
Ändra skärmstorleken eller stäng en databas
Klicka på Access-ikonen om du vill ändra storlek på skärmen 
eller flytta den, eller stänga databasen. 

Använd kontrollerna i verktygsfältet Snabbåtkomst
Du kan snabbt lägga till eller ändra kontroller i ett formulär eller en rapport genom att klicka på 
verktygsikonen när formuläret eller rapporten är öppen i design- eller layoutvyn.  

Filhantering
Öppna, stäng, skriv ut eller dela 
databasen, spara databasen som 
tidigare versioner eller som en 
mall och kryptera, komprimera 
eller reparera databasen.

Statusfält
Visar information om den 
aktuella vyn.

Få hjälp 
Klicka på frågetecknet om du vill 
söka efter hjälpinnehåll. 

Filtrera objekt 
Skriv ett nyckelord i sökrutan 
om du vill filtrera objekt i 
databasen.

Vyknappar
Klicka på ikoner om du vill växla 
mellan tillgängliga vyer för det 
aktuella objektet. 

Öppna en dialogruteikon
Klicka på den om du vill 
använda de övriga funktionerna 
som finns för gruppen.

Dölj menyfliksområdet
Klicka på uppilen om du vill 
dölja menyfliksområdet men 
behålla flikarna synliga.

Snabbstartsguide 
Microsoft Access 2013 ser annorlunda ut jämfört med tidigare versioner, så vi har skapat den här guiden som 
hjälper dig att minimera inlärningskurvan.

Dialogruteikoner
Om du ser den här 
ikonen       bredvid en 
grupp kommandon i 
menyfliksområdet kan du 
klicka på den, så visas en 
ruta med fler alternativ.



Vad finns på fliken Konto? 
Klicka på Arkiv > Konto i Access 2013 om du vill hantera din användarinformation, 
ändra bakgrund eller tema, visa och lägga till tillgängliga webbtjänster, visa 
information om dina Office-produkter och hantera dina produktprenumerationer.

Var har 
säkerhetskopieringsfunktionen 
tagit vägen?  
Det är alltid en bra idé att säkerhetskopiera viktiga data. I Access 2013 gör du detta 
genom att klicka på Arkiv > Spara som. Under Spara databas som > Avancerat 
klickar du på Säkerhetskopiera databas. 



Vanliga verktyg och kommandon 
Använd listan nedan om du vill ha hjälp med att hitta några av de vanligaste 
verktygen och kommandona i Access 2013.

Om du vill... Klicka på... Och titta sedan i...

Öppna, stänga, skapa, spara, skriva ut, publicera eller hantera din databas Arkiv Backstage-vyn (klicka på länkarna i den vänstra rutan).

Visa objekt, klippa ut, kopiera eller klistra in data, formatera text, lägga till 
en summarad eller söka efter data

Start Grupperna Vyer, Urklipp, Sortera och filtrera, Poster och 
Textformatering.

Lägga till programdelar, tabeller, frågor, formulär, rapporter eller makron Skapa Grupperna Mallar, Tabeller, Frågor, Formulär, Rapporter och 
Makron och kod.

Samla in filer, skicka data eller länka till externa källor Externa data Grupperna Importera och länka och Exportera.

Komprimera och reparera en databas, arbeta med kod, makron och 
relationer i Visual Basic, samt analysera eller flytta data till SharePoint

Databasverktyg Grupperna Verktyg, Makro, Relationer, Analysera och Flytta data.

Visa och använda objekten i databasen Navigeringsfönstret Gruppen Alla Access-objekt.

Åtgärda filproblem och lägga till ett lösenord till en databas Arkiv Grupperna Info, Komprimera och reparera och Kryptera med 
lösenord.

Skapa ett Access-program Arkiv Alternativen Nytt, Anpassat webbprogram eller webbmallar.



Vad har hänt med funktionen 
för pivotdiagram?
 
Du kan inte skapa pivotdiagram eller pivottabeller i Access 2013, men du kan 
importera dem från Excel och andra program och sedan lägga till dem med hjälp 
av kontrollen Diagram.

Lång text är nya PM 
 
Om du letar efter datatypen PM för längre textfält kan du försöka använda 
datatypen Lång text istället.

Vad är ett Access-program?
 
Access-program är som webbdatabaser som du kan använda för att visa och dela 
dina data i molnet. Med Access-program får du säker, centraliserad datalagring och 
hanteringsalternativ. 

Med Access 2013 kan du enkelt skapa och ändra designen för program. Kom igång 
med en programmall eller skapa ditt eget anpassade webbprogram.

Mallnamnen indikerar vilka mallar som skapar klientdatabaser.  
Om du vill skapa Access-program kan du använda alla mallar som är markerade 
med en globikon.



Arbeta med personer som inte har 
Access 2013 ännu 
Här är några saker att tänka på när du delar eller utbyter filer med personer som 
använder en äldre version av Access.

I Access 2013… Vad händer? Vad ska jag göra?

Du öppnar en databasfil 
som har skapats med 
Access 2007.

Du kan använda Access 2013 för att öppna och använda filer som 
har skapats i Access 2007. Du kommer däremot inte kunna visa 
eller använda funktioner som pivotdiagram eller villkorsstyrd 
formatering.

Importera bara tabellerna och använd formaten igen i Access 2013.

Du kan spara databasen 
som en Access 2007-fil.

Du kan öppna och använda databasen. Ingenting.

Du sparar databasen som 
en Access 2010-fil.

Access 2007 och 2010 använder samma filformat. Om du har 
publicerat en Access 2010-webbdatabas och öppnar den i Access 
2013 kan du bara visa den, men inte göra ändringar i den.

Om du har publicerat en Access 2010-databas som en webbdatabas 
och senare vill ändra den till ett Access-program importerar du dina 
data till ett anpassat webbprogram.



Vad finns på fliken Info?
 
Klicka på Arkiv > Info från en öppen databas.

Med hjälp av Komprimera och reparera databas kan du förhindra och åtgärda 
databasproblem eller komprimera filer för att spara utrymme.

Filer som har sparats i Access 2007 eller ett senare format är redan krypterade,  
men du kan ändå välja att lägga till ett lösenord så att dina data är ännu säkrare.  
Klicka i så fall på Kryptera med lösenord.

Om du klickar på Visa och redigera databasegenskaper visas information 
om objekt i databasen, granskningsspårning och databasstorlek. Du kan även 
ändra databastitel, författare, företag och hyperlänkinformation på fliken 
Sammanfattning som finns här.

Kan jag konvertera min 
Access-databas till ett Access-
program?
 
Trots att Access-program även används för att spåra data kan du inte konvertera en 
skrivbordsdatabas till ett Access-program eller tvärtom. Däremot kan du använda 
data från en skrivbordsdatabas i ett Access-program.

Klicka på Nytt > Anpassat webbprogram > Skapa en tabell från en befintlig 
datakälla. 


