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| den har guiden

Verktygsfaltet Snabbatkomst =

Kommandon som visas har ar alltid synliga. Du kan lagga

Microsoft Access 2010 skiljer sig rent utseendemassigt mycket fran Access 2003, sa vi har skapat den har guiden for att hjalpa dig att snabbare lira dig
med databasfonstret och menyformularen.
till dina favoritkommandon i det har verktygsfaltet.

programmet. Har kan du ldsa om de viktigaste delarna i det nya granssnittet, upptdcka kostnadsfri Access 2010-utbildning, hitta funktioner som
Forhandsgranska eller dialogrutan Alternativ, lara dig hur du utbyter databasfiler med personer som inte har Access 2010 an och fa reda pa vad som har hant
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Kl'Ck_a pa valfri flik i menyfliksomradet om en uppsittning relaterade kommandon. Hir innehdller gruppen Poster
duvill visa dess knappar och kommandon. kommandon fér att skapa nya databasposter och fér att spara dem.
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Komma igang med Access 2010

Access 2010 Oppnas i Backstage-vyn, som innehdller manga av
de kommandon som fanns pa Arkiv -menyn i Access 2003.

| Backstage-vyn kan du skapa och spara nya databaser, borja med en mall,
Oppna befintliga databaser och publicera dem i SharePoint.

Du kan aven fa hjalp i Backstage-vyn. Vi har manga kostnadsfria resurser
som hjélper dig att lara dig Access 2010, inklusive utbildningskurser och
en guide om Overgangen fran menyer till menyfliksomradet dar du kan
klicka pa Access 2003-kommandon och sedan fa reda pa exakt var det
kommandot finns i Access 2010.

Start Skapa Externa data Databasverktyg Nuova scheda

Hjalp & utbildning

s Hjélp om Microsoft Office
Al F4 hjslp med Microsoft Office
(7 Oppna

== Komma iging
1 o, Las om nyheter och hitta resurser for att lara dig
7‘ ' grunderna snabbt.

Senaste

) Kontakta oss
) Beratta vilken hjélp du behover, och hur vi kan
" % gora Microsoft Office dnnu béttre

Verktyg for att arbeta med Office

Alternativ
instéllningar fér sprak och visning och
programinstéllningar.

Om du vill hitta dessa kostnadsfria resurser klickar du pa fliken Arkiv och
sedan pa Hjalp. Under Support klickar du sedan pa Komma igang.

Var ar menyerna och verktygsfalten?

I Access 2010 stracker sig ett brett band langs med den 6versta delen av
huvudprogrammets fonster. Det dar menyfliksomradet, och det ersatter
de gamla menyerna och verktygsfalten. Varje flik i menyfliksomradet har
olika knappar och kommandon som &r ordnade i menyfliksgrupper.

Nar du 6ppnar en databas visas fliken Start i menyfliksomradet. Den har
fliken innehaller manga av de vanligaste kommandona i Access. Det
forsta du ser till vanster pa fliken ar till exempel gruppen Vyer som kan
innefatta kommandona Formuldrvy, Databladsvy, Layoutvy och
Designvy.

K

Start Skapa Externa data Databasverkiyg Muova scheda

Fonn
Lz Ma

piera ] allande = Avancerat
# Hiamta format - _"_.'.'-.::'..'-:'.e ng W Filter av/pa
Vyer Urklipp ]

N

| gruppen Urklipp hittar du sedan kommandon for att klistra in, klippa ut
och kopiera, samt Hamta format.

Sortera och filtrera

Menyfliksomradets utseende anpassas efter datorskarmens storlek och
upplosning. Pa mindre skdrmar kanske vissa menyfliksgrupper endast
visas med gruppnamnet och inte med kommandona. | sa fall klickar du
bara pa den lilla pilen pa gruppknappen, sé visas kommandona.
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Vad hande med databasfonstret?

Alla Access-objekt
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Ndr du oOppnar en databas eller
skapar en ny databas i Access 2010
visas namnen pa databasobjekten |

navigeringsfonstret, som ersatter
databasfonstret som  fanns i
Access 2003.

Databasobjekten  omfattar  dina

tabeller, fragor, formular, rapporter,
sidor, makron och moduler. |
navigeringsfonstret delas databas-
objekten upp i kategorier och de
kategorierna innehaller grupper.
Vissa kategorier &r fordefinierade,
men du kan &ven skapa egna
anpassade grupper.

Om du anvande databasfonstret for
att utféra en uppgift med ett
databasobjekt i Access 2003 utfor du
nu den uppgiften med hjilp av
navigeringsfonstret. Om du vill
Oppna eller anvanda ett kommando
for ett databasobjekt hogerklickar
du pad objektet och viljer ett
menyobjekt fran listan.

| navigeringsfonstret visas alltid listan med objekt och det ar inget som
doljs under formular och andra objekt. Du kan dven soka efter objekt i

det héar fonstret.

Vad hande med menyformular?

Menyformuldr &r Access-formuldar som innehaller knappar eller
hyperlénkar som till exempel anvands for att dppna ett formular eller en

rapport. Genom att anvanda ett menyformuldr kan du dolja
databasobjekt som du inte vill visa for andra anvandare.
I Access 2010 kan du anvanda navigeringsfonstret i stallet for

menyformular. Om du vill géra detta skapar du anpassade kategorier och
grupper med genvagar endast till de objekt som du vill att anvandarna
ska se. Sedan anger du alternativ for navigeringsfonstret sa att de
aterstaende objekten doljs. Hogerklicka Overst i navigeringsfénstret och
klicka sedan pa Navigeringsalternativ.
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Om du vill lagga till en anpassad kategori klickar du pa Lagg till objekt.
Om du vill Iagga till en anpassad grupp valjer du en anpassad kategori och
klickar pa Lagg till grupp. Du kan doélja en grupp genom att avmarkera
dess kryssruta. Nar du har skapat anpassade grupper kan du lagga till
objekt i dem genom att dra dem till navigeringsfonstret. Om du vill délja
ett databasobjekt lagger du till det i en dold grupp.
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Saker du kanske letar efter

| tabellen nedan hittar du ndgra av de vanliga saker som du kan tankas leta efter i Access 2010. Aven om listan inte ar fullstindig 4r den en bra utgdngspunkt.
Om du vill ha en fullstandig lista med Access 2010-kommandon klickar du pa fliken Arkiv, pa Hjélp och sedan pa Komma igang.

Om du vill... Gor du sa har Och sedan sa har...
Ordna om obiekt i navigeringsfénstret Hogerklicka dverst i Vilj 6nskade organisationsalternativ,
) gering navigeringsfonstret till exempel Sortera efter eller Visa efter

Klicka pa fliken

Skapa nya tabeller, formular och andra objekt Skapa

Klicka pa kommandot for det objekt du vill skapa

Klicka pa fliken

Vi h redi lati
isa och redigera databasrelationer SRS ETa

| gruppen Relationer klickar du pa Relationer

Klicka pa fliken

Dela en databas i en klientdatabas och en serverdatabas | gruppen Flytta data klickar du p& Access-databas

Databasverktyg
. Klicka pa fliken Klicka pa Spara och publicera, ga till Spara databas som
Spara en databas som en annan version av Access-databas > . .p po . . 2 w .
Arkiv och klicka pa det format du vill anvanda
Klicka pa fliken Vialj det dataformat som du vill importera fran
Importera eller exportera data .
Externa data eller exportera till

Klicka pa fliken

Kryptera en databas Arkiv

Klicka pa Kryptera med l6senord
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Var ar Forhandsgranska?

| Access 2010 hittar du Forhandsgranska i Backstage-vyn, tillsammans
med andra anvandbara utskriftsrelaterade instéllningar.

Klicka pa fliken Arkiv, klicka pa Skriv ut och sedan pa Férhandsgranska.
Fliken Forhandsgranska 6ppnas med en férhandsgranskning av hur det
aktuella objektet kommer att se ut nar det skrivs ut.
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Du kan anvanda alternativen pa fliken Férhandsgranska om du vill
finjustera installningarna, till exempel andra pappersstorleken, ange
marginaler eller dndra orienteringen fran staende till liggande. Du kan
dven exportera dina objektdata i en mangd olika format med hjélp av
kommandona i gruppen Data. Nar du ar redo att skriva ut klickar du pd
Skriv ut langst till vanster pa fliken Férhandsgranska.

Vad har hant med Verktyg | Alternativ?

Letar du efter programinstdliningarna som du kan anvdanda for att
kontrollera saker som att vélja ett standardformuldr for den aktuella
databasen? Eller du kanske vill konfigurera databasen sa att objekten
visas i 6verlappande fonster i stéllet for pd dokumentflikar?

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ. Da 6ppnas dialogrutan
Access-alternativ dar du kan anpassa dina Access-instéllningar.

Start Skapa Externa data Databasverktyg
|l spara

Spara objekt som

(@] spara databas sam

Hjalp Access-alternativ
i1 Alternativ Allmant l .
| E &ﬁ Allmz
9 Avsluta Aktuell databas
Datablad Alternativ for
Objektdesigner Aktivera |
Anvind :

Sprakkontroll

Format far

Vissa installningar i dialogrutan Access-alternativ galler endast for Access.
Andra instéllningar (till exempel fargschemat) galler daremot for alla
andra Microsoft Office 2010-program som du har installerat.
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Ha dina favoritkommandon i narheten

Al . | verktygsfaltet Snabbatkomst i det
e dvre vinstra hérnet av  Access-
programfonstret finns genvagar till
kommandon som du ofta anvander.

= — Genom att lagga till knappar i
S verktygsfiltet kan du se till att alla dina
favoritkommandon syns hela tiden, dven
ndr du vaxlar mellan flikarna i

menyfliksomradet.

Klicka pa pilen i listrutan bredvid verktygsféltet Snabbatkomst om du vill
aktivera eller inaktivera nagra av kommandona i listan. Om det
kommando du vill ldgga till inte visas i listan vaxlar du till den flik i
menyfliksomradet dar knappen visas och hogerklickar sedan pa den dar.
Pa menyn som visas klickar du pa Lagg till i verktygsfaltet Snabbatkomst.

Skapa egna flikar eller grupper
| menyfliksomradet

anpatss menliken _ Du kan anpassa menyflikskommandona
P ik =l genom att placera knappar i menyfliksgrupper
ey dar du vill att de ska visas, eller genom
L att skapa egna anpassade flikar i

o tapp menyfliksomradet.

H tomtinsticaanas

ji-if.':;:mmw ~ Hogerklicka pa valfri menyfliksgrupp och
klicka sedan pa Anpassa menyfliksomradet.
¢ | dialogrutan Access-alternativ kan du lagga
till kommandon i egna flikar och grupper.
Bl oo e Du kan till exempel skapa en flik som heter
: A& [ Kontroller och sedan lagga till nagra av de
kommandon du anvinder mest i en

anpassad grupp pa den har fliken.

Om du gor ett misstag behover du inte oroa dig. Du kan anvanda knappen
Aterstill om du vill g& tillbaka till standardinstaliningarna
(fabriksinstallningarna).

Alla aldre Access-kommandon visas inte i menyfliksomradet, men de
flesta ar fortfarande tillgdngliga. Om det &r vissa du inte klarar dig utan
kan du liagga till dem i menyfliksomradet eller i verktygsfiltet
Snabbatkomst.

| dialogrutan Access-alternativ gar du till listan Valj kommandon fran och
véljer Kommandon som inte finns i menyfliksomradet. Sedan letar du
reda pa onskat kommando och lagger till det pa en anpassad flik eller
grupp i menyfliksomradet.
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Introduktion till tangenttips

I Access 2010 finns genvagar for menyfliksomradet, som kallas
tangenttips, sa att du snabbt kan utféra uppgifter utan att anvanda
musen.

3 Skapa Externa data Databasyerktyg Mu
(o)

¥ Kipp ut 4] stigande ¥z Ma
53 Kopiera ) 2 Fallande V= Ava
a 3 i Filter
# Hamta format 5 Ta bort sorterin
Urklipp F] Sortera och filtrera

Om du vill att tangenttips ska visas i menyfliksomradet trycker du pa ALT-
tangenten.

Om du sedan vill vaxla till en flik i menyfliksomradet med hjilp av
tangentbordet trycker du pa tangenten for bokstaven som visas under
den fliken. | exemplet som visas har skulle du trycka pa K foér att 6ppna
fliken Skapa, D for att 6ppna fliken Externa data, S for att 6ppna fliken
Databasverktyg och sa vidare.

Nar du har véxlat till en flik i menyfliksomradet pa detta satt visas alla
tillgangliga tangenttips for den fliken pa skdrmen. Du kan sedan slutfora
sekvensen genom att trycka pa den sista tangenten (eller tangenterna)
for det kommando du vill anvanda.

Om du vill ga tillbaka en niva i en sekvens trycker du pa ESC-tangenten.
Om du gor det flera ganger i rad lamnar du tangenttipslaget.

Microsoft®
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Fungerar tangentbordsgenvagar
fortfarande?

Tangentbordsgenvagar fran Access 2003 ar fortfarande tillgdngliga i
Access 2010.

Om du kénner till en genvag kan du ange den. Om du har ett formular i
Layoutvy Oppnar du till exempel fortfarande faltlistan med ALT+F8, och
du avslutar Access 2010 med ALT+F4.

Manga av de gamla snabbtangenterna ar ocksa fortfarande tillgangliga.
Om du till exempel trycker pa ALT, Y, V efter varandra 6ppnas dialogrutan
Access-alternativ (tidigare Verktyg | Alternativ) och sa vidare.

Né&r du borjar ange en ALT-tangentsekvens kanske det visas en ruta:

Arenden

Office-dtkomstnyckel: ALT, T,

Fortsatt skriva tangentsekvensen fran .
_j't} en dldre version av Office, eller tryck pa
= Esc om du vill avbryta,
3dk
T TR

50k Textformat

Om du kanner till hela tangentsekvensen som du vill anvidnda kan du
fortsdtta och ange resten av sekvensen. Om du inte kommer ihag (eller
aldrig har lart dig) nagra ALT-tangentsekvenser trycker du p& ESC-
tangenten for att avbryta och anvander tangenttips i stallet.
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Arbeta med nya och gamla Access-filer

| databaser i Access 2010 (och Access 2007) anvands ett nytt format for
att spara filer. Om personer som du arbetar med anvander olika versioner
av Access kan du dnda fortfarande 6ppna och redigera aldre databaser i
Access 2010 och dela dina filer med personer som inte har Access 2010
annu.

Som standard skapas databaser i Access 2010 och Access 2007 i ACCDB-
filformatet. Detta format har stdd for nyare funktioner som flervardesfilt,
datamakron och publicering pa SharePoint, sa att personer kan anvanda
databasen i en webblasare.

Filer som skapas i Access 2003-formatet (MDB) kors i Access 2010, men
funktioner som databasfonstret och verktygsfilten ersatts av det nya
anvandargranssnittet.

Spara databas som

Databasfiltyper
(@) Access-databas ("accdb)

Standarddatabasformat.

3] Access 2002-2003-databas (~mdh)
Spara en kopia som &r kempatibel med

&) Access H00-databes (*.mdb) (] Mall (*.2cedt)
Spara en kopia som ar kompatibel med Spara d

ktuella databasen som er
databas ACCDT

Aece
Avancerat
(&) Paketera och signera ﬁa Skapa ACCDE
Paketers databa ;

tabasen och anvnd én digital Filen kompileras till en karbar fil
1l SharePaint
Publicera den har databazen pa en

dokumenthantenngsserver

Oppna en 2003-databas i Access 2010

Om du anvander Access 2010 for att 6ppna en databas som skapades i
Access 2003 visas ett menyformuldr (om det har skapats nagot). Aven om
du arbetar i Access 2010 arbetar du tekniskt sett fortfarande i det tidigare
filformatet. Du kan inte anvanda de nya Access 2010-funktionerna som
flervardesfalt och publicering till SharePoint.

Du kan konvertera filen men innan du gér det bor du fundera pa om du
behover samarbeta i filen med personer som fortfarande anvander
Access 2003 (eller en adnnu é&ldre version). Om du behéver géra det
kanske det ar bast att behalla filen i MBD-formatet eftersom du néar du
har sparat en aldre databas som en ACCDB-fil endast kan anvdnda den
databasen i Access 2010 (eller Access 2007).

Obs! Om andra har skapat lankade tabeller med hjalp av databasen
kanske du bryter lankarna om du konverterar databasen till Access 2010.

Om du vill konvertera Access 2003-filen till det nya formatet i Access
2010 (och Access 2007) 6ppnar du filen och klickar sedan pa Spara och
Publicera pa fliken Arkiv. Under Databasfiltyper klickar du sedan pa
Access-databas (*.accdb). Klicka pa Spara som.

Om nagra databasobjekt ar 6ppna nar du klickar pa Spara som uppmanas
du i Access 2010 att sténga dem innan du skapar kopian. Klicka pa Ja om
du vill att objekten ska stidngas eller pa Nej om du vill avbryta hela
processen.

Om det behdvs uppmanas du &dven att spara eventuella andringar.
| dialogrutan Spara som anger du ett filnamn i rutan Filnamn och klickar
sedan pa Spara.



