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OBS: dette kompendium kan ikke laere dig alt om databaser og programmet Access,
for det kan man nemlig bruge mange ar pé ...Men det vil forhdbentlig give dig den
ngdvendige viden og kunnen, sd du kan klare kravet omkring databaser ved en evt.
case-eksamen i IT pa niv. C.
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Om dette kompendium

I dette kompendium lzerer du:

Hvad en database er, og hvordan den er opbygget

Hvad en database kan bruges til

Hvordan man selv opbygger (designer) en database

Hvordan man indtaster data i databasen

Hvordan man laver en simpel sggning i databasen

Hvordan man sorterer data og opretter formularer og forespgrgsler, s3 man kan

traekke bestemte data ud af den samlede maengde — enten p& skaermen eller til

at printe ud pa papir i det, som kaldes “rapporter”

= Hvordan man benytter en Access-database som datakilde i forbindelse med
brevfletning i Word

» Lidt introduktion til oprettelse af “relationer” mellem flere tabeller

Hvad er en database ?

Databaser pd computeren er den moderne (digitale) udgave af de gammeldags
kartoteker med f.eks. sm& papkort i zesker, kasser og lange raekker af skabe og
skuffer.

Forestil dig, at du har hele din musiksamling registreret pd smé& papkort i sma aesker.
Hver plade har sit eget papkort, som star ordnet alfabetisk efter kunstnerens fornavn.
Og hvert papkort indeholder div. oplysninger om numre, udgivelsesar, plademaerke,
hvem der er med pa pladen o.s.v.

Hvis du nu har lyst til at fa en oversigt over alle plader fra 1996, sa skal du kigge alle
papkortene i gennem og lsegge dem i en bunke. Det tager sin tid — og bagefter skal du
szette dem pa plads igen ...

Det er ikke ngdvendigt lzengere. En elektronisk (digital) database klarer meget
nemt hele denne opgave, ndr farst alle data én gang for alle er tastet ind pa en
ensartet (struktureret) made.

Hvad bruges databaser til ?

Databaser benyttes tusindvis af steder uden at vi maske er rigtig klar over det - alle
vegne hvor der skal registreres oplysninger, som senere skal bruges til forskellige
formal. Dette er blot et par gode eksempler:

Landet registrerer sine borgere (bl.a. i CPR-registeret)

Firmaet registrerer ansatte, leverandgrer, kunder, lagerbeholdning, Ign m.v.
Biblioteket registrerer sine lanere og bager

Laegen registrerer sine patienter

Skolen registrerer sine elever og ansatte

CIA, FBI, NSA, PET og Echelon forsgger at registrere ... ALLE
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Tabeller, poster og felter

Her ser vi et typisk gammeldags
kartoteks-system (database), hvor alle
informationerne (data) stér pd papkort.

Hvert papkort svarer til det, som kaldes
en "post” i en elektronisk/digital
database.

Hver post indeholder et antal forskellige
oplysninger, som er tastet ind i en
bestemt raekkefglge og pa en bestemt
mdde. Dette kaldes "felter”.

Samtlige poster er samlet i en sdkaldt "tabel”.

Samtlige informationer i sddan et papir/skuffesystem ville sikkert kunne opbevares
langt mere effektivt i en elektronisk database, som ville kunne ligge pa en USB-nggle
pd stgrrelse med en engangs-lighter ...

Hvis vi fortsaetter lidt med tanken om en database med musiksamlingen, s& kunne
hver enkelt "post” (= papkort med hver sit album) f.eks. indeholde fglgende slags
oplysninger:

Feltnavn ' Datatype Beskrivelse

ID Autonumm | Primaernggle, som identificerer denne post
Kunstner Tekst Navn pd kunstneren

Album Tekst Navn pd albummet

Base_nr Tal Nummer i reolen

Format Tekst LP, Cassette (Cass) eller CD

Ar Tal Udgivelsesr

Genre Tekst Genre for indholdet (klassisk, rock 0.s.v.)
Plade-mrk Tekst Navn pd pladeselskabet

Nr Tekst Udgivelsens nummer fra selskabet

Sidel Tekst Numre pd side 1 (LP el. cassette)

Side2 Tekst Numre pa side 2 (LP el. cassette)
Medvirkende Tekst Medvirkende p& albummet

Noter Tekst Div. noter vedr. albummet

I denne tabel er der altsa oprettet 13 felter pa hver post ...

Og som du kan se (under "Datatype”), sa er det altsd meningen, at man skal indtaste
tekst i nogle af felterne — og i andre felter skal man indtaste tal. Hvis man ggr det
forkert, sa kan databasen give en besked om det, sd man straks kan rette fejlen.

N3&r man opretter en database, s& skal man beslutte, hvilken form for data, der kan
indtastes i de enkelte felter:

* Ved datatypen "Tekst” kan der bdde indtastes bogstaver og tal
= Ved datatypen "Tal” accepteres IKKE bogstaver men kun tal
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De enkelte felter kan

desuden have forskellige “Felt-egenskaber”. F.eks. kan man

angive, hvor mange tegn der maximalt kan indtastes i et felt, eller man kan angive, at
drstal skal skrives med 4 cifre (en sdkaldt "Inputmaske”).

N&r man har indtastet data om en plade (man har oprettet en ny post), s& kunne det

f.eks. se sdledes ud:

Feltnavn  Indtastede data

ID 927

Kunstner Steely Dan

Album Greatest hits

Base_nr 198

Format Cass

Ar 1978

Genre Rock

Plademrk ABC Records

Udg_nr AK 1107-2

Sidel Do it again, Reeling in the years, My old school, Bodhisattva,
Show biz kids, East St. Louis toodle-o00, Pretzel logic, Any major
rule

Side2 Here at the western world, Black friday, Bad sneakers, Doctor
Wu, Haitian divorce, Kid Charlamagne, The fez, Peg, Josie

Medvirkende Bl.a. Steve Gadd Patti Austin Larry Carlton Jeff Mironov Tom
Scott Don Grolnick Jeff Porcaro Jay Graydon Steve Khan Ernie
Watts m.m.fl.

Noter Numrene stammer fra drene 1972-78. Alle skrevet af Walter
Becker og Donald Fagan

I en elektronisk database ville denne post f.eks. se sdledes ud i det som kaldes en
formular. Og det minder jo en del om et pap-kartotekskort :-)

==l Musikdatabase E]@
7 I Side1 |Do it again, Reeling in the vears, My old school, Bodhisatta, Show biz

Kunstner Steely Dan kids, East 5t. Louis toodle-oo, Pretzel logic, Any majar rule

Album Greatest hits

Base_nr 198

Ar 1978

e Rock Side2 |Here atthe western warld, Black friday, Bad sneakers, Doctor YWu,

Haitian divarce, Kid Charlamagne, The fez, Peg, Josie
Plademrk  [ABC Records |
Udg_nr Ak1107-2

Mumrene stammer fra Srene ~
1872-78. Alle skrevet af Walter

Becker og Donald Fagan|

Noter

Bl.a. Steve Gadd Patti Austin Larry Carlton Jeff Mironoy Tom Scott Dan
Grolnick Jeff Parcaro Jay Graydon Steve kKhan Ernie Watts mom fl.

Meihvirkende

post: (4]« 927 [ Jr1](K] of 1105
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Microsoft Access

Access er en del af Microsoft Office-pakken i "PRO-versionen", som ogsd indeholder
programmerne Word, Excel, Powerpoint, Outlook m.fl.

Ordet access er engelsk og betyder adgang/tilgang — og i denne forbindelse menes der
nok: nem og overskuelig adgang til bestemte, udvalgte data. Jeg tror, Microsoft ville
klappe i haenderne af min hjemmelavede fortolkning :-)

I Access befinder alle posterne sig som seedvanlig i sdkaldte "tabeller" - og kan
indeholde alle mulige former for data (tekst, tal, billeder, lyd m.m.).

Access er en sdkaldt "relations-database". Det betyder, at den bl.a. kan "flette"
forskellige tabeller sammen og vise resultaterne i sammenhaang. Det minder lidt om
det, som kaldes "register-samkgring” ... for nu at udtrykke det lidt populaert !

Det foregdr ved at oprette sdkaldte relationer (forbindelser) mellem de forskellige
tabeller, sdledes at der kan hentes og bruges data fra forskellige tabeller — og de
"samkgrte” data kan sd vises i sammenhaeng og bruges pa forskellige mader. Vi snuser
lidt til dette sidst i kompendiet — men det er ikke noget, du kommer konkret op i ved
en case-eksamen i IT pd C-niveau ...

Microsoft Works

Den mindre pakke fra Microsoft, som hedder "Microsoft Works", indeholder ogsa
tekstbehandling, regneark og database m.m. Disse programmer er ikke s3
avancerede som storebroderen "Office" (tekstbehandling er dog den samme = Word) -
men faktisk ville de fleste private opgaver sagtens kunne Igses med Works-pakken.

Databasen i Works kan ikke arbejde med relationer og flere tabeller. Den har alle
oplysninger (data) liggende i een og samme tabel.

Du kan evt. (i IT-timerne) se et eksempel p&d Works-databasen i aktion i forhold til en
musikdatabase med over 1000 forskellige albums. Og der er faktisk masser af
muligheder for at holde styr pd oplysningerne, sortere dem pa forskellige mader, og
hente bestemte grupper af oplysninger frem.

Access kan langt mere, men er ogsd meget
tungere og besveerlig at arbejde med. Til
f.eks. private opgaver er det en god idé at
vurdere, hvilket af f.eks. disse 2 programmer,
man vil benytte.

Hvorfor skyde gréspurve med kanoner ? Det
er der ingen, der har gavn af :-)

Noah's A4-Ark Databaser & Access 2007 Side 6



Start Access og opret en database

En database kan indeholde alle mulige former for data. Inden man gér i gang med at
oprette databasen, s& bgr man taenke lidt over, hvilke oplysninger, man gnsker at
kunne registrere ... Hvad er det man har brug for ?

Og der skal méske ogsa helst veere mulighed for at udvide databasen senere med nye
felter (uden at det gar ud over de gamle data), hvis der skulle opstd behov for det !

Vi vil i den fgrste opgave oprette en helt almindelig database over personer — altsd et
adressekartotek.

Hvis ellers Access er installeret pd din computer, s starter du programmet lige som
de andre programmer i Office-pakken.

> I start-skaermen klikker du pd "Tom database” hvis du skal oprette en NY
database fra bunden

Sa ser det nogenlunde sdledes ud ovre i hgjre side af skeermen:

Tom database

Opret en Microsoft Office Access-database, der ikke
indeholder nogen eksisterende data eller objekter.

N&r du opretter en helt ny database, sa
skal du altsd straks give den et filnavn
0og gemme den et sted. S& det ggr du

i nu:
Filnavn:

Database 1.accdb “%| 1.Giv den filnavnet: Adressebog

™~ 2.Veelg et sikkert sted at gemme den
3.Klik pd knappen "Opret”

D:\Dokumenter’,

Opret | | Annuller

Access 2007 har ligesom de gvrige programmer i Office-2007 féet det sdkaldte "band”
ind i toppen af skaermen. Det er her man styrer det hele via de forskellige faneblade
og grupper af emner.

Klik straks pa fanen "Opret” - det er her du styrer de forskellige dele af arbejdet
med databasen: Tabeller, Formularer, Rapporter, Forespgrgsler m.v.

Tabelvzrkigier | adressebog - a-tabase (Access 2007) - Microsoft Access

—/ Startside Opret ksterne data Databasevaerktajer| Dataark (7]

E=lTabel ) "'] g il ﬁ%utdﬂ\jg;ﬂ;ﬂr il j ASkert:ern E S I@ 72

i=[Tabelskabeloner ~

) Tqefidesign | Formular  Delt Flere Formulardesign | Rapport Rapportdesign Guide™Ng Forespsrgselsdesign Makra
1 Shar®aint-lister ~ formular elementer =] Nere formularer i3], c®ien Rapport Forespargsd -

Tabeller Formularer Rapporter Andet

/\

Alletabe\ler\ + | « || =] Taben -

Tabell ES ] - Tilf@f nyt felt
E5 Tabell - tabel * (Ny)

\

Klik pa knappen Tabel — du skal oprette din farste tabel !!
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Yderst til venstre pd "bandet” klikker du pa knappen “Vis” (den lille pil ned) og veelger
"Designvisning”. S3 ser Access sdledes ud:

Tabelvaerktgjer  adressebog - database (Access 2007) - Microsoft Access

ol -
= startside Opret Eksterne data Databasevaerktajer Design (7]
'EI uf 2 Indszt raskker e g/
= 3 Slet raekker =l -
Vis Primer | Generato fprav i Egenskabsark Indeks
nggle slideringsregler Eg Opslagskalonne
Visninger Funktioner Vis/skjul
Alle tabeller v« || =] Adressebog -
Adressebog A Feltnavn Datatype Beskrivelse -
1 Adressebog - tabel g Autonummerering E
-
Feltegenskaber
Generelt | Opslag
Feltstarrelse Langt heltal
MNyeVzerdier Stigende
Format
Titeltekst
Indekseret Ja -ingen dubletter
i-maerker
Et feltnavn kan veere op til 64 tegn langt,
Tekstjustering Standard inklusive mellemrum. Tryk pa F1 for at fa hjlp.
Designvisning. F6 = Skift ruder. F1 = Hjalp. =T

Opret en tabel i "Designvisning”

Med det samme du ryger over i -
"Designvisning”, sa spgrger Gem som
Access, om du vil gemme
tabellen. Og det svarer du
naturligvis JA til — hvorefter du
skal give tabellen et navn.

Tabelnavn:

Adressebog

Kald tabellen for: Adressebog ... og klik pd OK.

N&r du opretter en tabel i "Designvisning”, s far du lidt mere indblik i, hvordan
tabellen er opbygget. Udfyld med feltnavne og datatype som herunder:

— FF'””E'”” TEEt OBS: man vaelger/aendrer datatypen ved at
Efternavn Tekst . h .

| Adresse Teket < klikke pa den lille pil i datatype-feltet.

| | Postnummer Tal (] )¢

| (B Tekst

|| Telefon_fastnet Tal Standardindstillingen er "Tekst”.

|| Telefon_mobil Tal
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Ved oprettelsen af en ny tabel, s indszetter Access som regel automatisk en
"Primaernggle” pd det farste felt.

En primaer nggle er et nummer /tal som bagefter gives til enhver ny post, der oprettes,
sdledes at de fuldstzendig klart kan skelnes fra hinanden.

Danskere har hver sit CPR-nummer (som er en slags primaer nggle i CPR-registeret) —
og pd samme méde bgr hver post i tabellen have sin egen primaere nggle, s& man ikke
kommer til at forveksle to forskellige poster, som maske ligner hinanden.

Den oprettes altsa automatisk pa farste felt, som hedder ID og har datatypen
"Autonummerering” — hvilket betyder, at Access giver hver ny post sin

egen primeere nggle ... en slags CPR-nummer til hver post. startside
|
PS: Hvis man vil ggre et andet felt til primaernggle, s& kan man benytte [
knappen pa veaerktgjslinjen med den lille gule nggle > Primaer
men man skal ngje overveje dette og have en god grund ! PO

Om felternes forskellige datatyper

Nar du opretter en tabel, sd skal den indeholde forskellige felter (feltnavne), som alle
sammen skal have en datatype. Standardindstillingen er altsd "Tekst”. I den fgrste
tabel brugte vi kun datatyperne Tekst og Tal (og Access indsatte senere et ID-felt med
brug af datatypen autonummerering), men der er faktisk 10 i alt:

Datatype ' Forklaring

Tekst Tekst eller kombinationer af tekst og tal, der ikke kraever
beregninger (f.eks. telefonnumre). Kan indeholde op til max.
255 cifre eller bogstaver. Husk at mellemrum tzelles med !

Notat Laengere tekst eller kombinationer af tekst og tal. Kan
indeholde op til 65.535 tegn.
Tal Numeriske data, som kan benyttes i matematiske udregninger

Dato og klokkeslaet | Veerdier for dato og klokkeslzet fra drene 100 til 9999. Kan
f.eks. benyttes til matematiske udregninger med renter o.lign.

Valuta Valutaveerdier og numeriske data, som kan benyttes i
matematiske udregninger. Medtager op til 4 decimaler.

Autonummerering Access indsaetter automatisk en talvaerdi, hver gang man
opretter en ny post i tabellen. Bruges ofte til den primaere nggle

Ja/Nej Kan kun indeholde "Ja” eller "Nej” — men kan evt. formateres
som Sand/Falsk eller Til/Fra

OLE-objekt Kan indeholde OLE-objekter (Object Linking and Embedding),
altsd indlejrede objekter, som f.eks. regneark, diagrammer,
grafik m.v.

Hyperlink Virker som et link ud til Internettet

Vedhaeftet fil Ja ... man kan faktisk vedhaefte en fil (?)

Guiden Opslag Opretter et felt, som giver dig mulighed for at vaelge en veerdi

fra en anden tabel eller fra en liste over veaerdier ved hjzelp af
en liste eller en kombinationsboks. En anelse ngrdet ... :-)

Ved "almindelig brug” af Access-databaser er mange af disse datatyper meget
sjeeldne, men nu har du en fornemmelse af, hvad de betyder.
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Forskellige slags "visning”

Access kan vise de forskellige objekter (tabeller, formularer, forespgrgsler, rapporter
m.v.) pa forskellige mader:

= Design-visning er det udseende Access-vinduet har, ndr du "designer”
(opretter) eller aendrer pd noget grundlaeggende i selve databasen. F.eks. hvis
du vil rette et af feltnavnene i en tabel eller tilfgje et nyt felt i en tabel. Eller
andre pé layoutet i en formular.

= Dataark-visning minder lidt om et regneark, hvor hver raekke viser en post
og hver kolonne viser indholdet af et felt. Man kan sagtens klikke i den enkelte
celle og andre i indholdet. Man kan ogsa klikke i den nederste (tomme) raekke
og indtaste en helt ny post.

* Formular-visning benyttes typisk, ndr man let vil indtaste nye data (poster).
En formular vil symbolisere een post (= et papkort, se f.eks. side 5 og side 13)

Opret en praktisk "formular”

Nu skal du BRUGE tabellen og indtaste data i den. I den situation er det dejlig nemt
at benytte en sakaldt formular, og man kan hurtigt f& oprettet selve formularen blot
ved at klikke pa en knap pa fanen "Opret”:

Tabelverktgjer ~adressebog - database (Access 2007) - Microsoft Access

g =
—/ Startside Opret Eksterne dighi Databaseveerktgjer Dataark (7}

T Tabel I;:_-:l = i‘ i3 Pivotdiagram il =] [ Eiketter ﬂ E-%Q @

{5 Tabelskabeloner ~ == = - ] Tom formular =] b [_] Tom rapport =]
Tabeldesign\ Formular J Delt  Flere Formulardesign || Rapport Rapportdesign | Guiden  Forespargselsdesign Makro
il SharePaint-lister - ormular elementer =) Flere Formularer - [= Guiden Rapport e -

Tabeller Formularer Rapporter Andet
Alle tabeller v | « || = Tabeir | -

Tabell 2 1d ~ Tilfgf nyt feit
1 Tabell - tabel * (Ny)

En anden mulighed er at designe formularen selv i “Formulardesign” — men det er lidt
bgvlet og ungdvendigt, s& det gar vi ikke.

T Trom formalar En tredje mulighed er at benytte "Guiden Formular” — en god
! idé, hvis man selv vil bestemme, hvilke felter, der skal med p&
ter 3 Flere f‘”’"“'a’{':) formularen ... eller m3ske aendre p& raekkefglgen.

Formularer Guiden Formular findes via fanen "Opret” og klik pa pilen ved
knappen “Flere formularer”

Hvike felter skal med i formularen?

Man kan s& veelge felterne eet af
gangen med >

Du kan vzelge fra mere end en tabel eller forespargsel.

Tabeller/forespargsler
Tabel: Adressebog E

ELLER veelge alle sammen pé én gang m——— Vgt fofer
med >>

Klik derefter p& knappen Naeste >
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Huilket layout skal formularen have?

(@) Tabelformat

i) Dataark

() Lige margener

| Aondler | [ <Tibage || Meste> || udfr

Ovenstdende har betydning for layoutet pd formularen — hvordan felterne er stillet op i
forhold til hinanden. Du behgver ikke at pille ved noget — bare klik pd Naeste >

Hvilket layout vil du have?

Autoformater til Formular:

Access 2003
Access 2007
Apex
Aspekt
Bambusfletveerk
Egenkapital
Forlgh
Handsats
Ingen
Karnap

K ontor
Livfuld

Median Etiket

Metro

annuller ” = Tilbage H Meeste = ][ Lidfgr

Her har du mulighed for at veelge, hvordan “looket” pd formularen skal se ud. Du kan
veelge, hvad du vil.

JEG kgrer videre her med det udseende (layout), som hedder “Kontor”.

Klik p3 Naeste >
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Guiden Formular

Hvilken titel skal farmularen have?

|Adressebog|

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

Vil du 3bne formularen eller redigere formulardesignet?

Ebn formularen for at f3 vist eller skrive oplysninger.
® Rediger formularens design.

Formularen skal nu have en titel — og Access foresldr samme navn som tabellen. Det
er fint i denne opgave, men i andre situationer har man maske brug for at oprette flere
forskellige formularer ud fra den samme tabel, og s3 ma man naturligvis finde pa nogle
forskellige navne til formularerne.

"Guiden Formular” er nu faerdig, og nar du klikker pa Udfar, s ser du nedenstdende.
Her pé siden er der allerede blevet indtastet data i den farste post:

Adressebog

Id |1

Fornavn |S;aren

Efternavn |Noah

Adresse |Taﬂ=elba\r5 Alle s

Postnummer |2900

By |He|lerup

Telefon_fastnet 11111111

Telefon_mobil 22222222

[Post 4 < 1af1l | b M b | Winietiiter |[Sog

Leeg meerke til, at ID-feltet, som er den primaere nggle i tabellen, automatisk har faet
nr. 1 — og den naeste post som indtastes vil automatisk f& nr. 2 o.s.v.
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Indtast poster v.h.a. formularen

N&r du skal udfylde felterne p& formularen, sd kan du springe videre til naeste felt
ved at trykke pa Tabulator-tasten (TAB), som sidder lige til venstre for Q pa
tastaturet.

Du kan springe tilbage med Shift+Tab, og endelig kan du blot klikke i et felt med
musen.

Nar du har indtastet det sidste felt pd formularen og trykker pd TAB-tasten, s& springes
der videre til en ny tom formular, som er klar til naeste post !

Indtast nu nedenstdende data (poster) ved hjzelp af formularen:

Sgren Noah, Taffelbays Alle 6, 2900 Hellerup, 11111111, 22222222

Kurt Low, Skolevej 12, 2100 Kgbenhavn, 11111111, 22222222

Bill Clinton, Kongevej 69, 2200 Kgbenhavn, 11111111, 22222222

Monica Clintski, Prinsessegade 245, 2300 Kgbenhavn, 11111111, 22222222
Bjarne Slot, Skydebanen 42, 3630 Jaegerspris, 11111111, 22222222

Harry Taunussen, Motorvejen 180, 2400 Kgbenhavn, 11111111, 22222222
Sgren Pillemark, Doktorstreede 19, 2100 Kgbenhavn, 11111111, 22222222
Kurt Tavsen, Gitterly 4, 2200 Kgbenhavn, 11111111, 22222222

Sandra Bl&lok, Flimmermarken 12, 8000 Arhus, 11111111, 22222222

PS: Telefonnumrene er ens her — det er de selvfglgelig ikke i virkeligheden :-)

Alle Access-objekter  v| <« Ndr du har indtastet alle 9 poster, s& gemmer du

——= tabellen og lukker den.

j Adressebog

r

Klik p& fanen "Startside”, hvor du til venstre kan
se, at du nu har faet oprettet en formular, som
E Adressebog hedder ”Adressebog".

]

Formularer

OBS: Formularen er blot en "brugervenlig skal”, som giver et godt overblik over den
enkelte post. Alle dine data ligger dog gemt i selve tabellen !! S3 du kan altsd godt
slette en formular uden at alle dine data gdr tabt — men hvis du sletter en tabel, s&
ryger dine indtastede data i skraldespanden. Og det kan vist ikke fortrydes !!!
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Dataarkvisning

Dobbeltklik i venstre side pa tabellen "Adressebog” og fa vist tabellen "Adressebog” i
Dataark-visning som herunder:

Tabelvaerktajer Microsoft Access
— | startside Opret Eksterne data Databasevaerktajer Dataark k!
=Tyl = = A Iz ~ 33,
Lb\{/’ T Ta -=E== el g,l = Ny X Totaler ‘_‘l LF {7 Markering ] ﬁj }3 3, Erstat
el 3 . - =2 Gem % Stavekontrol il W Avanceret - = Gatil
Vis F £ U - - Bji=z = = i=|[ Opdater Filtrer Skift Sag
- UjA -] allew | ~ EFlere - 4 vindue - b Veelg -
visninger| Udklipsho... & Skrifttype E] RTF tekst Poster Sarter og filtrer Vindue Sag
Alle Access-objekter v« .
Tabeller x == Adresschag -
B Adressenog Id - Fornavn - | Efternavn - Adresse -  Postnumme - By - | Telefon_fas - | Telefon_mc - | Tilfey ny
! Seren Noah Taffelbays Alle 6 2900 Hellerup 11111111 22222222
Formularer A &
= 2 Kurt Low Skolevej 12 2100 Kgbenhavn 11111111 22222222
E Adressebog
3 Bill Clinton Kongeve]j 69 2200 Kgbenhavn 11111111 22222222
4 Monica Clintski Prinsessegade 245 2300 Kgbenhavn 11111111 22222222
5 Bjarne Slot Skydebanen 42 3630 Jeegerspris 11111111 22222222
6 Harry Taunussen Motorvejen 180 2400 Kgbenhavn 11111111 22222222
7 Seren Pillemark Doktorstraede 19 2100 Kebenhavn 11111111 22222222
8 Kurt Tavsen Gitterly 4 2100 Kgbenhavn 11111111 22222222
9 Sandra Blalok Flimmermarken 12 8000 Arhus 11111111 22222222
10 Henning Havenissen Bryggervaenget 75 2200 Kgbenhavn 11111111 22222222
11 Inge Gretheman Strandvej 33 8000 Arhus 11111111 22222222
* (Ny) 0 0 0

Man kan sagtens rette i sine data her i Dataarkvisning, men ndr man skal indtaste
mange nye poster, sa er det mere overskueligt at benytte en formular.

Hvis man vil aendre pa tabellens feltnavne og evt. deres datatype, s& kan det kun ske
via den visning, som hedder "Designvisning”. Man kan skifte mellem de forskellige
typer visning ved at veelge pa knappen "Vis” til venstre pa fanen “Startside”.

Bredden pa kolonnerne kan andres pd samme mdde som i tabeller i Word — man
traekker med musen lige pa graensen mellem de 2 feltnavne. Dobbeltklik pa stregen
vil tilpasse bredden til den lzengste indtastning i kolonnen ...

Feltegenskaber

Man kan uden fare andre pa tabellens feltnavne !

MEN man skal passe pd, hvis man aendrer pa datatypen for et felt. Det kan nemlig
have konsekvenser for de data, som allerede er tastet ind i databasen i dette felt. Eller
hvis man andrer pa felt-egenskaberne (= datatypens egenskaber).

Eksempel:

Danske telefonnumre er pa 8 cifre, men hvis man ggr dette til en fast regel, sa kan
man ikke indtaste udenlandske telefonnumre med mere end 8 cifre. Og de
udenlandske telefonnumre, som man allerede HAR indtastet i databasen, bliver
pludselig "korrupte” — altsd ugyldige data !

Det er kun datatyperne "Tekst” og “Dato”, der kan indeholde en sdkaldt inputmaske.

En inputmaske betyder altsd, at data skal indtastes pa en helt bestemt made, ellers er
de ugyldige. F.eks. for et arstal sddan her: xxxx (4 cifre).
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Mulighederne for at justere pd Feltegenskaber findes nederst til venstre i
Designvisning for tabellen 4 (og sendrer sig afhaengigt af datatypen).

Generel | opslag

Feltstgrrelse Langt heltal
Format De I.<onkrete
AntalDecimaler Automatisk muligheder her
Inputmaske til venstre
;'ttE't;ksdt p - geelder for
andardvaerdi ’ "
Yalideringsrenel data_typen Tal”i
Yalideringsmeddelelse forbindelse med
Obligataorisk Mej feltet
;ndekskeﬂret Ja - dubletter tillades "Postnummer”
FISEIREr i vores tabel
“Adressebog”.

Hvis man f.eks. ser p& en sportskiub i Arhus, s& er det meget sandsynligt, at de fleste
medlemmer bor i postnummer 8000. Og sa ville det méske vaere smart, at Access
automatisk skrev “8000” i postnummer-feltet som en "Standardvaerdi” i stedet for 0.
Sa her kunne man slette nullet og indtaste 8000 i stedet for.

Og HVIS et medlem bor et andet sted uden for Arhus, s& kan man blot skrive det
korrekte postnummer i stedet for. Men det ggr arbejdet med databasen lidt nemmere.

En anden nyttig ting under Feltegenskaber er Valideringsregel og
Valideringsmeddelelse. Her kan man nemlig angive, at data skal indtastes pa en
bestemt mdde — og hvis man indtaster forkert, s& kommer der en fejimeddelelse, som
forteeller, hvad man har gjort forkert.

Den sidste af Feltegenskaberne, som jeg vil naevne her, er den som hedder

"Obligatorisk”. Her kan man angive enten "Ja"” eller “Nej” ... hvor "Ja” betyder, at der
SKAL indtastes noget i dette felt. Man kan altsa ikke springe dette felt over !

FEndre tabellens design (tilfgje felter)

Nu beslutter vi os for, at der ogsa skal veere mulighed for at indtaste folks e-mail
adresse i databasen. Det kraever et nyt felt i tabellen "Adressebog”.

1. Abn tabellen og veelg Designvisning
2. Kilik i nederste raekke og skriv det nye feltnavn: Email
3. Datatypen skal vaere: Tekst (ingen specielle feltegenskaber)
Ligeledes vil du gerne have e-mail adressen til at std F@R de 2 telefonnumre, sd du

"treekker” simpelthen raekken med "E-mail” op over det 2 andre og slipper den, nar
den er pa plads.
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Tabellen ser nu sddan ud | = Adressebog
i Designvisning > Faltnavn Datatype
. % |1d Autonummererin
OBS: det nye felt (Email) &
. . Fornavn Tekst
er naturligvis tomt i alle Eft Toket
posterne, indtil man har ernavn e
indtastet data i dem ... Adresse Tekst
Postnummer Tal
By Tekst
Email Tekst
Telefon_fastnet Tal
Telefon_mobil Tal

Lav en ny formular

Den tidligere formular duer ikke rigtig laengere, da den ikke har det nye "Email felt”
med — det sker nemlig ikke automatisk. Slet den gamle formular (“"Adressebog”) —
men du skal endelig IKKE slette tabellen !!

2] Adressebog2 - B X
Adressebog?2 Brug igen "Guiden formular”
og tag alle felter med pa
b formularen (se side 10-12).
d 1
Fornavn Seren Kald den nye formular:
Efternavn Noah AdressebogZ
Adresse Taffelbays Alle 6
Postnummer 2500 Nu kan du evt. bladre dine
Hellerup poster igennem og tilfgje e-mail
Emai adresse p& dem du kender.
Telefon_fastnet 11111111
Telefon_mobi 22222222

Post: M 1afl11 LT % Sag

Tilfg) nye poster

N&r du har dbnet formularen, s& har du nederst til venstre disse knapper, hvor du kan
beveege dig rundt mellem de indtastede poster. Om lidt er der altsd 11 poster i alt.

7\

|F'::|I5t: Mo af1l | » U | sag

Klik p& knappen her, sa springer du til en ny tom formular, hvor den nye post kan
indtastes.
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Tilfgj nedenstdende 2 nye poster i tabellen "Adressebog” ved at bruge den nye

formular “"Adressebog2” !

= Henning Havenissen, Bryggervaenget 75, 2200 Kgbenhavn,
hhv@mailz.dk, 11111111, 22222222

= Inge Gretheman, Strandvej 39, 8000 Arhus,
gretheman@mailz.dk, 11111111, 22222222

Gem og luk formularen.

Slette poster

Bade i Formularvisning og Dataarkvisning kan du slette

poster:

I Formular-visning kan du kun slette én post af
gangen. Den post du har fremme slettes ved at klikke
p& knappen "Slet post” oppe pd bandet >>

ﬂ =T 1Ty =
- =& Gem ?’Staueknntrnl
S Sletq

* . Slet

=0 | Slet post

I Dataark-visning kan du slette én post ved at markere raekken og trykke Delete pd
tastaturet. Du kan slette flere poster efter hinanden ved at markere den fgrste, holde
Shift-tasten nede og markere de sidste post, som skal slettes ... sd bliver alle de
mellemliggende ogsd markeret. Herefter tastes Delete.

OBS: Access kommer med en advarsel, inden du sletter, da handlingen ikke kan

fortrydes !!

Microsoft Office Access

Du er ved at slette 1 post{er).

. Klik. p& Ja far at slette posterne permanent. Du kan ikke Fortryde denne handling.
Er du sikker pd, at du vil slette disse poster?

f Ja

DL e
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Simple sggninger

I tabeller med mange poster kan det vaere
lidt besveerligt at finde lige den
information, som man har brug for, hvis
man skal bladre alle posterne igennem.

Men heldigvis kan man i Access foretage
en simpel sggning i hele tabellen.

I den ensomme tabel, som vi har oprettet i
dette materiale indtil nu, der optraeder en
vis “Sgren Noah” ... og nu vil vi gerne finde
frem til ham.

1. Abn p& pageeldende tabel i Dataarkvisning

2. Klik i den kolonne, som (sandsynligvis) indeholder det emne, som du vil sgge
efter. Her kunne det veere kolonnen/feltet “Efternavn”

3. Klik pd fanebladet "Startside” > Sgg (knap med en kikkert) ... S3& dukker
nedenstdende dialogboks op, hvor man skriver sggeordet i linjen ved “Sgg
efter”

Sog og erstat
Erstat

Smg efter: W
S@n i Efternavn i we

Sgg pd: Hele feltet w

Retning: Oweralt | s

] Farskel p& store og sm& bogstaver Alle Feltformater

Ud for linjen "Sgg i” kan man enten vaelge den kolonne (felt), som man havde klikket i
forinden — eller veelge at sgge i alle felter i tabellen.

Klik p&: Find naeste ...
Der er endvidere et par andre muligheder, men dette ER en meget simpel sggning.

Snart kommer vi ind pd mere effektive sggninger.
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Sortering

Bdde i Dataarkvisning og Formularvisning kan man &

sorteret alle posterne i stigende eller faldende 4] ._( 7 Markering ~
reekkefglge ved at klikke i den kolonne/det felt, som &l V= Avanceret =
der skal sorteres efter, og sd veelge knapperne i Filtrer

bdndet pd fanen "Startside” >>

PS: Stigende betyder a-b-c eller 1-2-3 o0.s.v.

Sorter og filtrer

Faldende er i omvendt raekkefglge !

Forespgrgsler !!

Ideen med en database er jo, at de data, som man har tastet ind, skal bruges igen til
et eller andet pa et eller andet tidspunkt. Forespgrgsler kan bruges til forskellige ting,
ndr du skal til at have gavn af din database og have fat i bestemte informationer:

Vise enkelte felter

Udveelge bestemte poster i databasen efter nogle kriterier (det kaldes faktisk en
"udveelgelsesforespgrgsel”)

Sortere poster i en bestemt raekkefglge

Vise felter fra flere forskellige tabeller samtidigt

Udfare beregninger pa felter, som indeholder (numeriske) tal

Danne grundlag for formularer og rapporter

I dette materiale har du nu oprettet en enkelt tabel og en enkelt formular. Nu skal du
lave en nem forespgrgsel, som szetter personerne i din adressebog i alfabetisk orden
efter efternavn:

> Du klikker pd fanen "Opret” og dernaest pd knappen
"Forespgrgselsdesign”” i venstre side af skaermen @
—_— 1
Forespgrgselsdesign M
Andet
Vis tabel B<|
Tabeller |F girgsl Tabeller T sl iF i H
orespargsler | Tabellerjforespargslar Her ser du en ||ste med

Luk

tabellerne din database. Du
klikker pd "Adressebog”
(den eneste tabel :-) og
klikker p& knappen "Tilfaj”

... 0g dernaest pa LUK.
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Nu dukker nedenstdende skaermbillede op, og du er nu landet i
forespgrgselsvinduet. Det er her du opstiller de kriterier, som databasen skal
bruge for at ordne de oplysninger, som du be’r om.

Tabeller ES
A Adresse bog -
Formularer ES Adressebog E

T pares: e — Feltliste fra en tabel

= Forespargsell - = x

& Designgitter

Oven over designgitteret ligger der en feltliste for hver af de tabeller, som du har
valgt at tilfgje til forespgrgslen. Feltlisten viser altsa felterne i vores tabel
"Adressebog”.

Du er i gang med at oprette en sdkaldt "udvaelgelsesforespgrgsel” — laeg ogsa
maerke til, at mange af de saedvanlige knapper er "grd” — de kan altsd ikke benyttes
lige nu.

Man opretter forespgrgslen ved at "traekke” felter fra feltlisten ned til de gverste celler i
designgitteret.

Tips:

* Hvis man dobbeltklikker pa et feltnavn i feltlisten, s bliver det automatisk
placeret i den fgrste ledige celle i designgitteret.

= Man kan markere flere felter i feltlisten ved at holde Control-tasten nede, mens
man markerer — og sa treekker man blot alle felterne pa én gang ned i
designgitteret, hvor de bliver placeret i de ledige celler i samme raekkefglge,
som de star i feltlisten

= @nsker man en anden raekkefglge, s md man traekke dem ned én af gangen !

1. Start med at traekke feltet "ID” ned i farste/gverste celle i designgitteret
2. Treek dernzest feltet "Efternavn” ned

3. Treek dernaest feltet “Fornavn” samt de gvrige felter ned !

4. Sa burde det se sddan her ud (se naeste side) >>
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Postnummer | #

By
E-mail

Telefon_Fastr]
Telefon_mabil »

Forespgrgselsvinduet

Felt:
Tahel:
Sorter:
Wit
Kriterier:
eller:

1d Efternavn

Fornavn

Adresse

Postnummer

Ey

E-mail

Telefon_Fastnet

Adressebog Adressebog

Adressebog

Adressebog

Adressebog

Adressebog

Adressebog

Adressebog

5. Du skal nu veelge, hvilke felter, der skal indgd i sorteringen — altsd have
indflydelse pa sorteringen (max. 10 felter). I denne gvelse vil vi kun benytte

felterne "Efternavn” og “Fornavn”.

6. Og du skal beslutte, hvordan sorteringen skal foregd. Det kan ske enten i
nummerorden eller alfabetisk orden — og det kan ggres enten stigende eller
faldende. Stigende vil sige, at man starter med 1-2-3 eller A, B, C - 0.s.v.

7. Klik i feltet udfor "Sorter” nedenunder "Efternavn” — sd
dukker der en lille pil op. Klik pd den og veelg "Stigende”

\ I

| Faldende
(ingen sorkering)

8. Ggr det samme under feltet "Fornavn” !

9. De gvrige felter skal ikke have nogen indflydelse pa

sorteringen

Fornavn

10. Klik p& knappen "K@R" i veerktgjslinjen (ligner et STORT udrdbstegn) — s
far du straks den sorterede tabel i dataarkvisning, hvor alle personerne er
opstillet alfabetisk i forhold til efternavn. Og hvis nogle har samme efternavn,
sa ville de dernzest blive sorteret efter fornavn. Her er blot vist 4 af felterne ¢

(men alle 9 bliver vist, idet der var "hak” ved dem alle)

Efternavn |  Formawn | Adresse | Postnummer
Blalok Sandra Flimmermarken 12 aooa
Clinton Bill Kongeve] BY 2200
Clintski hdonica Frinsessegade 245 2300
Sretheman Inge Strandve) 39 aioa
Havenissen Henning Bryggervaznget 75 2200
Loy Kurt okoleve) 12 2100
Moah SEren Taffelbays Alle B 2500
Fillemark S@ren Daoktorstrazde 19 2100
=t Bjarme Skydebanen 42 3630
Taunussen Harry hlatoreejen 130 2400
Tavsen Kurt Gitterly 4 2100

Du har altid mulighed for at gemme dine forespgrgsler, sa de kan genbruges en
anden gang ved at aktivere dem direkte under fanen "Opret”. S3 du gemmer nu !

Sig JA til at gemme forespgrgslen med navnet “Efternavnsortering”
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AEndring i en forespgrgsel

Hvis du har gemt en forespgrgsel, s& kan du evt. senere aendre (redigere) i den. Og
f.eks. kan du gemme den under et nyt navn, s& du fremover har begge forespgrgsler
til rédighed.

=

S

Ud fra den samme tabel som fgr kunne det maske
veere praktisk at f3 alle personerne sorteret efter
postnummer fgrst og dernaest efter
efternavn/fornavn ...

Og ndr man sa far den sorterede liste, s3 behgver
postnummeret ikke ngdvendigvis at sta farst, selvom
det er det felt, der sorteres pa forst. Man kan blot
fijerne hakket under feltet med postnummer og sa
indszette feltet endnu en gang mellem felterne
adresse og by. S3 ser det mere naturligt ud.

[ PANCAKE BREAKFAST/
Du skal indstille kriterierne sdledes:

Felt: |1d Postnummer Efternavn Fornavn
Tabel! |adressebog Adressebog Adressebog Adressebog
Sorker: Skigende Stigende Stigende

vis: m m

kKricerier:

eller:

OBS: Man skal huske, at sorteringen altid fglger raekkefglgen fra venstre mod hgjre !!

. Abn igen forespgrgslen "Efternavnsortering” i Designvisning, s du kan

aendre pd nogle ting

For at fa feltet med postnummer ind i 2. kolonne, s& "traekker” du det blot med
musen oppe fra feltlisten og "dropper” det i gverste celle i den 2. kolonne ...
sa rykker feltet med Efternavn automatisk en plads til hgjre. Fikst.

Fjern hakket under bade feltet "ID” og "Postnummer” (1. og 2. kolonne) samt
ved mail- og telefonfelterne

. Gem forespgrgslen med navnet: Posthnummersortering

Prgv at kgre forespgrgslen via knappen "Kgr” oppe i béndet, s& du far den
sorterede liste at se i Dataarkvisning (se naeste side)

Luk vinduet og vend tilbage til fanen "Startside” !

Noah's A4-Ark Databaser & Access 2007 Side 22



Efternavn Farnavn Adresse | Postnummer | By
Lowy Kurt Skaleve) 12 2100 Kegbenhavn
Fillemark SEren Doktarstrazde 19 2100 Kghenhavn
Tavsen Kurt Gitterly 4 2100 Kgbenhavn
Clinton Bill Kongeve] B9 2200 Kebenhavn
Havenissen Henning Bryggervaanget 75 2200 Kebenhawn
Clintski hdonica Frinsessegade 245 2300 Kebenhawn
Taunussen Harry Matarvejen 180 2400 Kghenhavn
Moah o&ren Taffelbays Alle B 2500 Hellerup
Slot Bjarne okydebanen 42 3630 Jagerspris
Blalok Sandra Flimmermarken 12 8000 Arhus
Gretheman Inge Strandwe] 39 8000 Arhus

Vupti: Folk er blevet sorteret efter postnummer i stigende raekkefglge. Folk i samme
postnummer er dernaest sorteret efter deres efternavne og dernaest fornavne.

PS: Gemte forespgrgsler kan slettes, hvis man gnsker det. Man laerer det bedst ved at
prave sig frem — s& maske er der ind i mellem ting, som bare skal i skraldespanden. Og
det koster jo ikke noget ... :-)

Sagninger med jokertegn

Som vist pd side 18 kan du sgge efter ord i et bestemt felt eller i hele tabellen, hvis du
praecis kender udformningen af det ord, du vil sgge efter. Men hvis man ikke kender
den preecise stavemade, sa er der nye muligheder ved at benytte de sdkaldte
"jokertegn”. Lidt ligesom vi kender det fra sggning pa Internet:

? (spgrgsmalstegn) = et enkelt tegn

* (stjerne) = flere tegn

# (haveldge) = et eller flere tal
Man anvender "spgrgsmalstegn” i stedet for et enkelt tegn, man anvender “stjerne” i
stedet for et vilkarligt antal tegn og "haveldge” i stedet for et vilkarligt antal tal (cifre).

Eksempler:

Tegn Eksempel Resultat

* Ha* Hans, handske, haveslange, Hanne o.s.v.
*el Programmel, appel, hel o.s.v.
? B2l Bell, Bill, bull 0.s.v.
1#3 103, 113, 123, 12473 o.s.v.
[] B[iau]ll Bill, bull, ball — et af tegnene i den kantede parentes kan
bruges — sd sggningen finder f.eks. ikke ordet bell
['] B[ liu]ll Udrdbstegnet i den kantede parentes ggr, at bogstaverne i
og u IKKE ma forekomme i resultaterne. Sggningen finder
f.eks. ball og bell ... men hverken Bill eller Bull
[-] B[a-c]d Eet af bogstaverne i den kantede parentes skal findes i
ordet. Altsd bogstaver fra a til c inkl. begge. Sggningen
kunne f.eks. vise: bad, bbd, bcd men IKKE bed
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Udveelgelse i forespgrgsler

Du har nu prgvet at sortere posterne ved hjeelp af en forespgrgsel. Nu skal du prgve at
udveelge en gruppe poster, som passer til et bestemt “udvaelgelses-kriterie”.

1. Abn forespgrgslen "Efternavnssortering” i Designvisning
2. Under feltet "Efternavn” klikker du ud for “Kriterier” og skriver: Clinton

Felt: 13 Efternann Fo| 3- Tryk ENTER og dernzest pd
Tabel: |Adressebog Adressebiog #d| knappen “Ker” i veerktgjslinjen
Sorter: Stigende stif 4. Resultatet af udveelgelsen
s v dukker op i Dataark-visning ... og

ezl ="Cliniton viser dem, som har efternavnet

eller: .

Clinton

Laeg maerke til, at Access automatisk saetter anfgrselstegn omkring ordet “Clinton”
og markgren hopper ind i cellen ved siden af (hvor man evt. OGSA kan angive et
kriterium, for at indsnzevre udvaelgelsen).

Jokertegnene fra for kan ogsd bruges i forbindelse med udvaelgelses-kriterier:
Hvis du under feltet Efternavn skriver: H* ud for Kriterier, sa finder Access alle med et

efternavn, som begynder med H (Hansen, Hermansen, Henriksen 0.s.v.) — men
samtidig retter Access automatisk i feltet og skriver LIKE “"H*”

Oversigt over nyttige kriterier

Nedenstdende kunne typisk bruges til udveelgelse under feltet "By”
OBS: Du behgver ikke selv skrive anfgrselstegnene, men Access saetter dem pa !

Udtryk | Resultat

"Kgbenhavn” Finder alle personer i Kgbenhavn

"Kgbenhavn” OR “Veerlgse” Finder alle personer i ENTEN Kgbenhavn ELLER
Veerlgse

IN("Valby”;"Arhus”; " T&strup”) Finder alle personer i Valby, Arhus OG T&strup

NOT "Hvidovre” Finder alle personer undtagen dem i Hvidovre

LIKE "S*” Finder alle personer som bor i en by, der begynder
med bogstavet S (Slagelse, Slangerup 0.s.v.)

LIKE "*strup” Finder alle personer i byer, som slutter med
"strup” — f.eks. Kastrup, Tastrup, Bjgrnstrup m.v.

"K*"” AND "*strup” Finder alle personer i byer, som starter med K OG
slutter med "strup” ... f.eks. Kastrup og Kastrup

LIKE "[A-D]*” Finder alle personer i byer som begynder med A,
B, C eller D.

Afprgv selv forskellige udvaelgelsesforespgrgsler — og vend tilbage til
Designvisning hver gang ved at klikke p& knappen "Vis” i til venstre pa fanen
"Startside”. Du BEH@VER ikke at gemme hver enkelt forespgrgsel !
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Stgrre end og mindre end kan ogsa benyttes i udvaelgelseskriterier — bade i forhold
til tekst og tal:

> Stgrre end.
>"H*" viser alle byer som begynder med H, I, J, K
og resten af alfabetet. Men altsd ikke Grend eller
Dianalund!

< Mindre end

>= Stgrre end eller lig med

<= Mindre end eller lig med

Eksempel under feltet Postnr: >=5000 AND <6000 vil vise alle personer, som bor
p& Fyn. Deres postnumre starter nemlig ved 5000 og slutter ved 5985 (som er Sgby
pd Arg). Postnummer 6000 er Kolding i Jylland !

Opgaver med sggning og forespgrgsler

Start med at hente databasen med musiksamlingen pd mit website:

1.

www.noah2900.dk >> IT pa Brock >> Knappen "Databaser”. Filen som du
henter hedder noahmusik130206_nb.mdb (fordi den sidst er blevet

opdateret 13. februar 2006).
Gem den pa din computer.

Abn databasen i Access !!

Start med at 3bne tabellen "Musikdatabase” som indeholder 1105 poster i én
tabel. I Dataark-visning kan du ikke se alle 13 felter uden at bruge rullepanelet

i bunden — du kan lige fa lidt overblik over omfanget og strukturen.

Lav en simpel sggning pa feltet "Ar” og sgg efter 2005.
Resultaterne vises i Dataark-visning ... og via knappen

|44

“Find

naeste” kan du bladre gennem alle pladerne fra 2005. Luk p3 det rgde kryds i

hgjre hjgrne, s& du kommer tilbage til database-vinduet
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6. Abn atter tabellen "Musikdatabase” i Dataarkvisning. Klik i feltet for
"Medvirkende” og lav en simpel sggning pd *Steve Gadd* (husk stjernerne).
Du kan bladre gennem de poster, som indeholder Steve Gadd som
medvirkende med knappen “Find naeste”. Luk tabellen igen.

7. Prgv den samme sggning — men hvor du forinden opretter en formular til
tabellen. Klik i feltet "Medvirkende” pa formularen og sgg efter *Steve Gadd*
igen. Nu vil du kunne bladre gennem de formularer, som indeholder Steve
Gadd (som er trommeslager) mellem de medvirkende.

8. Ga til forespgrgsel i designvisning — og trzek alle feltnavnene ned i
designgitteret

9. Lav nu en forespgrgsel med sortering af posterne i forhold til udgivelsesdret
(feltet: "Ar") i raekkefglgen “Faldende”, s8 du f&r de nyeste plader
gverst. Vend tilbage til Designvisning med knappen Visning >>>

10. Opret en forespgrgsel pa feltet "Genre” sd du far vist alle de klassiske plader.
Hvilken star gverst ? (Svar: Albinoni m.fl. — de er ordnet alfabetisk i forvejen)

11. Opret en forespgrgsel pa feltet "Kunstner”, som finder alle titler med Prince.
Se resultatet og vend tilbage til forespgrgselsvinduet

12. Prgv at eendre denne forespgrgsel, sa plader bliver sorteret i faldende
reekkefglge, d.v.s. sd de nyeste stdr gverst

13. Opret en forespgrgsel pa feltet "Genre”, hvor du finder plader af typen
"Rock”, som er udgivet efter 1995 ... (under feltet "Ar” skriver du ud for feltet
"Kriterie” >1995 Altsa "stgrre end 1995”). Du skal samtidig veelge at “sortere” i
faldende raekkefglge under feltet "Ar” ... Hvem stér gverst ?? Det burde vaere 2
opsamlingsplader med John Lennon !

14. Opret en forespgrgsel, hvor du finder alle pop-plader fra 80’erne sorteret i
stigende raekkefglge efter Kunstnernavn. Ud for linjen "Vis” skal du fjerne
fluebenene ved alle felter pd nzer Kunstner, Album, Format, Ar og Genre. Der er
32 titler der matcher denne udveelgelse

15. 1 opgave 6 og 7 skulle du finde posterne med Steve Gadd. Det kan ogsé gares i
en forespgrgsel med kriteriet: LIKE *Steve Gadd* (stjernerne angiver, at der i
feltet gerne ma std noget inden og efter dette navn, for der er jo adskillige
medvirkende pa hver plade). Det burde give 37 titler med Steve Gadd som
trommeslager !

Find selv pa nogle flere forespgrgsler i denne database — og slut med at
lukke den helt.
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Rapporter

I Access benyttes "Rapporter” til at give en paen og overskuelig opstilling af alle eller
udvalgte data. A4-papirets stgrrelse giver naturligvis nogle begraensninger, hvis man vil
printe rapporten ud.

> Start med at dbne databasen "Adressebog”, som du tidligere har oprettet. Og
abn den enlige tabel i databasen: "Adressebog”.

Udskriv tabellen

Ofte har man méske ikke brug for andet end en udskrift af samtlige poster. Hvis der
er mange felter i hver post, sa er det en god idé at "vende papiret” til "Liggende”:

Klik pa Office-knappen > Udskriv > Vis udskrift > Liggende
(LUK "Vis udskrift”)

Inden du printer ud, s3 check evt. lige i "Vis udskrift” hvordan det ser ud. Hvis det er
OK, sa print ud.

(Gdskriv x|

Primker

Fawn: Erother HL-1430 series | Egenskaber

Skakus; Klar

Twpe: Brokther HL-1430 series

Hyar: SE001

K.ammentar: |:| Sk kil Fil
dskriftsomr&de Kopier

(OF.1: Antal kopier: 1 E

S [
() Markerede posker

l Ik l [ aAnnuller ]

OBS: Evt. kan du forinden markere de poster, som skal udskrives og sa veelge
"Markerede poster” i dialogboksen "Udskriv” !

Slut med at lukke tabellen og vend tilbage til fanen “Startside”.
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Brug "Guiden Rapport”

Abn nu den store database "Musiksamling” som du tidligere har hentet p& Internet
(se side 25).

1. Klik pd fanen "Opret”
2. Klik pd knappen "Guiden rapport” i hgjre side af béndet

3. Du kan kun vaelge den enlige tabel, som ligger i databasen. Hvis der var flere
tabeller, sd skulle du veelge den rigtige nu

4. I nedenstdende dialogboks skal du udveelge de felter, som skal med i rapporten —
veelg disse felter ét af gangen i samme reekkefglge som herunder:

Hvilke felter skal med i rapporten?

Diu kan veelge fra mere end en tabel eller forespergsel.

Tabeller forespgrgsler

Tabel: Musikdatabase |Z|
Tilgzengelige felter: Valgte felter:
Id o] | Kunstner
Base_nr il | Al m
i
Uda_nr Genre
Side 1
sde2
Medvirkende
Moter

) e

5. Klik pd knappen Neeste

N

Vil du tilfiaje grupperingsniveauer? .
e grupneng Kunstner, Album, Ar, Genre, Format 6_ Her kllkker du blot pé knappen
Naeste !!

: /

Prioritet

Annuller H < Tlbage H Meeste > ][ Udfar
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7. Sorteringen er som standard sat til “Stigende” men det kan evt. sendres her. Og
du kan veelge, hvilke felter, der skal sorteres efter. Udfyld som herunder ved at
klikke pa pilen, veelge feltnavnene og klik p3 Naeste

Guiden Rapport

Hvilken sorteringsraekkefelge skal geslde for poster?

Du kan sortere poster efter hajst fire felter Nenten stigende eller
faldende reskkefalge.

| 1 e
2 |.3.r

3||

4|

8. Nu skal du vaelge, hvordan posterne skal opstilles. Veelg som herunder og klik pa
Naeste:

Guiden Rapport

Hvordan skal layoutet for rapporten se ud?

Layout Papirretning
() Enkeltkolonne

B Tabelformat

() Lige margener

Juster feltbredden, sa der er plads til alle felterne p& én
side,

i (< [ s ] [
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9. Nu skal du veelge "Rapportlayout”. I opgaven her vaelger JEG "Kontor” (Veelg
selv) og klikker pd Naeste:

Hvilket layout vil du hawve?

Access 2003
Access 2007
Apex
Aspekt
Bambusfletvaerk
Egenkapital
Forlgb

: Handsats
Titel o
Karnap
Etiket over detalje :Kontor
Livfuld
[Detaljesektion) Median
Metro

| Annuler || <Tbage || meste> || udfer

10. Du skal nu blot navngive din rapport, og Access foreslar navnet pa tabellen. Det
er OK i dette tilfaelde, sa du klikker p& Udfar og ser straks rapporten pé naeste side !

Hvilken titel skal rapporten have?

Musikdatabase

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

Vil du gennemse rapporten eller redigere rapportdesignet?

(@) Vis rapporten i forh&ndswisning.
(@) Rediger rapportens design.

’ Annuller ” < Tilbage

Denne rapport fylder 45 sider, sd du skal IKKE PRINTE den ud. Du skal om lidt
lzere at tilpasse designet af rapporten samt udvaelge ganske bestemte poster til
rapporten v.h.a. en forudgdende forespgrgsel.

Noah's A4-Ark Databaser & Access 2007 Side 30



Her ses den feerdige rapport fra den foregdende gvelse med “Guiden rapport”

Vis udskrift

Microsoft Access

r=TErTe)

Tabeller T
3 Musikdatabase

il Musikdata

base

Eric Gadd 1997 The right way
Eric Gadd 1958 Gredtest hits
Erik Grip 1982 De levendes iand
ErosRam 1993 Tutte storie
Eumir De 1978 Love Island
Eurythmi 1985 Beyourselftonight
EvaCass 1998 Lovebird
Felx Man 2003 Alma Desnuda
Flamenco 2001 Flamenco (div. kunsnere)
Flora Puri 1973 Burterfiy dreams
FloraPuri 1978 That'swhat she said
Frank Sin 1953 Blueskies
Frank Sin 1995 Sinatra - All the best (disc 1)
Frank Sin 1995 Sinatra - All the best (disc 2)
Side: 4 4 14 L

= Vis margener D £ [EE] == =z fiwp Word
& 5 ANy O RILNEIE 3 & & &3 E =]
Udskriv kun data = - =y = | Tekstfil
Udskriv | Starrelse Stiende [Ligger er __ Sideapsatning | Zoom | En To  Flere ||Opdater | Excel SharePointliste PDF  — Luk Vis
- - EE Kolonner side | sider sider~ || alle ellerxps SCP Mere ™ || ydskrift
Udskriv Sidelayout £} Zoom Data Luk eksempel
@ Sikkerhedsadvarsel Et bestemt indhold i databasen er deaktiveret. Indstillinger...

Pop

Pop
Dansk
Pop

Jazz
Pop

Pop
Spanish guitar
Flamingo
Jazz
Jazz
Pop

Pop

Pop

& [ [

Opret rapport ud fra en forespgrgsel

Du skal stadig have "Musikdatabasen” dben i Access.

Nu skal du lave en rapport, som viser alle rock-pladerne fra 1980-1990 (dem fra
90 skal altsa IKKE med), og rapporten skal vaere sorteret forst efter kunstner og

dernaest efter 3rstal.

1. Du starter med at lave en forespgrgsel i designvisning: Klik pd fanen "Opret” og
knappen "Forespgrgselsdesign” henne til hgjre pd bdndet. Udfyld som herunder:

@ Forespergsell

Musikdatabase
*

7 1d
Kunstner
Album
Base_nr
Format
Ar
Genre
Plademrk
Udg_nr
Sidel
Side2
Medvirkende
Mater

4 [l

Felt: [Ar
Tabel:

Genre

Musikdatabase
Sorter
Vis:
Kriterier:
eller:

»=1980 And <1990 ="

Rock”

Musikdatabase

Album
Musikdatabase

Kunstner
Musikdatabase
Stigende

Ar

Genre

[ »

Musikdatabase
Faldende

Musikdatabase
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2. Leeg meerke til, at en forespgrgsel altid kgres fra venstre mod hgjre, sa derfor er
feltet "Ar” trukket forst ned i designgitteret — og dernaest feltet “Genre (det kunne ogs8
have vaeret omvendt uden at det gjorde nogen forskel). Men fluebenet er fjernet ved
disse to felter, s& de ikke bliver VIST i resultatet !

3. Dernaest er de 4 felter trukket ned i designgitteret, som faktisk skal vaere synlige i
rapporten: Kunstner, Album, Ar og Genre. Og her sorteres der “Stigende” p& Kunstner
— og der sorteres "Faldende” p& Ar. P& denne m&de kommer kunstnerne i alfabetisk
orden med de nyeste albums fgrst

4. Kgr forespgrgslen med knappen “K@r” i veerktgjslinjen. En del af v
resultatet ser sdledes ud, og du kan se, at der nu er udvalgt 88 poster:
=9 Forespergsell - = x
Kunstner Album Ar - Genre - -
Adrian Belew Twang bar king 1983 Rock
Anne Linnet Marguis de Sade 1983 Rock
Anne Linnet & Sanne Salomonsen Berlin 84 1984 Rock
Bruce Springsteen & E-Street Band  Bruce Springsteen Live 1986 Rock
Bruce Springsteen & E-5treetBand Live from 1375-85 1986 Rock
Bryan Adams Reckless 1984 Rock
Carlos Santana The swing of delight 1980 Rock
Chris Rea On the beach 1986 Rock
Donald Fagan Nightfly 1982 Rock
Eric Clapton Journeyman (inkl. "Pretending") 1983 Rock
Frank Zappa MIX - "Frank with a Z - Part One" 1982 Rock
Genesis Invisible touch 1986 Rock
Gerry Rafferty Sleepwalking 1982 Rock
Gianna Nannini Malafemina 1988 Rock
Gianna Nannini Tutto live 1985 Rock
Gino Vannelli MIX 1988 Rock
Gino Vannelli Big dreamers never sleep 1987 Rock
Gino Vannelli Black cars 1984 Rock
Gino Vannelli Nightwalker 1981 Rock
Halberg Larsen Poul Halberg - Mona Larsen 1981 Rock
Henning Stprk Band Tender touch 1987 Rock
1.). Cale Grasshopper 1982 Rock
Jﬁl&.\ Shades 1981 Rock |
[poff 1 «13ar88 | » >|D| Sag

Der er bl.a. 4 albums med Gino Vannelli (som ikke er italiener med fra Montreal i
Canada), og de er sorteret med den nyeste fra 80’erne fgrst: Et hjemmelavet "MIX” fra
1988 !

5. Hvis det ser OK ud — s3 lukker du pd vinduets kryds og klikker JA til at gemme
forespgrgslen med navnet: “"Rock i 80erne” (uden anfgrselstegn please ... :-)

Hvis det ser helt forkert ud, sa vender du tilbage til designvisning via knappen
"Visning” og aendrer i designgitteret i din forespgrgsel !

6. Nar du har gemt forespgrgslen, sa vender du tilbage til fanen "Opret” og veelger
"Guiden rapport” i hgjre del af bdndet.
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7. I rullefeltet "Tabeller/forespgrgsler” veelger du nu den nye forespgrgsel
"Rock i 80erne” og klikker alle 4 felter med over i rapporten sdledes:

Guiden Rapport

Huilke felter skal med i rapparten?
" 3
- 5 Du kan veelge fra mere end en tabel eller forespergsel.

Tabeller forespgrgsler
|Fnresp¢rgsel: Rock i 80erne \ |Z|

Tilggengelige felter: \ Valgte felter:

1 | Kunstner
- | Album

8. Klik pd knappen Naeste > sd punkt 9 dukker op

9. Under "grupperings-niveauer” vzelger du kun “Kunstner” (som du klikker af sted
med “den lille enkelt-pil” og fér sd dette billede:

Guiden Rapport

Vil du tilfgje grupperingsniveauer?

Kunstner

album, &r, Genre

.-':.||:l um
(]
Priaritet
(+]

’ Grupperingsindstilinger. .. ] ’ annuller ” = Tilbage ][ Meeste = ]’ Udfgr

10. Klik p& knappen Naeste >
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11. Fordi du valgte "Kunstner” under "Grupperingsniveau” (punkt 9), sa bliver
resultaterne i rapporten automatisk ordnet alfabetisk efter kunstnernavn —og i 2.
omgang skal der s sorteres “Faldende” p& feltet “Ar” som du nu vaelger pé rullelisten
her:

Hvilken sorteringsraekkefelge og hvilke opsummeringsoplysninger skal geelde for detaljeposter?

Du kan sortere poster efter hajst fire felter i enten stigende eller
faldende reskkefalge.

s (®

z =

’ Opsummeringsindstillinger. .. ]

’ Annuller ” «:'I_'llbage/].[y MNeeste = ][ Lidfgr

12. Klik videre pd knappen Naeste >

13. Du udfylder som herunder — laeg maerke til, at under “Papirretning” er valgt
"Liggende” for at have bedre plads til det hele !

Guiden Rapport

Hvordan skal layoutet for rapporten se ud?

_

Juster feltbredden, s& der er plads til alle felterne p& én
gide,

Annuller H % Tilbage ][ Maeste = ][ Ldfgr

14. Klik igen p& knappen Naeste >
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15. Nu skal du blot veelge dit "layout” til rapporten. Det kan du selv bestemme — i
materialet her er valgt "Kontor” .... klik pd knappen Neeste >

16. I sidste trin skal du blot klikke p& "Udf@r” sd ser du din rapport som herunder.
Rapporten f&r samme navn som den oprindelige forespgrgsel (Rock i 80erne) med
mindre du kalder den noget andet:

Microsoft Access

O e QEILE &3 5 @

Udskriv kun data [ Tekstfil

nde|Margener =y Sideopseetning Zoom t_En _To flere Opdater Excel SharePoint-liste PDF = LukV_is
- E= Kolonner = side | sider sider~ alle eller Xps 4k Mere = udskrift
Sidelayout F} Zoom Data Luk eksempel
nt indhold i databasen er deaktiveret, Indstillinger...
I Rocki&0erne - = X
Rock i 80erne

Kunstner A Aibum Genre

Adrian B
1983 Twang bar king Rock

Anne Lin
1883 Marqus de Sade Rock

Anne Lin
1984 Berln B4 Rock

Bruce Spr
1986 Bruce Springsteen Live Rock
1986 Live from 1975-85 Rock

Bryan Ad
1584 Reckles Rock

Carlos Sa
1980 The swing of delight Rock

Chris Rea

side: 1 »ou | i —

EIEEE e

Indbakke - Microsof... — MNoah's AS-Arktl'IT ... access_2007_manus.... [ @ Microsoft Access - ... |

Som du kan se, sd kan man ikke laese
hele kunstnernavnet ved dem alle
sammen (f.eks. udfor Bruce
Springsteen). Det skal der selvfglgelig
rettes p3, inden du evt. udskriver
rapporten.

Og dette ggres i “designvisning” for
rapporten (se naeste side), hvor du
bl.a. kan aendre pa felternes bredde og
placering, sdledes at pladsen pa
papiret fordeles mere hensigtsmaessigt.

Se naeste side >>
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Sektioner i en rapport

Her under har jeg aendret lidt i designet for rapporten - sammenlign med dit eget
billede, ndr du gar ind pé “designvisning” for rapporten. Jeg har slettet nogle ting og
flyttet om pé nogle af felterne (primaert gjort dem bredere eller smallere):

& Rocki80erne = x

D N O N e e e e
|"Rappor‘thoved

-|Rock j 80erne
|

Lb

||| # sidenoved
1 L. |

||| # Kunstnerhoved
|I<u+15tner | | | | | |
| ‘Detla\jesektlion I I I I

||| # sidefod

% |=Nuw[;||
| # Rapportfod

Herover ser du et udsnit af skeermen, ndr du vil arbejde med rapporten i
"designvisning”. Og du kan se de forskellige "sektioner” (omrdder) i din rapport,
som har hver deres funktion i rapporten.

Sektionerne optraeder pa forskellig made i rapporten.

= Rapporthoved: vises kun én gang i rapporten — nemlig gverst pa farste side
som en slags titel eller overskrift for hele rapporten

» Sidehoved: gentages gverst pad hver side i rapporten. Typisk er det
feltnavnene, som stdr som en slags "overskrift” til hver kolonne med felt-data

= Kunstnerhoved: en sektion som saettes ind, fordi vi valgte at benytte et
"grupperings-niveau” i trin 9 (side 32). Resultaterne stammer jo i denne gvelse
fra en forespgrgsel, som udvaelger alle rock-plader fra 1980-1990 ... og
resultaterne bliver altsa farst “grupperet” efter kunstnernavn ...

= Detaljesektion: her stér detaljerne om de enkelte poster, som blev udvalgt. Vi
valgte kun at benytte felterne: Kunstner, Album, Ar og Genre. Og pladerne er
dernaest vist i forhold til arstallet med de nyeste fgrst, hvis der er flere plader
ved visse af kunstnerne

= Sidefod (som vises nederst pa alle sider) med f.eks. dato og sidetal m.v.
De forskellige dele kan markeres med musen, gares bredere/smallere med de sma

"handtag”, flyttes med musen ved at trackke dem til en ny placering. Gitteret med
"hjaelpelinjer” kan hjzelpe med at fa tingene til at std paent.

Skift mellem "designvisning” og "Vis udskrift” pa knappen "Visninger” til ==
venstre pd bandet ! ==

Vis

Visninger
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Det burde vaere muligt f.eks. at fa rapporten til at se sdledes ud - her er vist side 1 i
rapporten, som fylder 6 sider i alt:

Rock i 80erne

Kunstner Ar mibum Genre
Adrian Belew

1583 Twang bar king Rock
Anne Linnet

1583 Margus deSade Rock
Anne Linnet & Sanne Salomonsen

1984 Berlin B4 Rock
Bruce Springsteen & E-Street Band

188E Bruce Springsteen Live Rock

1986 Live from 1975-85 Rock
Bryan Adams

1584 Reckles Rock
Carlas Santana

1880 The swing of delight Rock
Chris Rea

1586 On the beach Rock
Donald Fagan

1982 Nightfly Rock
ELj

Side: 1 oM | ) | [ I -

Nederst kan du bladre mellem siderne i rapporten — og se, hvor mange sider den
fylder i alt, inden du evt. printer den ud. Denne rapport fylder 5-6 sider.

Prov selv 1!

Lav en ny rapport pd baggrund af en forespgrgsel, som du selv finder pa !!

Hvis du har brug for en idé, s& prev at finde samtlige plader indenfor genrene:
"Bossa Nova”, "Salsa” og "Tango” efter 1985 — og print dem ud i en overskuelig og
paen rapport, hvor du bruger erfaringerne fra gvelsen far.
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Brevfletning med Access-databasen

Jeg har lavet en stribe materialer vedr. Word (tekstbehandling), hvor nr. 9 i raekken
handler om brevfletning.

Men i stedet for at lave en almindelig tabel i Word som datakilde med oplysninger om
modtagerne, sa kan man benytte en tabel i en Access-database, som man maske
allerede har liggende.

Farst skaffer du dig lige mine papirer "Word-9” (om brevfletning) pd min hjemmeside
under knappen "Word” pa forsiden.

Og sé er det i "Trin 3” i papirerne, at Access kommer ind i billedet:

Du veelger at benytte en "Eksisterende liste” og klikker pd “Gennemse ..."”
og finder frem til den database, som du skal bruge. I dette eksempel drejer det
sig om databasen "Adressebog”, som du lavede tidligere i dette materiale.

Hvis der er flere tabeller i den samme database, sa skal man veelge den
gnskede — evt. kan man i stedet for benytte en “forespgrgsel”, som f.eks. har
udvalgt nogle bestemte modtagere af hele flokken

Brevfletning - modtagere
Hvis du vil sartere listen, skal du Hikke pd den tilsvarende kolonnecverskrift, Hyis du vil indkredse de
viste modtagere med et kriberiumn, F.eks, by, skal du kKikke p3 pilen ved siden af kolonneowverskriften,
Brug afkrydsningsfelterne eller knapperne kil at tilfgie eller fierne modtagere i brevfletningen,
Modtagerliste:
*| Efternavn *| Farnavn| | Adresse | E | Postnummer *| E-mail

[N Hoah Sgren Taffelbays ... Hel... 2900

Lo Eurt Skalewej 12 Eg... 2100

Clinkan Biill Kongevej 69 K@.. 2200

Clinkski Monica Prinsesseg,..  kK@.. 2300

Slak Ejarne Skydebane...  Ja... 3630

Taunussen Harry Motorvejen,.,  Ka@... 2400

Pillernark, S@ren Doktorstrae,.. K@, 2100

Tawsen kurt Gitkerly 4 kg... 2100

El&lak: Sandra Flimmermar... Arhus 8000

Havenissen Herning Brwgoervae..,  Ka@.. 2200 Rbvei@rnail, .

Gretheman Inge Strandvej 33 Arbus 8000 grethema. ..

£ >
[ Marker alt ] [ Feyd alk ] [ Opdater ]

..

Du kan sikkert huske de ovenstdende personer, som du tastede ind tidligere ?

Her skal blot klikkes pd OK. Kig videre pd naeste side !!
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= I"Trin 4" brevfletningen skal du
Indsaet fletfelt %
indsaette (flet)felter fra tabellen, .
og sa dukker denne lille boks op. Indszet:
() pdressefeler (%) Databasefelter
Du kan sikkert igen genkende felt- Felter:

navnene fra tabellen “Adressebog”. | id
Farnavn

Klik p& det gnskede felt-navn og Efternavn
dernaest pa knappen "Indsaet” Postrummer
By
E-miail

Telefon_fasknet
Ellers kgrer det nogenlunde som beskrevet | | Telefon_mabi

i mine Word-papirer ... :-)

Angiv Felter...] [ Indsz=t ] [ Annuller
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Relationer

I denne omgang kommer der ikke en lang gennemgang af arbejdet med relationer
mellem flere tabeller — men jeg vil forsgge at forklare, hvad det gar ud pa, og hvorfor
det kan veere rigtig smart at benytte relationer.

Eksempel:

Du har en forretning, som handler med en masse forskellige produkter, som bliver
leveret af forskellige leverandgrer.

I Access vil du lave en database med alle dine varer:

Varenummer
Varens navn
Pris
Beskrivelse
Leverandgr <

Du vil ogsa gerne gemme nogle informationer om leverandgrerne:

Firmanavn
Kontaktperson
Adresse
Postnummer
By

Telefon
Mobiltelefon
Mail_adresse
Hjemmeside
Bankkonto
Diverse_noter

Mdske far du en masse forskellige varer fra de samme leverandgrer — og det betyder,
at du mange gange skal indtaste de samme oplysninger i forbindelse med forskellige
varer ... Og du skal huske at indtaste tingene pd samme made hver gang. Hvis en
leverandgr skifter fysisk adresse, telefonnummer eller e-mail adresse, sa skal du ind og
rette dette pd alle posterne med varer.

Besveerligt og surt arbejde at holde disse ting opdateret.

SMART ville det veere, hvis du havde alle oplysningerne om dine leverandgrer i én
tabel — og alle oplysningerne om dine varer i en anden tabel. Og sd "linkede” de to
tabeller sammen med hinanden med det, som kaldes en “relation” !!

I den gverste kasse (tabel) med data om varerne, kunne man lave en relation @ over
til tabellen med leverandgrerne — sa skulle du pludselig kun opdatere informationer
vedr. alle leverandgrerne ét sted. Og straks ville tingene passe alle steder i tabellen
med varerne.

Det er kort sagt princippet i at lave en "relations-database”. Det letter arbejdet og
ger risikoen for fejl i databasen langt mindre.
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Relationerne mellem tabeller oprettes i et vindue, som kunne se sdledes ud:

#| Microsoft Access - [Relationer]

% Fler Rediger Y¥is Relationsr Funkfioner Vindue Hislp
S p2 TR e ENLE TR =R=r)
Yarenummer Leverandgr 1D
Ware_navn Mawn
Pris Konkakiperson
Beskrivelse Adresse
Leverandar Postrummer
By
Telefon
Mobilkelefon
E_mail
Hiemmeside
Bankkonko
Diverse_noker
Be good !!
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