Access 2013 ) Office

Snabbstartsguide

Microsoft Access 2013 ser annorlunda ut jamfort med tidigare versioner, sa vi har skapat den har guiden som
hjalper dig att minimera inlarningskurvan.

Andra skirmstorleken eller sting en databas Anvind kontrollerna i verktygsfiltet Snabbatkomst Fa hjalp
Klicka pa Access-ikonen om du vill andra storlek pa skarmen Du kan snabbt lagga till eller &ndra kontroller i ett formular eller en rapport genom att klicka pa Klicka pa fragetecknet om du vill
eller flytta den, eller stdnga databasen. verktygsikonen nar formularet eller rapporten ar 6ppen i design- eller layoutvyn. soka efter hjalpinnehall.
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Var har
sakerhetskopieringsfunktionen
tagit vagen?

Vad finns pa fliken Konto?

Klicka pa Arkiv > Konto i Access 2013 om du vill hantera din anvandarinformation,
andra bakgrund eller tema, visa och lagga till tillgangliga webbtjanster, visa
information om dina Office-produkter och hantera dina produktprenumerationer.

Mitt nya program : Database- http:// cortoso.com/teams/access/ (Access 2013) - Access

i Det ar alltid en bra idé att sakerhetskopiera viktiga data. | Access 2013 gor du detta

genom att klicka pa Arkiv > Spara som. Under Spara databas som > Avancerat
klickar du pa Sdkerhetskopiera databas.

Konto

Anvandarinformation Produktinformation

- | John Fredericksen u Ofﬂce

Spara som
L Produkt med prenumeration

Bytkonto Microsoft Office 365 ProPlus
Stang Den har produkten innehdller

Office-bakgrund: FODPEDPOE D

. Spara som
Konto

Office-tema: Nyt
A Vit X Office-uppdateringar

Anslutna tjanster:

ONLINETIANSTER KAN INTE VISAS
Vi stétte p3 ett serverproblem och kan inte visa dina anslutna
ganster. Forsok igen.

Férsok igen

Laggtil en fanst -

produkten uppdateras inte.
15044201000

o Om Access

Las mer om Access, support, produkt-ID och copyrightinformation,

Om Access

Oppna
Spara
Spara som

Skriv ut

Filtyper

Spara databas som

B' Spara objekt som

Spara databas som

Databasfiltyper

A5 Access-databas
Standarddatabasformat.

5} Access 2000-databas
Spara en kopia som & kompatibel med
Access 2000,

Avancerat

5 Paketera och signera
Paketera databasen och anvind en digital
signatur,

&2 sakerhetskopiera databas

Sakerhetskopiera viktiga databaser ofta for

att forhindra eventuella

[ Access 2002-2003-databas
Spara en kopia som i kompatibel med
Access 2002-2003.

) Mall
Spara den aktuella databasen som en
databasmall (ACCDT).

Skapa ACCDE
Filen kompileras till en kérbar fil.

B SharePaint
Publicera den har databasen pd en

B.

Spara som
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Vanliga verktyg och kommandon

Anvand listan nedan om du vill ha hjalp med att hitta nagra av de vanligaste
verktygen och kommandona i Access 2013.

Om du vill... Klicka pa... Och titta sedani...

Oppna, stdnga, skapa, spara, skriva ut, publicera eller hantera din databas | Arkiv Backstage-vyn (klicka pa ldnkarna i den vénstra rutan).

Visa objekt, klippa ut, kopiera eller klistra in data, formatera text, lagga till | Start Grupperna Vyer, Urklipp, Sortera och filtrera, Poster och

en summarad eller sdka efter data Textformatering.

Lagga till programdelar, tabeller, fragor, formular, rapporter eller makron Skapa Grupperna Mallar, Tabeller, Fragor, Formular, Rapporter och
Makron och kod.

Samla in filer, skicka data eller lanka till externa kallor Externa data Grupperna Importera och lanka och Exportera.

Komprimera och reparera en databas, arbeta med kod, makron och Databasverktyg Grupperna Verktyg, Makro, Relationer, Analysera och Flytta data.

relationer i Visual Basic, samt analysera eller flytta data till SharePoint

Visa och anvanda objekten i databasen Navigeringsfonstret Gruppen Alla Access-objekt.
Atgarda filproblem och lagga till ett I6senord till en databas Arkiv Grupperna Info, Komprimera och reparera och Kryptera med
I6senord.

Skapa ett Access-program Arkiv Alternativen Nytt, Anpassat webbprogram eller webbmallar.
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Vad har hant med funktionen
for pivotdiagram?

Du kan inte skapa pivotdiagram eller pivottabeller i Access 2013, men du kan
importera dem fran Excel och andra program och sedan lagga till dem med hjalp
av kontrollen Diagram.

VERKTYG FOR RAPPORTDESIGN

DATABASVERKTYG DESIGN ORDMA FORMAT UTSK

SITINCE =N
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bild =

I Kantroller

ort Diagram
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Lang text ar nya PM

Om du letar efter datatypen PM for langre textfalt kan du férsoka anvanda
datatypen Lang text istéllet.
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ption C i Data Type: AutoMumber @
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e Modit | ] i " Farmat Short Text
Wodify  Modify Memo
Lookups Expression Settings $ % Long Text [}
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Properties F
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Vad ar ett Access-program?

Access-program ar som webbdatabaser som du kan anvanda for att visa och dela
dina data i molnet. Med Access-program far du séker, centraliserad datalagring och
hanteringsalternativ.

Med Access 2013 kan du enkelt skapa och dndra designen for program. Kom igang
med en programmall eller skapa ditt eget anpassade webbprogram.

Anpassat webbprogram Tom skaivbordsdatabas Tilgingar Kont

o

ES
e

g0
7

Mallnamnen indikerar vilka mallar som skapar klientdatabaser.
Om du vill skapa Access-program kan du anvédnda alla mallar som &r markerade
med en globikon.
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Arbeta med personer som inte har
Access 2013 annu

Har &r nagra saker att tdnka pa nar du delar eller utbyter filer med personer som
anvander en aldre version av Access.

| Access 2013... Vad hander? Vad ska jag gora?

Du 6ppnar en databasfil Du kan anvanda Access 2013 for att ppna och anvanda filer som Importera bara tabellerna och anvand formaten igen i Access 2013.
som har skapats med har skapats i Access 2007. Du kommer daremot inte kunna visa

Access 2007. eller anvanda funktioner som pivotdiagram eller villkorsstyrd

formatering.

Du kan spara databasen Du kan 6ppna och anvanda databasen. Ingenting.
som en Access 2007-fil.

Du sparar databasen som Access 2007 och 2010 anvander samma filformat. Om du har Om du har publicerat en Access 2010-databas som en webbdatabas
en Access 2010-fil. publicerat en Access 2010-webbdatabas och dppnar den i Access och senare vill andra den till ett Access-program importerar du dina
2013 kan du bara visa den, men inte gora andringar i den. data till ett anpassat webbprogram.
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Vad finns pa fliken Info? Kan jag konvertera min
Access-databas till ett Access-

program?

Klicka pa Arkiv > Info fran en 6ppen databas.

Info Info
o Tillgangar
Oppna Mina dokument

v Komprimera och reparera o eehredgers doabsegniores Trots att Access-program aven anvands for att spara data kan du inte konvertera en

i Med hjélp av funktionen Komprimera och reparera kan du forebygga och . . " - ..
Sparasom e [ skrivbordsdatabas till ett Access-program eller tvartom. Daremot kan du anvénda
Skv data fran en skrivbordsdatabas i ett Access-program.
Stang = Kryptera med lasenord

Kyptwamed | Aseen 2007 Formaces et foumt i senarversons g, Klicka pa Nytt > Anpassat webbprogram > Skapa en tabell fran en befintlig

Konto 18senord .
o datakalla.
Alternativ

itpi/contore. 13) - Accers

Med hjalp av Komprimera och reparera databas kan du forhindra och atgarda
databasproblem eller komprimera filer for att spara utrymme.

Lagg il nigraubeler | 430 il tabeller

y tabel frén en mal

Filer som har sparats i Access 2007 eller ett senare format ar redan krypterade,
men du kan anda valja att lagga till ett [6senord sa att dina data ar annu sakrare.
Klicka i sa fall péd Kryptera med l6senord.

Om du klickar pa Visa och redigera databasegenskaper visas information
om objekt i databasen, granskningssparning och databasstorlek. Du kan dven
andra databastitel, forfattare, foretag och hyperlankinformation pa fliken
Sammanfattning som finns hér.

Skapa en tabell frén en befintlig datakalla
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