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Microsoft Access 2010 erineb suurel maaral rakendusest Access 2003, seetGttu koostasime selle juhendi, et saaksite kiiremini uut versiooni tundma Gppida
andmebaasiaken ja lilituskilbid.

Sellest juhendist leiate teavet uue liidese pdhiosi, saate osaleda Access 2010 tasuta koolitusel, leiate selliseid funktsioone nagu prindi eelvaade voi

Siin kuvatavad kasud on alati ndhtaval. Sellele
tooriistaribale saate lisada oma lemmikkaske.
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Backstage'i vaatest valjumiseks

Selle paani kaudu saate korraldada
kiGpsake lindil suvalist menttid.

andmebaasiobjekte

ja avada Vvoi
muuta andmebaasiobjekti kujundust.

Yalwn

Lindi meniiiid Avaleht
Lindil asuva mentili nuppude ja kaskude
kuvamiseks kldpsake soovitud mentid.

dialoogiboks Suvandid, saate teada, kuidas vahetada andmebaasifaile inimestega, kellel pole veel rakendust Access 2010, ja kuhu on kadunud
Kiirpaasuriba

Lindi jaotised

Kirjed
Iga lindimentiti sisaldab jaotisi ja iga jaotis seotud kdskude komplekti. Siin sisaldab
jaotis Kirjed kaske uute andmebaasikirjete loomiseks ja salvestamiseks.
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Lindi peitmine &
Kas vajate kuval rohkem ruumi?
Lindi peitmiseks voi kuvamiseks
kldpsake seda ikooni vai vajutage

klahvikombinatsiooni CTRL+F1.
Lindi kontekstimeniiiid

M®oni mentit kuvatakse lindil ainult siis, kui seda
vajate. Naiteks kui avate vaates Kujundus tabeli,

kuvatakse menliti Tabeliriistad, mis sisaldab
kahte lisamendilid Valjad ja Tabel.
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Rakendusega Access 2010 td6tamise alustamine

Access 2010 avaneb Backstage'i vaates, mis sisaldab paljusid kaske, mis olid
rakenduses Access 2003 meniidis Fail.

Backstage'i vaates saate luua ja salvestada uusi andmebaase, alustada t66d malli abil,
avada olemasolevaid andmebaase ja avaldada neid SharePointis.

Backstage'i vaates saate ka abi otsida. Meil on saadaval mitmesugused tasuta
ressursid, mille abil saate rakendust Access 2010 tundma Oppida (sh koolituskursused
ning meniitde ja lindi juhend, mille abil saate mis tahes Access 2003 kasku klGpsates
vaadata, kus see kask rakenduses Access 2010 asub).

Avleht  Loo dmebassiistad

Tugi

7_ Microsoft Office' spikker
Saate juhiseid Microsoft Office'i kasutamiseks
T Ava

Alustamine
y w‘\ Saate teada, millised uued funktsioonid
‘ sisalduvad selles tarkvaras, ja otsida ressursse, mis
J aitavad teil kiiresti Glevaate saada
Viimatised

@ Kontaktteave
) Andke meile teada, kui vajate abi voi kui teil on
A ( ' e kuid Microsoft Office'i paremaks

Office'iga to6tamise todriistad

Suvandid

° Saate kohandada keele-, kuvamis- ja
Z redigeenmissatteid

Nende tasuta ressursside leidmiseks kldpsake mentit Fail nuppu Spikker ja seejarel
kldpsake jaotises Tugiteenused nuppu Alustamine.
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Kus asuvad minu mentitd ja tdoriistaribad?

Rakenduses Access 2010 asub pdhiprogrammi akna tlaosas lai riba. See on lint, mis
asendab vanad mendiid ja todriistaribad. Iga lindimenii sisaldab erinevaid nuppe ja

kaske, mis on korraldatud jaotistesse.

Andmebaasi avamisel kuvatakse lindimentl Avaleht. See menl sisaldab paljusid kdige
sagedamini kasutatavaid Accessi kdske. Naiteks ndete esimese asjana mendiili vasakul
kiljel jaotist Vaated, mis vOib sisaldada kaske Vormivaade, Andmelehevaade,

Paigutusvaade ja Kujundusvaade.
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Avaleht Loa Valisandmed Andmebaasiriistad
% Ldika 4| Teusevjarjestus Tz va
53 kopeeri i 2| Laskuv jarjestus V= Tapse
vaade | Heen # Varmingupintse s %7 Eemalda sortimine 7 Lalita filte

Vaated Ldikelaud P Sortimine ja filtreeriming

AN

Edasi leiate jaotisest Loikelaud kasud kleepimiseks, I6ikamiseks ja kopeerimiseks, samuti

vormingupintsli.

Lindi ilmet reguleeritakse, et sobitada see teie arvuti ekraani suuruse ja eraldusvdimega.
Vaiksematel ekraanidel vidakse mdne lindijaotise puhul kuvada ainult jactise nimi, aga
kaske mitte. Sel juhul kidpsake kdskude kuvamiseks lihtsalt jaotisenupu korval olevat

vaikest noolt.
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Kuhu kadus andmebaasiaken?

" Kui avate rakenduses Access 2010 andmebaasi

Kaik Accessi objektid ® «| - :
= . vdi loote uue, kuvatakse teie andmebaasi-
- objektide nimed navigeerimispaanil, mis
Tabelld A asendab rakendusest Access 2003 tuttava
@] kasutajad andmebaasiakna.
@] Kommentaarid
& Andmebaasiobjektid on teie tabelid, paringud,
@] Probleemid vormid, aruanded, lehed, makrod ja moodulid.
@] Sseotud_probleemid Navigeerimispaanil on teie andmebaasiobjektid
Paringud 4+  jagatud kategooriateks ja need kategooriad
@@ lahendamata_probleemid sisaldavad  rihmi. Moni  kategooria on
@ Lahendatud_probleemid e.(.elméaratletud ja saate luua ka oma kohandatud
rihmi.
f‘_‘ﬂ Laiendatud_kommentaarid
3 . Kui  kasutasite rakenduses Access 2003
Laiendatud_probleemid . T K
_ andmebaasiobjektidega toimingute tegemiseks
9 SeotudProbleemid andmebaasiakent, siis niitid saate neid toiminguid
Vormid ¥ | teha navigeerimispaani kaudu. Kisu avamiseks
Aruanded ¥  v8i andmebaasiobjektile  rakendamiseks
paremklGpsake objekti ja valige loendist
mendilikask.

Navigeerimispaanil on objektide loend alati
nahtav; Uksused ei jaa vormide ja muude objektide alla. Sellel paanil saate ka objekte
otsida.
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Kuhu kadusid ltlituskilbid?

Lalituskilbid on nuppe ja hiperlinke (mis avavad naiteks vorme v&i aruandeid)
sisaldavad Accessi vormid. Liilituskilbi kasutamine on (ks viisidest andmebaasi nende
objektide peitmiseks, mida soovite teiste kasutajate eest varjata.

Rakenduses Access 2010 saate kasutada lUlituskilpide asemel navigeerimispaani.
Selleks tuleb luua kohandatud kategooriad ja rithmad, mis sisaldavad otseteid ainult
nende objektide juurde, mida kasutajad tohivad ndha. Seejdrel seadke
navigeerimispaani suvandid nii, et tilejadnud objektid oleks peidetud. Paremkldpsake
navigeerimispaani tilaosa ja seejarel kidpsake kasku Navigeerimissuvandid.
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Kohandatud kategooria lisamiseks kldpsake nuppu Lisa iiksus ja kohandatud riihma
lisamiseks valige kohandatud kategooria ning seejarel kldpsake nuppu Lisa rithm;
riihma peitmiseks tiihjendage selle markeruut. Parast kohandatud riihmade loomist
lisage neisse objekte, lohistades need navigeerimispaanile. Andmebaasiobjekti
peitmiseks lisage see peidetud rithma.
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Levinumate toimingute kasud
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Jargmisest tabelist leiate levinud ja tuttavad kdsud, mida soovite vdib-olla rakenduses Access 2010 enim kasutada. Kuigi see loend pole taielik, on sellest hea alustada. Rakenduse
2010 kaskude taieliku loendi vaatamiseks kidpsake meniii Fail nuppu Spikker ja seejarel kdsku Alustamine.

Toiming Edasine toimimisviis
Paremkldpsake . ] A . -
.. . . . e . . .. . Valige soovitud korraldussuvandid, nditeks Sortimisalus voi
Uksuste imberkorraldamine navigeerimispaanil navigeerimispaani .
. Kuvamisalus
iilaosa.
Uute tabelite, vormide ja muude objektide loomine Klopsaliicr,nenuud KlGpsake seda objekti puudutavat kasku, mille soovite luua.
Andmebaasiseoste kuvamine ja redigeerimine s KIdpsake jaotises Seosed nuppu Seosed
. < Andmebaasiriistad. psaxe PP
Andmebaasi tilkeldamine ees- ja tagaandmebaasiks Klpsake m?TUUd KIopsake jaotises Andmete teisaldamine nuppu Accessi andmebaas
Andmebaasiriistad.
Andmebaasi salvestamine mdne muu Accessi versiooni KIdpsake meniitid KIdpsake nuppu Salvesta ja avalda ja seejarel kidpsake jaotises
andmebaasina Fail. Salvesta andmebaas nimega soovitud vormingut.
Andmete import ja eksport Klo;.).s:ake menliid Villge. andmevor'mlng, m|IIe'st soovite importida
Vilisandmed. vOi millesse soovite eksportida.
KlGpsake mentitd

Andmebaasi kriiptimine

Fail.

KlGpsake nuppu Kriipti parooliga
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Kus asub prindi eelvaade?

Rakenduses Access 2010 leiate prindi eelvaate Backstage'i vaatest koos muude
kasulike printimissatetega.

Kidpsake mendiili Fail nuppu Prindi ja seejdrel kdsku Prindi eelvaade — avaneb
meniid Prindi eelvaade, kus ndete eelvaadet sellest, kuidas praegune objekt
prindituna vélja naeb.
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Menlit Prindi eelvaade kaskude abil saate tdpsustada oma eelistusi (nt muuta
paberiformaati, seada veeriseid v6i muuta suunda vertikaalsest horisontaalseks).
Samuti saate eksportida objektide andmeid mitmesugustes vormingutes,
kasutades jaotise Andmed kaske. Kui olete valmis printima, kldpsake men(ii Prindi
eelvaade vasakpoolseimat nuppu Prindi.

Kuhu kadus menil Tooriistad | Suvandid?

Kas otsite programmisatteid, mille abil saaks juhtida selliseid toiminguid nagu
naiteks praeguse andmebaasi jaoks vaikevormi valimine? Vi ehk soovite hoopis
konfigureerida andmebaasi nii, et objektid kuvataks dokumendimeniide
asemel kattuvates akendes.

KIdpsake menui Fail nuppu Suvandid —avaneb dialoogiboks Accessi suvandid, kus
saate kohandada oma Accessi satteid ja eelistusi.

Fail Awaleht Loo Wwilisandmed Andmebaasiriistad
|
}'.‘.
i)
Spikker Accessi suvandid
| ] suwvandid { Oidist ] '.."-\E Ulde
Walju Praegune andmebaas
Andmeleht Kasutajaliide:
Objektikujurdajad [V] Lubava
- (V] Kasuta
Qigekeelsuskantrall
Kohtspikri |
Keel Mait

Moni dialoogiboksi Accessi suvandid sate kehtib ainult Accessis. Moni eelistus (nt
varviskeem) kehtib ka kéigis muudes Microsoft Office 2010 programmides, mille
olete installinud.
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Hoidke oma lemmikkasud kaeulatuses

ol : Accessi programmiakna Ulemises vasakus
nurgas asuv kiirpadsuriba sisaldab otseteid
e it | 7] sameme [ sagedamini kasutatavate kaskude juurde.

== Lisades sellele tooriistaribale nuppe, saate

, = hoida kdik oma lemmikkdsud pidevalt
B it 7] e - nahtaval - isegi siis, kui vahetate
oy L., lindimeniidisid.

Loendi kaskude sisse- voi viljalllitamiseks

kiopsake kiirpadsuriba  kérval olevat
ripploendinoolt. Kui kasku, mida soovite lisada, loendis ei kuvata,
aktiveerige lindimenll, kus on kuvatud vastav nupp, ja seejarel
paremklGpsake seda seal. Kldopsake kuvatava menlid kasku Lisa
kiirpaasuribale.
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Edik accessi o Eahandd bispaitunds
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Oma lindimenatde voi -jactiste loomine

e . Lindikdskude kohandamiseks lisage nupud
lindijaotistesse, kus soovite neid kuvada, vOi

p—“ﬂﬁﬁ-:::: S looge oma kohandatud lindimendtd.
_E;F:u Paremkidpsake soovitud lindijaotist ja seejdrel
e + kasku Kohanda linti; dialoogiboksis Accessi
suvandid saate lisada oma menilidesse voi
jaotistesse kaske. Naiteks voite luua meniii
¢ nimega Juhtelemendid ja seejarel lisada selle
e meniii kohandatud jaotisse mone sagedamini

. n kasutatava késu.

Kui teete mOne vea, drge muretsege. Nupu
Lahtesta abil saate taastada (tehase) vaikesatted.

Lindil ei kuvata koiki vanemaid Accessi kaske, kuid (Gahterta - )
enamik neist on endiselt saadaval. Kui vajate
kindlasti mdnda neist kaskudest, lisage need
lihtsalt lindile vGi kiirpaasuribale.

Lahtesta kdik kohandused

Valige dialoogiboksi Accessi suvandid loendis Vali kdsud kuvatud vaartus Lindilt
puuduvad kasud ja siis leidke soovitud kask. Lisage see kohandatud lindimenilsse
vOi -jaotisse.
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Klahvispikrite tutvustus

Access 2010 sisaldab lindi otseteid, mida nimetatakse klahvispikriteks. Nende abil
saate kiiresti teha toiminguid ilma hiirt kasutamata.

@ g gl

Fail Avaleht oo Vilisandmed

== § Liika 2hT

== r

53 Kopee :!1_:.‘-

Vaade D = Filtree

2 # Vormingupintse
Vaated Lbikelaud = Sortimine ja filtree

Kui soovite, et klahvispikker kuvatakse lindil, vajutage muuteklahvi (ALT).

Klaviatuuri abil méne lindimen(iu aktiveerimiseks vajutage menii all kuvatava
tahega klahvi. Siin toodud naites tuleks vajutada klahvi C, et avada meniil Loo,
klahvi X, et avada menilu Vilisandmed, klahvi Y, et avada meniu
Andmebaasiriistad jne.

Kui olete sel viisil lindimentl aktiveerinud, kuvatakse koik selle mentl
saadaolevad klahvispikrid. Seejarel saate jada IOpetada, vajutades selle kdsu
viimast klahvi (vGi klahve), mida soovite kasutada.

Jadas Uhe taseme vGrra tagasi minemiseks vajutage paoklahvi (ESC). Kui teete nii
real mitu korda, siis klahvispikri reZiim tiihistatakse.
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Kas kiirklahvid endiselt toimivad?

Access 2003 kiirklahvid on endiselt saadaval ka rakenduses Access 2010.

Kui teate modnda kiirklahvikombinatsiooni, siis tippige see. Naiteks vormi
paigutusvaate puhul avab klahvikombinatsioon ALT+F8 endiselt valjaloendi ja
klahvikombinatsiooni ALT+F4 vajutamisel Access 2010 suletakse.

Samuti on endiselt saadaval paljud vanad meniitide kiirendusklahvid. Naiteks
klahvide ALT, T, O jarjest vajutamisel avaneb dialoogiboks Accessi suvandid (varem
Tooriistad | Suvandid) jne.

Kui hakkate tippima muuteklahviga (ALT) algavat klahvijada, vSidakse kuvada
hiipikboks:

Probleemid

Office’i kiirklahv: ALT, V,

menuuklahvijarjestuse tippimist voi

jl_} Jatkake Office’i vanema versiooni
vajutage loobumiseks paoklahvi (ESC).
tsi

Vo
Otsing Tekstivorm

Kui teate kogu soovitud klahvijada, siis tippige see. Kui te ei méleta (vGi ei tea)
Uhtegi muuteklahviga (ALT) algavat klahvijada, vajutage loobumiseks paoklahvi
(ESC) ja kasutage hoopis klahvispikrit.
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Todtamine uute ja vanade Accessi failidega

Access 2010 (ja Access 2007) andmebaasides salvestatakse failid uues vormingus.
Kui inimesed, kellega koos to6tate, kasutavad ménda muud Accessi versiooni, olge
mureta — saate rakenduses Access 2010 avada ja redigeerida ka vanemaid
andmebaase ja kasutada oma faile Uhiselt nendega, kel pole veel rakendust
Access 2010.

Rakendustes Access 2010 ja Access 2007 luuakse andmebaasid vaikimisi accdb-
failivormingus. See vorming toetab ka uuemaid funktsioone (nt mitmevaartuselisi
valju, andmemakrosid ja SharePointis avaldamist), tanu millele saab andmebaasi
kasutada ka veebibrauseris.

Access 2003 vormingus (.mdb) loodud faile saab kasutada ka rakenduses
Access 2010, kuid osad funktsioonid (nt andmebaasiaken ja tdoriistaribad)
asendatakse uue kasutajaliidesega.

Andmebaasi salvestamine nimega

Andmebaasi failitiabid

()] Accessi andmebaas (*.accdb ) Access 2002-2003 andmebaas (*.mdb)
Andmebaasi vaikevorming Saate sahvestada koopia, mis G

tilduks
rakendusega Access 2002-2003,
2] Access 2000 andmebaas (*.mdb)

@] Mall (*.accdr)

abvestada koopia, mis Ghilduks Saate salve

la praeguse andmebaas

useqa 200( andmebaas a (ACCDT).

Tapsemalt
IQ Koonda paketti ja allkifjasta Eﬁ Loo ACCDE-fail
Saate andmebaasi pakkida ja lisada Fail kompileentakse ainult téitmisfailiks,
digitaalallkirja.
& Varunda andmebaas call SharePoint

Andmete kactsimineku viltimiseks saate Saate andmebaasi anda dhiskasutusse

reguiaarselt varundada olulisi andmena.. kui sabvestate selle dokumendihalduse s...

Versiooni 2003 andmebaasi avamine rakenduses
Access 2010

Kui proovite rakenduse Access 2010 abil avada andmebaasi, mis on loodud
rakenduses Access 2003, kuvatakse lllituskilp (kui see on loodud). Kuigi toctate
rakenduses Access 2010, siis tehniliselt kasutate siiski varasemat failivormingut. Te ei
saa kasutada Access 2010 uusi funktsioone (nt mitmevaartuselisi valju ja avaldamist
SharePointis).

Saate oma faili teisendada, kuid enne on soovitatav ldbi mdelda, kas peate faili
kasutama Ghiselt inimestega, kes kasutavad rakendust Access 2003 (vGi isegi monda
veel vanemat versiooni). Kui peate seda tegema, on soovitatav sailitada fail mdb-
vormingus, kuna parast vanema andmebaasi salvestamist accdb-failina saate kasutada
seda andmebaasi ainult rakenduses Access 2010 (vGi Access 2007).

Markus. Kui teised inimesed on loonud teie andmebaasi abil lingitud tabeleid, vdite
andmebaasi teisendamisel Access 2010 vormingusse need lingid katkestada.

Access 2003 faili teisendamiseks uude Access 2010 (ja Access 2007)
vormingusse avage fail ja seejarel kldpsake meniii Fail nuppu Salvesta ja avalda ning
seejarel kldpsake jaotises Andmebaasi failitiitibid kasku Accessi andmebaas (*.accdb);
I6puks kldpsake nuppu Salvesta nimega.

Kui moni andmebaasiobjekt on nupu Salvesta nimega kldpsamisel avatud, palub
Access 2010 teil enne koopia loomist need sulgeda. KIGpsake nuppu Jah, et Access
objektid sulgeks, voi nuppu Ei kogu protsessi tiihistamiseks.

Vajaduse korral pakub Access voimalust koik muudatused salvestada. Tippige
dialoogiboksi Nimega salvestamine véljale Faili nimi faili nimi ja seejarel klopsake
nuppu Salvesta.



