapporten ‘Ordreoplysninger’ fra evelse 13 si felterne er placeret som du
onsker. Tilret endvidere:

o skrifityper og -storrelse

e placering af sidenummer
e hagjre/venstre justering

e formatering af dato og tal

2. Gem rapporten.
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Ovelse 16

Formal:
o At tilrette gruppe-rapport

1.  Abn rapporten ‘Ordreoversigt’ fra opgave 14 i designvisning.

2. Slet de felter, der laver sammentzlling pa ‘Ordrenr’.

3.  Tilpas talformaterne for beleb med to decimaler og med enheden ‘Kr’.
4. Tilpas formatet for ‘Ordredato’.

5.  Tilpas justering af overskrifter.

6. Gem rapporten.
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Formal:

At saette deltageme i stand til at anvende de grundiaaggende vaerktejer i MS Access, version 2.0.

Malgruppe:

Personer, der skal oprette og vedligeholde kartoteker i MS-Access.

Forudsaetninger:

Kendskab til Windows og de generelle funktioner i et Windows program. Der tages udgangs-

punkt i den danske programversion,

Indhold:
- Hvad er MS-Access?
- Hvad er en database?
* begreber i en database
- Oprettelse af en ny database
- Oprettelse af en tabel
* manuel tabeloprettelse
* definition af feltnavn
* feltegenskaber
* indeks
- Hvordan manipuleres med tabelier?
* indtastning af data og kopiering af tabeller
- Omdefinering og aendring af layout
- Sortering af en tabel
- Relationer imellem tabeller
- Import af data
- Oprettelse af en forespergsel og sortering
- Udvaelgelse af bestemte poster
- Oprettelse af en formular
* kontrolelementer
* hvordan arbejder man i en formular?
* redigering i designvisning
- Oprettelse af en rapport
* gruppering og sortering
* overskrifter.

Varighed:
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE-Kursusafdelingen
Tif. 42 84 50 11




MS-Access Videregdende
m _

Formal
At sastte deltageme i stand til at benytte de mere avancerede funktioner i Access, samt fa et
kendskab til makrosproget.

Maigruppe
Personer, som snsker at udvikle enkeltstdende og mere sammenhasngende systemer under

Access til brug for sig selv eller andre.

Forudseaetninger
Grundlaeggende kendskab til Access, svarende til kurset Access Introduktion.

indhold
- Mere avancerede queries
* Brug af expressions i segekriterier
* Totaler, grupper og cross-tables
- Action queries
* Delete query, Append query, Parameter query
- Brugerdefinerede formater
- Filtre
-* Fordele og ulempe
- Forms
* Kalkulerende controls og brug af expressions i Forms
- Subforms
* Kald af queries med parametre fra en Form
* Brugen af kommando-knapper
* List-box, Combo-box og kommando-knapper
* SQL-saetninger som alternativ til queries
- Reports
* Oprettelsen af en Report med sortering og gruppering af data
* Opsummering med subtotaler, totaler og kalkulering
* Subreports med forskellige typer laanker
- Makroer
* Principper for makro—opbygning
* Actions og argumenter via makroer
* Trace og fejlfinding
* Introduktion til applikationsfremstilling.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE-Kursusafdelingen
Tif. 42 84 50 11




MS-Access Applikationsudvikling
— m

Mélgruppe
Personer, der skal udvikle sammenhasngende brugerapplikationer.

Forudsatninger
Der kraeves forudsaetninger svarende til kurset Access Udvidet. Praktisk kendskab til udvik-
ling i Access.

indhold
- Makroer
* ubundne felter til styring af parametre
* sammenkaadning af applikationens elementer
- Formularh@ndtering
* brug af popup-formularer
- Menuredigering
* tilret eksisterende menuer
* opret egne menuer
- Styring af integration med andre programmer
- Dokumentation
* Udskriv dokumentation for alle typer af objekter i databasen
- Moduler
* introduktion til funktioner og procedurer
* introduktion til Access Basic
- Sikkerhed i flerbrugersystemer
* arbejdsgrupper
* tilladelser
* gjerskab
- Biblioteksdatabase
* oprettelse og anvendelse af biblioteksdatabase

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00

DDE-Kursusafdelingen
Tif. 42 84 50 11
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