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Hvad er en database?

En database er en samling data, der er ordnet pa en sddan made, at
man hurtigt og nemt kan finde de oplysninger, man har brug for.

Microsoft Access 2003 er et program, som man kan bruge til at op-
rette og vedligeholde brugervenlige databaser.

| dette haefte vil vi begreaense os til en grundleeggende indfaring i
databasebegreberne. Farst vil begreberne blive demonstreret ved, at
du arbejder med en simpel database, der er oprettet pa forhand.
Derefter skal du selv prgve at oprette en database helt fra grunden.
Til sidst skal du arbejde med en feerdig database, hvor der er "kee-
let” lidt mere for brugerfladen og funktionaliteten ved hjelp af de
mere avancerede funktioner i Access.

Databasens opbygning og skeermbilleder

En database kan sammenlignes med et gammeldags kartotek med
oplysningerne noteret pa kartotekskort, som bliver anbragt i en be-
stemt orden i en skuffe. Det enkelte kartotekskort bliver kaldt en
post, og hele kartoteket er sa databasen.

Herunder ser du en skematisk opbygning af et kartotek over fx
medlemmerne i en Klub:

Medlemskanrt | — Et kartotek =
Medlemskort | En database
edlemskort |

Medlemskort

Efternavn: Andersen _
Fornavn: Hans Et kartotekskort =

Adresse: Avej 17 En post
Osv.

I Access organiserer vi informationerne i tabeller. Det minder en
del om regnearket, som i gvrigt ogsa kan bruges som database-
veerktgj, men med langt feerre faciliteter.

En tabel er opbygget af poster (reekker) og felter (kolonner). En
reekke i tabellen svarer saledes til et kartotekskort i det naevnte
gammeldags kartotek. @verst i hver kolonne star kolonneoverskrif-
ten, som kaldes feltnavnet.
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f Et felt
Feltnavne — g Treenerkodeg Fomawn | Efternam | Adresse | Fostnuramer | By | Telefon

L |al Ann Langholm  Howgérdwej 18 7629 Dalby 97435933

bh Bodil Hansen Sevelvej 37 7E34 Yindelstrup | 97418665

En post | bk Britt Kitkeby | Dalbyvej 42 7635 Veggersley 07458424
| |bt Bente Tanderup  Geddalej 52 7B35 “eggersley | 97468251

el Conny Lauridsen  Fuglevasnget 1 7E34 Yindelstrup | 97418542

| |es Ejner Skovmose Begevej 2 7629 Dalby 97438550

Handboldklubbens database

Du skal lzere Access 2003 at kende ved at arbejde med en database,
der er lavet til en handboldklub. Databasen hedder

Bemeerk: Du kan ikke
gemme en Access-

Haandboldklub.mdb database et nyt sted ved
o . . . hjeelp af Gem som.

Nar man arbejder med en Access-database, vil rettelser og endrin- ,_fvispdu far brug for at

ger blive gemt automatisk. Databasen ma derfor ikke ligge pa en flytte eller kopiere en

database, bliver du ngdt

cd-rom eller et skrivebeskyttet netveerksdrev. il at bruge Stifinder.

Databasevinduet

v Start Access 2003 og veelg Filer | Abn... og dbn databasen
Haandboldklub.mdb

Du ser nu databasen i Databasevinduet

Microsoft Access

! Fler Rediger Wis Indsst Funkbiomer Vindue Hisslp Skriv et spergsmél

RRNE=AE B W E= RN A NN RS AR = R RGN o === RANCN

i Haandboldklub - database (Access 2000-filformat) 9{=(E3]
[HAbn & pesign Ty | X | e T g

Objekter 21| Opret en tabel i desigrvisning,

Tabeller I Opret en tabel vha. en guide.

b TR i

COpret en tabel ved at angive data.

1 Medlemmer
R.apporter 1 Traenere

Forespargsler

Formularer

Sider
Makroer

Moduler

Grupper

-

klar

I Access arbejder vi med databaser, ligesom vi i Word arbejder
med dokumenter og i Excel med projekt-mapper.

/Cﬂ%/i/€/
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| et Access programvindue kan vi imidlertid kun have én database
aben ad gangen. Til gengeld kan en database besta af flere tabeller.
| databasen Handboldklubben er der 3 tabeller: Hold, Medlemmer
og Traenere.

Tabellerne ses i databasevinduet. | databasevinduets titellinje vises
databasens navn (Haandboldklub)

Databasevinduet er databasens kontrolcenter. Her holder man styr
pa databasens forskellige objekttyper.

Under knappen Objekter i venstre side findes en knap for hver ob-
jekttype:

Tabeller er de grundleeggende objekter i databasen. De in-
deholder databasens ”’ra” data. En database rum-
mer altid mindst én tabel.

Forespargsler giver dig mulighed for at udvaelge og kombinere
data fra tabellerne.

Formularer ligner gammeldags kartotekskort. Formularer bru-
ges til at vise og redigere data pa en overskuelig
made. De redigerede data gemmes automatisk i
databasens tabeller.

Rapporter giver mulighed for at oprette og designe udskrif-
ter, som traekker informationer ud fra tabellerne.
Data kan ikke redigeres via en rapport.

Sider giver mulighed for at oprette sakaldte dataad-
gangs-sider (Web-sider) til brug pa Internettet. Si-
der behandles ikke i dette hafte.

Makroer giver mulighed for at oprette automatiserede pro-
cesser. Fx kan man oprette en makro, der automa-
tisk viser en formular, nar databasen abnes. Ma-
kroer behandles ikke i dette heefte.

Moduler bruges, nar man vil programmere. Her kan man fx
definere avancerede beregningsprocedurer. Modu-
ler behandles ikke i dette haefte.

Man skifter mellem de forskellige objekttyper ved at klikke pa
knapperne.

v" Klik pa knappen Forespgrgsler og leeg meerke til, at der i ruden
til hgjre er en forespgrgsel med navnet Damejunior.
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Tabeller

Lad os kigge nermere pa en af tabellerne i databasen
Haandboldklub.mdb

v" KIik pa knappen Tabeller og abn tabellen Medlemmer ved at
dobbeltklikke.

Luk tabel \
Tabel B Medlemmer, - tabel g@g|
Medlemsnurmm Farnavn Efternavn Adresse Postnummer By Telefon -
selektor D 1 Josefine Mortensen  Masekrogen 26 7629 Dalby 97436390
| 2 Bo Bille Grgnnegade 5 7634 Windelstrup 97417831
Aktuel | 3 Sebastian Sirmonsen Tigrneve] 4 7E34 “indelstrup 971576
| 4 Claus Frederiksen  “esterlund 142 7534 indelstrup 9717630
POSt | 5 Malene Jensen Alykkevej 11 7634 “indelstrup 97411450
| B Karin Dige Madsen Stendisve] 12 7634 Windelstrup 97417295
| 7 Mogens Mikkelsen Mosevej 1 7E34 “indelstrup 97NTE28
| 8 Morten Sarensen Hedeparken 45 7634 “indelstrup 97413690
Reekke- -1 | 9 Vibeke Yendelbo Stendisvej 5 | 7634 “indelstrup 972214
selektor - 10/ Carnilla Wendelbo Stendisvej5 7634 “indelstrup 97412214 2
Post: (4] 4 ([ 1 [RJOIJrk] of 112 < >
/ Ny post
Farste post Sidste post
Forrige post Naeste post

Her ses tabelvinduet med et udsnit af de farste poster. Medlemmer-
ne er sorteret efter medlemsnummeret i fgrste felt. I vinduets titel-
linje vises tabellens navn Medlemmer. Farste raekke i tabellen be-
star af feltnavne og en tabelselektor (tabelvealger) yderst til venstre.
Nar man klikker pa tabelselektoren, bliver hele tabellen markeret.
Klikker man pa feltnavnene, bliver feltet (kolonnen) markeret.

De gvrige rekker er tabellens poster. Yderst til venstre i hver post
er der en raekkeselektor (raekkeveelger). Nar man klikker pa reekke-
selektoren, bliver hele posten markeret. Den lille trekant i reekkese-
lektoren viser den aktuelle post — dvs. den post, hvor markgren star.

Dvelse 1

Afprev markering af data ved at klikke pa tabelselektoren, raek-
keselektorer og feltnavne. Du kan altid fjerne en markering igen
ved at klikke et eller andet sted i tabellen.

Nederst i vinduet er der nogle navigationsveerktgjer, som giver dig
mulighed for at blade til ferste, forrige, naste og sidste post samt
indtaste en ny post. Det midterste felt viser nummeret pa den aktu-

Side 5
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elle post (her 1), og til hgjre vises det samlede antal poster (her
112).

@velse 2

Afprav navigationsknapperne

Dvelse 3
Brug det vandrette rullepanel, sa du kan se de skjulte felter til
hgjre i tabellen.

@velse 4
Du kan flytte rundt i tabellen med piletasterne, Home, End og
Tab. Prgv det!

@velse 5

Abn tabellerne Hold og Traenere.

— Huvilke oplysninger kan man finde i de to tabeller?
— Hvor mange poster og felter indeholder tabellen Hold?

Luk alle tabeller igen ved at klikke pa tabellernes lukkeknap.

Seggning
Du kan sgge efter bestemte poster ved hjalp af Seg-knappen i
veerktgjslinjen. Fx kan du finde Gitte Poulsen saledes:

v" Abn tabellen Medlemmer

v’ Placér markgren i feltet Efternavn, ikke ngdvendigyvis i farste
post

v" Klik pa Sgg-knappen 4 Dialogboksen Sgg og erstat vises.

v" Skriv poulsen, som vist nedenfor og klik pa Find neeste

589 Erstat

v | [ Findnasste |

S@g efter:

S@qg i Efternavn w
Sgg pd: Hele Feltet -
Retning: Overalt s

[JForskel pé store og smé bogstaver Alle FeltFormater

Markaren stiller sig nu i den farste post med efternavnet Poulsen;

er det ikke den rigtige, klikker du pa Find neeste, indtil du nar frem

til Gitte Poulsen.
v Luk dialogboksen

Side 6

Du kan altid vende tilba-
ge til Databasevinduet

ved at klikke p& (= i
veerktgjslinjen eller pa

rﬁ Haandbaoldklub - daka. ..

i proceslinjen.

Du kan ogsa komme til-
bage ved at lukke eller
minimere alle &bne ob-
jekter.

Bemaerk:

Hvis du lukker data-
basevinduet, lukker du
hele databasen!

%W/
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@Dvelse 6

Eksperimentér selv videre med forskellige sagninger. Leas hjel-
peteksterne der fremkommer, nar du trykker pa funktionstasten
F1. Leeg meerke til, at der kommer forskellig hjeelpetekst frem,
alt efter hvilken del af dialogboksen, du har klikket i. Du kan

ogsa klikke pa H og derefter klikke forskellige steder i dialog-

boksen.
“Sog og erstat 2]%]
89 Erstat
S@g i Medlemmer - tabel
Seg pa: Endel af felket  »
Marker en af sagetyperne: En del affeltet ("berg"
finder f.eks. Bergen og Heidelberg), Hele feltet
{"Londan® finder Londan, men ikke Londanderry)
eller Starten affeltet ("berg" finder Bergen, men ikke
Heidelherg).

Redigere poster

Nar man skal redigere tabellens poster, foregar det nasten pa sam-
me made, som nar man redigerer celleindholdet i et regneark. Der
er dog den store forskel, at de endringer du laver, automatisk bliver
gemt nar du gar videre til naste post (reekke).

Udskifte feltindhold

Kris har faet et forkert efternavn:

v" Find Kris Andersen med sggefunktionen %

v Flyt markaren til feltet Efternavn ved hjalp af tabulatortasten

v" Skriv Sgrensen oven i den sorte markering

Bemaerk:
. . Du kan fortryde redige-
Laeg meerke til blyantsymbeIet I rekkeselektoren, . Blyanten ring med Esc-tasten s
betyder, at du er ved at redigere posten, og at endringen endnu lzenge blyantsymbolet
ikke er gemt. Leeg ogsa maerke til, at blyanten forsvinder, nar VISES.

du gar videre til neeste post — nu er &ndringerne gemt!

AEndre i feltindhold
Katrine @stergards navn er blevet stavet forkert:
v" Find Katrine @stergard i tabellen Medlemmer

v Ret efternavnet til @stergaard pa samme made som du retter et
ord i Word.
Fstergfird
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Sletning af poster

Du kan slette en eller flere poster.

En post
v" Find Heidi Pedersen

v Markér hele posten med raekkeselektoren og tryk pa Delete-
tasten eller brug knappen Slet post *# i varktgjslinjen (sa be-
hgver du ikke markere farst). Posten fjernes fra tabellen, og
frem kommer denne advarsel:

Microsoft Office Access

Du er ved at slette 1 post{er).

! } Klik. pd Ja For at slette posterne permanent, Du kan ikke Fortryde denne handling.
Er du sikker pd, at du vil slethe disse poster?

=

v" Svar Ja. Heidi er nu slettet

Flere poster

v Markér et antal poster ved at treekke med musen i rekkeselekto-
ren

v' Tryk pa Delete-tasten. Alle markerede poster fjernes fra tabel-
len og du bliver igen spurgt, om du er sikker pa, at du vil po-
sterne

v" Svar denne gang Nej til at slette. Laeg maerke til, at posterne
kommer tilbage i tabellen

Ny post

Man kan indsette en ny post i den tomme raekke nederst i tabellen,
der er markeret med en stjerne. Du kommer hurtigt til denne raekke
ved at klikke pa knappen Ny post * i vaerktgjslinjen eller i naviga-
tionsveerktejet nederst i tabelvinduet.

v KIlik ¥ for at oprette en ny post

| feltet Medlemsnummer oprettes automatisk et nummer til den nye
post, nar du flytter til naste felt.

v" Tryk pa tabulatortasten for at flytte til feltet Fornavn og skriv
Pia
Laeg marke til, at medlemsnummeret kom automatisk.

%W/
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v Indtast de gvrige felter i posten:

Bemeerk:
Pia Sommer Fadselsdagen skal indta-
Havnevej 18, 7634 Vindelstrup stes pa formen:
TIf. 97413359 dd-mm-aa

. altsa med bindestreg
Fadselsdag: 04-08-96 mellem dagen, maneden

Holdkode: mc 0g Aret.
Kontingent: 100 kr.

v’ Opret pa samme made en ny post med Peter Kjeldsen:

Peter Kjeldsen
Skraenten 4, 7629 Dalby
TIf. 97432561
Fedselsdag: 03-07-92
Holdkode: pd
Kontingent: 0 kr.

v Luk tabellen. Selvom du har lavet en raekke andringer, vil du
normalt ikke blive spurgt, om du vil gemme. De &ndringer du
har laver i tabellens poster gemmes nemlig automatisk, nar du
gar videre til naste post eller lukker tabellen.

Kolonnernes bredde
v" Abn igen tabellen Medlemmer.

Laeg meerke til, at der ikke er plads til at vise alle adresserne. Til
gengeld er der rigeligt med plads i nogle af de andre felter.

v" Traek kolonnerne smallere eller bredere, sa felternes indhold vi-

ses bedst muligt.

|  Adresse + Postnummer |
Sdr. Svenstrupy J634 i

Du skal treekke i den lodrette skillelinje mellem feltnavnene,
sadan som du kender det fra regnearket. Du kan ogsa dobbelt-
klikke pa linjen. Sa indstilles kolonnens bredde automatisk.

v Luk tabellen
Denne gang far du spargsmalet:

Microsoft Office Access

I E Wil du gemme sndringerne il lavouket For kabellen "Medlernnmer"?

[ Ja q [ Me ] [ annuller l

Da du tilpassede kolonnebredden, &ndrede du pa tabellens udform-
ning. Disse &ndringer kan du gemme, sa de ogsa gaelder naeste
gang du abner tabellen.

v Svar Ja til at gemme og luk derefter tabellen
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Sortering af poster

| tabellen Medlemmer er posterne sorteret efter feltet Medlems-
nummer. Du kan ogsa sortere tabellen efter de andre felter. Prav fx
at sortere efter efternavn:

v' Abn igen tabellen Medlemmer
v" Klik et eller andet sted i kolonnen Efternavn

v Klik pé& knappen Sortér stigende it i varktgjslinjen
Laeg merke til, at medlemmerne nu er sorteret efter efternavn,
s& navne de begynder med A kommer farst og navne med A el-
(eller Aa) kommer sidst.

Man kan ogsa sortere i omvendt alfabetisk reekkefglge ved hjeelp af
knappen Sortér faldende.

Dvelse 7

— Afprav sortering pa nogle af de gvrige felter, savel stigende
som faldende.

— Luk tabellen efter at du har sorteret den og svar Ja til at
gemme a&ndringer.

— Er tabellen nu sorteret pA samme made neeste gang du abner
den?

Filtrering af poster

| veerktgjslinjen er der ogsa nogle veerktgjer, der kan bruges til fil-
trering af poster. Filtrering minder lidt om sggning, men ved en fil-
trering skjules de poster, der ikke opfylder kriterierne:

Filtrer efter markering

Lad os sige, at du vil have vist de medlemmer, der spiller pa dj
(Damejunior). Det kan du gere sadan:

v Klik et sted i tabellen, hvor der star dj.

]

selsdag Holdkode b
dj
hj Klik fx her for at finde dem,
Id der spiller p& damejunior

hi
mc
dif
hi
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v' Klik derefter pa veerktgjet Filtrer efter markering '%. Tabellen
viser nu de medlemmer, der spiller pa Damejunior — alle andre
er midlertidigt skjult.

Fjern Filter

v Klik pa varktgjet Fjern filter , Sa ser du igen alle medlem-
merne

Filtrer efter formular

Lige far filtrerede du efter et enkelt kriterium. Hvis du vil filtrere
efter flere kriterier, kan du bruge Filtrer efter formular. Lad os si-
ge, at du vil have vist alle de medlemmer, der bor i Vindelstrup, og
som spiller pa mc (Micro):

v Klik pa varktgjet Filtrer efter formular 4. Der vises en tom
post, som i dette tilfeelde indeholder det sidst anvendte kriteri-

um.
B Medlemmer, - filtrer efter formular |:||E|[X|
Medlemsnummer | Fornavn | Efternavn Adresse Postnummer By Telefon | Fadselsdag | Holdkode | Kontingent | Bermna

v’ Slet evt. gamle kriterier og udfyld felterne med det indhold,
som du vil filtrere efter.

Postnurmrner By Telefon | Fedselsdag | Holdkode
~ e

Dalby
Swenstrup

“eggersley
Yindelstrup

v" KIik pa varktgjet Anvend filter " Sa skulle tabellen vise de
Microer, der bor i Vindelstrup.

v KIik pa Fjern filter , sa tabellen igen viser alle poster

@Dvelse 8

Eksperimenter med forskellige filtreringer af tabellen. Find fx
alle dem, der bor i Svenstrup, alle dem, der spiller pa pi (Piger)
0OSV.

v" Luk tabellen Medlemmer — svar Nej til at gemme

/Cﬂ%/i/€/
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Udskrive tabel

Der er flere muligheder, hvis man vil udskrive en tabel. Man kan
hgjreklikke pa tabellen i databasevinduet og valge Udskriv eller
Vis udskrift, eller man kan abne tabellen og udskrive via menuen
Filer.

Dvelse 9

Udskriv tabellen Traenere. Udskriv fgrst med Vis udskrift og
derefter pa printeren

Formular

Ved hjalp af en Formular kan man lave noget, der svarer til gam-
meldags kartotekskort, hvor man kun ser en post ad gangen.

Man kan bruge formularen, nar man vil se og evt. redigere bestem-
te poster i databasens tabeller. Ved hjelp af formularen kan man
0gsa slette poster og oprette nye. | databasen Handboldklubben er
der en formular, der hedder Medlemskartotek. Den skal du arbejde
lidt med.

v Vealg Formular i databasevinduet og abn formularen
Medlemskartotek

Vindelstrup Handboldklub

4 Medlemsnr. l—ﬂ Telefon lm
Farnavh |J ozefine Fadzelsdag li
Efternavn |M0ltensen Haoldkode |d|_

Adiesse |Mosekrogen 26 Fontingent IW
Postrummer IW

By |Da|b_l,l

Bemaerkninger:

Jozefines foresldre har lovet at kere il alle kampene i den kommmende zeeson. De
kan have 3 i bilen og har mulighed For at skaffe en lile bus med plads b T5, bvid de Far
bezked en uge i forvejen.

Post: (14 1 [ Jr]rH] o 113

Farste post vises. Felterne i formularen er hentet fra tabellen Med-
lemmer. | titellinjen ses formularens navn, Medlemskartotek.
@verst pa formularen er der indsat en overskrift, Vindelstrup
Handboldklub, og et logo. Overskrift og logo bliver vist pa alle po-
ster.

Side 12

Husk:
Du kan altid vende tilbage
til databasevinduet ved at

Klikke pa = i veerktajslin-
jen eller pa

rﬁ Haandbaoldklub - daka. ..
i proceslinjen:

%W/
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Navigere i formularvinduet

| formularvinduet kan man navigere pa forskellige mader. Der er
navigationsverktejet nederst, som du kender fra tabellen.

Post: [14] T [ |1 ]r] &f 113

Desuden kan man bruge forskellige taster og tastekombinationer,
fx: Tab, Skift+Tab, PageDown, PageUp, Home, End og piletaster-
ne. Nogle af disse taster kan ogsa kombineres med Ctrl, fx
Ctrl+End

@velse 10

Eksperimenter med tasterne og noter tast eller tastekombination
i kolonnen til hgjre:

Flyt til Tast eller tastekombination

Neaeste post

Forrige post

Sidste post

Farste post

Naste felt

Forrige felt

Sortering, sggning og filtrering i formularvinduet

| formularvinduet kan du sortere, filtrere og sege pa samme made,
som i tabellen. Du skal bruge veerktgjerne:

(&) &) v r | a4
@velse 11

Eksperimenter med forskellige sorteringer, filtreringer og sgg-
ninger

Redigere, oprette og slette poster i formularvinduet

Du kan ogsa redigere, oprette og slette poster i formularvinduet.

Redigere post
v" Find Pia Sommer og ret efternavnet til Hansen
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Oprette ny post

v Klik pa ¥ i veerktgjslinjen eller i navigationsveerktgjet nederst
i formularvinduet og tilfgj en ny post med fglgende data:
Allan Pedersen
Mosevej 14, 7628 Svenstrup
TIf. 97453255

Holdkode: hj
Kontingent: 200 kr.

NB! | feltet Medlemsnummer oprettes automatisk et nummer til
den nye post.

Slette post

v" Slet Ulla Simonsen ved at finde hende og derefter klikke pa
veerktgjet Slet post »#

v' Luk formularen Medlemskartotek inden du gar videre

Ny formular

Vi skal ogsa have lavet en formular med oplysninger om trenerne.
Grundlaget for en formular er en eller flere af databasens tabeller
eller forespargsler.

v' Valg Formularer i databasevinduet og veelg derefter Opret en
formular vha. en guide

v | Guiden Formular skal du vaelge tabellen Traenere. Derefter
skal du velge de felter, som skal med i formularen. Klik pa
knappen > for at vaelge et felt ad gangen eller pa >> for at veel-
ge alle felterne. I dette tilfeelde skal du bruge alle felterne.

Guiden Formular

Heilke: Felker skal med i Formularen?
§% e
R e
% | o Du kan waelge fra mere end en tabel eller Forespargsel,
Tabeller/Forespgrgsler
Tabel: Tranera w
Tilgzengelige Felker: Walghe Felter:
Traenerkode
Fornavn
Efternavn
Adresse
Postrummer
Bty
Camee ) Coow )

Side 14
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v Klik pa knappen Naste. Valg layoutet Enkeltkolonne og kar
resten af guiden igennem. Nar du skal give formularen en titel,
kan du skrive Traenerkartotek

Den faerdige formular kommer til at se sadan ud:

B Treenerkartotek

4 Treenerkode |-5_
Fornawn &
Eftemawvn |Langh|:||m
Adresse |Hovgérdvei 12
Postrummer Iﬁ
By e E—
Telefon Im

Piosk: [E] |71 [I][E af 12

v Luk formularen og leeg meerke til, at der nu er to formularer i
databasevinduet, Medlemskartotek og Trenerkartotek

Det kan nogle gange veere ngdvendigt at tilpasse formularen lidt. |
formularen Traenerkartotek, som du lige har lavet, er boksen til te-
lefonnummeret maske ikke stor nok. Det kan du rette saledes:

v" Abn Trenerkartotek og klik pa veerktgjet L r for at veelge
designvisning
v" Klik i den hvide tekstboks Telefon for at markere den

v" Treaek i boksen, s& den bliver lidt bredere:

- HJ’ Ll
4 || bt E EIELI:II"I ‘E'_’_
b 1

v' Skift til formularvisning for at kontrollere virkningen.
v Luk formularen og klik Ja til at gemme &ndringer.

I designvisningen er der mange muligheder for at tilpasse formula-
ren, sa den bliver paen og brugervenlig. Man kan bl.a. lave en over-
skrift og indseette et billede, som i formularen Medlemskartotek.
Det vil vi ikke komme narmere ind pa her.

Side 15

! Filer Rediger

Du kan skifte mellem
design- og formularvis-
ning ved at klikke pa
knappen Visning

%W/
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Dvelse 12

Opret ogsa en formular, der bygger pa tabellen Hold. Kald for-
mularen Holdkartotek.

E= Holdkartotek

> Holdkode -!f

Hald [Damejunior
Alder Ms16a&
Tid [Tirsdag 17.00-18.00
Sted |Vinde|3truphal|en

Treenerkode W
Post: [E] 1 [I][E af 9

Udskrive formular

Formularer udskrives pa samme made som tabeller. Man kan hgj-
reklikke pa formularen i databasevinduet og vaelge Udskriv eller
Vis udskrift. Sa vil alle posterne blive udskrevet i formularvisning
pa printer eller skeerm. Hvis man kun vil udskrive en enkelt post,
skal man dbne formularen og veelge Filer | Udskriv... | dialogbok-
sen Udskriv vaelges markerede poster. .

@velse 13

Udskriv formularen Medlemskartotek med Vis udskrift.
Prgv ogsa at udskrive en markeret post.

Forespgrgsel

Man bruger forespgargsler til at udvealge bestemte felter og poster
fra databasens tabeller. En forespgrgsel kan ogsa valge felter og
poster fra en anden forespgrgsel.

Nar man udvelger poster, bruger man et kriterium — fx et, der fin-
der alle med holdkoden dj (damejunior). Umiddelbart kan en fore-
spargsel minde lidt om en filtrering, men forskellen er, at en fore-
spargsel kan gemmes og bruges igen pa et senere tidspunkt — fx til
udskrift af en telefonliste. Desuden kan en forespgrgsel bruges som
grundlag for en formular og en rapport.

Udskriftsomrde
O ale
(O sider

Side 16
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Abne en forespgrgsel

| databasen Handboldklubben er der en forespargsel, der hedder
Damejunior. Den skal du arbejde lidt med.

v' Velg Forespargsler i databasevinduet

v" Abn forespgrgslen Damejunior. Du ser nu en liste over de med-
lemmer, der spiller pa damejunior.

Dvelse 14
Find svar pa falgende spargsmal:

— Felterne i forespgrgslen stammer fra felterne i tabellen Med-
lemmer. Der mangler dog to felter. Hvilke?

— Sammenlign med posterne i tabellen Medlemmer. Passer
det, at forespargslen viser de medlemmer, der spiller pa dj?

— Hvor mange poster er der i forespgrgslen?

Luk forespargslen, nar du er ferdig.

Oprette en ny forespgrgsel

Der skal selvfalgelig ogsa vare forespgargsler til de andre hold. Lad
os lave en, der viser alle medlemmer med holdkoden dr (drenge)

v" Velg Forespgrgsler i databasevinduet

#& Haandboldklub - database (Access 2000-filformat) =3

[Hhon B pesion Hny | X | 2 - |EE|E
Ohjekker ret en Forespergsel | designwvisning.
1 Tabeller Cpret en Forespergsel vha, en guide.

_Eﬂ Dramejunior

| _ﬁ'ﬂ Forespgrgsler

v Velg Opret en forespargsel i designvisning

Vis tabel

Tabeller |F0respargsler Tabeller(Forespargsler
TilFgj
‘

Hold

Medlemmer
Tranere

v Vealg tabellen Medlemmer og klik pa knappen Tilfgj. Luk deref-
ter dialogboksen Vis Tabel ved at klikke pa knappen Luk.

| forespargselsvinduets gverste del vises en boks med feltnavne fra
tabellen Medlemmer.

Sa er du klar til at opbygge forespgrgslen:

Side 17
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(= Forespargsell - udvelgelsesforespargsel [Z”E”g
[ om0

Felt: [Medlemsnurmm Fornavn Efternavn Adresse Postnumnrmer By Telefon Fgdselsdag Holdkode ki
Tabel: [Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer Medlemmer M

Vis:
Kriterier: "dr"
eller: A

v" Dobbeltklik pa de felter, der skal med i forespgrgslen. Begynd
med Medlemsnummer. Vi vealger at medtage alle felter med
undtagelse af feltet Bemaerkninger.

v Under feltet Holdkode skal du i reekken Kriterier skrive dr og
trykke Enter. Laeeg mearke til, at der nu kommer anfarselstegn
omkring dr — det er tegn pd, at programmet har accepteret dit
Kriterium.

v" Luk forespgrgslens designvindue ved at klikke pa

v Kilik Ja til at gemme @ndringer og giv forespegrgslen navnet
Drenge

Foresp@rgselsnavn:
|Drenge |

Nar du klikker OK kommer du tilbage til databasevinduet, hvor der
nu er en forespgrgsel, der hedder Drenge.

v" Abn forespgrgslen Drenge ved at dobbeltklikke pa den

Forespgrgslen viser nu alle medlemmer med holdkoden dr — altsa
dem der spiller pa drenge-holdet.

E_' Drenge - udvaelgelsesforespergsel [Z”E”z\
Iedlermsnummer Fomavn Efternavn Adresse Postnummer By Telefon | Fedselsdag | Holdkode | Kaontingent
& Micolaj Andersen Sevelvej 4 7634 “Windelstrup | 97415798
34 Jonas Hansen Sevelve] 37 7634 Windelstrup | 97415805

b5 Stefan Stitzer Lillegade 8 7634 Windelstrup | 97415759

77 Michael Bage Fuglevaenget 46 7634 “indelstrup | 974155825

97 Bjsrn Christensen  Fuglevanget 52 7634 Windelstrup | 97415757
:Autonummerering)

Egentligt er det ungdvendigt, at forespargslen viser feltet Holdko-
de. Feltet skal jo kun bruges til at filtrere efter. Det kan vi rette ved
igen at ga ind i forespargslens designvisning:

v Klik pa LA veerktajslinjen. Sa far du forespgrgslen i de-
signvisning

%i/ef
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v" Klik fluebenet vaek ud for Vis i feltet Holdkode

Felt: [Fadselsdag Haldkode Kankingent
Tabel: [Medlemmer Medlemmer Medlemmer
Sarter: Du kan kare en fore-
s ___ O spergsel, mens du er i
rikerier: dr . ..
eller: designvisning ved at

o , . , Klikke p& ! i veerktgjs-
v" Luk designvinduet ved at klikke pa@og gem andringer “r:jenet Pa i Tveridels

v" Abn igen forespgrgslen Drenge fra databasevinduet — nu skulle Pa den made kan du hur-
tigt se, om kriterierne

feltet Holdkode vare skjult! fungerer efter hensigten.

@velse 15

Lav forespargsler til nogle af de andre hold, fx Herrejunior,
Lilleput drenge, Lilleput piger og Microer.

Tip: Du kan kopiere forespgrgslen Drenge i databasevinduet og
seette den ind under et nyt navn, fx Herrejunior. Derefter kan
du &bne Herrejunior i designvisning og rette kriteriet.

@velse 16

Lav en forespargsel, der finder alle de medlemmer, der bor i
Svenstrup. Forespgrgslen skal kun vise medlemmernes navn og
adresse. Gem forespgrgslen under navnet Svenstrup. Kontroller,
at forespargslen fungerer.

Slette forespgrgsel

Du kan slette en forespgrgsel ved at markere den i databasevinduet
og trykke pa Delete.

@velse 16a

Slet forespgrgslen Svenstrup

Redigere, oprette og slette poster i en forespgrgsel

Du kan redigere, oprette og slette poster i en forespargsel — helt pa
samme made, som du ger det i en tabel. Du kan dog kun indsztte
og redigere data i de felter, som forespgrgslen indeholder.

@velse 17

Abn en af de forespgrgsler du har lavet og opret en ny post med
dig selv. Slet posten igen
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Udskrive forespgrgsel

Forespgrgsler udskrives pa samme made som tabeller og formula-
rer.

@velse 18

Udskriv forespgrgslen Damejunior med Vis udskrift og pa prin-
teren

Rapporter

Som du har set, kan man bruge en forespgrgsel til bl.a. at udskrive
udvalgte data fra en database. Man kan ogsa bruge rapporter. Fak-
tisk er rapporter meget bedre til udskrifter, fordi der her er mange
flere muligheder for at tilpasse udskriftens layout. Til gengeeld kan
man ikke oprette nye poster og redigere sine data i en rapport.

@velse 19

Abn rapporten Damejunior og udskriv med Vis udskrift og evt.
pa printer.

Ny rapport

En rapport baseres pa enten en tabel eller en forespgrgsel. Bruger
man en forespgrgsel, har man mulighed for pa forhand at treekke de
poster og felter ud, der har interesse i den givne situation.

Rapporten Damejunior er baseret pa udvalgte felter fra forespargs-
len Damejunior. Vi skal have lavet tilsvarende rapporter til de an-
dre hold:

v" Velg Rapporter i databasevinduet og Opret en rapport vha. en
guide

v" | dialogboksen velger du hvilken tabel eller forespgrgsel, du vil
bruge (her forespargslen Drenge). Derefter valges de gnskede
felter (her Fornavn, Efternavn, Adresse, Posthnummer, By og
Telefon)
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Guiden Rapport

Hyilke Felter skal med i rapporten?

% | | Du kan vazige fra mere end en tabel eller Forespargsel,

Tabellerforespargsler

Forespgrgsel: Drenge v

Tilgzengeliae felter: Yalgte Felter:

Medlemsnummmer Efternavn
Farnavn
Adresse
Postnummer
By

Fadselsdag
Kontingent

M W

annuller I Neeste > ][ Udfar ]

v" Klik Naeste. Du skal ikke tilfgje grupperingsniveau — sa klik
naste endnu engang:

Guiden Rapport

Hyilken sorteringstskkefalae skal gaslde for poster?

Du kan sortere poster efter hajst fire Felter i enten
stigende eller Faldende raskkefglge.

1 [Efternavn v
:
; :

v’ Sorter stigende efter Efternavn og Fornavn. Klik Naste.

RN NN

v Kar selv resten af guiden igennem — du kan bare acceptere de
foreslaede valg.

Den fardige rapport skulle se nogenlunde sadan ud som vist neden-
for. Her er der valgt layoutet Firma.

Drenge

Efternimvn Forievn Adresse Postmmnm By Telefon
Andersen Micolaj Sevelvej 4 7634 Windelstrup 97415798
Bage Michael Fuglevanget 46 7634 Windelstrup 97415825
Christensen Bimrn Fuglevaznget 52 7634 Windeltrup 97415757
Hansen Jonas Sevehej 37 7634 Windelstrup 97415805
Stitzer Stefan Lilegade 8 7634 Windelstrup 97416759

@velse 20

Lav tilsvarende rapporter til nogle af de andre hold.

%W/
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@Dvelse 21

Lav en rapport over alle medlemmer. Rapporten skal bygge pa
tabellen Medlemmer. Den skal indeholde felterne Fornavn, Ef-
ternavn, Holdkode og Telefon. Feltet Holdkode skal bruges som
grupperingsniveau og rapporten skal have titlen Holdoversigt.

Udskriv rapporten med Vis udskrift og leeg meerke til, at ud-
skriften er opdelt efter hold (grupperingsniveauet).

Adresseetiketter

Forestil dig, at handboldklubbens kasserer med jeevne mellemrum
sender rykkerbreve med girokort til de medlemmer, der skylder
kontingent. Af tabellen Medlemmer fremgar, hvor meget hver en-
kelt skylder. Star der O betyder det, at medlemmet ikke skylder no-
get.

Det ville veere rart, hvis man fra databasen kunne udskrive adresse-
etiketter (labels) til rykkerbrevene. Det vil vi prgve at gare. Farst
skal der laves en forespargsel, der finder alle de medlemmer, der
skylder kontingent:

v Lav en forespargsel, der indeholder falgende felter fra tabellen
Medlemmer: Fornavn, Efternavn, Adresse, Postnummer, By,
Holdkode og Kontingent. | feltet Kontingent, skal du bruge kri-
teriet >0 (starre end 0).

Felt: {Fornavn Efternavn Adresse Postnummer By Holdkode Kontingent
Tabel: |Medlemmer Medlernmer Medlemmer Medlemrner Medlemmer Medlermmer Medlernmer
Sarter;
is:
Kriterier: I =0
eller:

v Gem forespgrgslen under navnet Kontingentopkraevning

Sa er vi klar til at lave en rapport, der kan udskrive etiketter. Til
rapporten vil vi bruge Guiden etiket. Det foregar saledes:

v" Vend tilbage til databasevinduet og veelg Indset | Rapport eller
klikke pa knappen Ny i databasevinduet.
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My rapport

Y Designvisning

— Guiden Rapport
Autorapport: Enkeltkolonne

Autorapport: Tabelformat

Guiden Diagram
Derne puide opretteren AR

rapport, der er Formateret kil
udskrivring pd etiketter,

Wazlg den tabel eller Foraspargsel, | conkingentopkr 224 ning “w |
objektets data kommer fra:

[ Ok l [ Annuller ]

v' Vealg Guiden Etiket og veelg derefter, at objektets data skal
komme fra forespgrgslen Kontingentopkravning. Klik OK.

Guiden Etiket

Denne guide opretter standardetiketter eller brugerdefinerede etiketter.

Hvilken statrelse skal etikekten have?
Produktnummer: Dimensionet : antal i bredden:

Avery L2156 Mini
EAvvery L7150

Avery L7160
Avery L7161 63,5 ® 46,6 mm 3 B
Avery L7162 99,0 % 33,9 mm 2
Méleerhed Etikettype
O Engelsk. @ Metrisk G) ArkFgdning O Fortlsbende
|Avery L

Filtrer efter producent:

White .. S

L 31?._3155’“ 100 sewitom
2

1 Lsbel
1 63Ea3dtmm 2400 L i
i Prancs

| Guiden Etiket skal du ferst tage stilling til, hvilken sterrelse dine
etiketter skal have. Lad os sige, at du har kabt en kasse etiketter af

den type, der hedder Avery L7159:
v Valg Avery L7159 som vist ovenfor og klik pa Neeste
v Velg evt. en anden skrifttype og farve og klik pa Naste.

Guiden Etiket

Hyad skal der st8 pd adresseetiketten?

F
» Opret etiketterne til haire ved at vazige felterne til venstre. Du kan ogsA indtaste den tekst
- der skal vises p& hver etiket p& prokobypen,
Tilgzengelige Felker: Prototypeetiket:
Efternavn ~ {Fornavnt {EFternavmy
Adresse {Adresse}
Postrummer {Postnummer} {Bv}
By 3 ’
Knntinnenk bt

Annuller H < Jibage ” Masste = H UdFar

%i/ef
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v Indset de felter, der skal med pa etiketten. Husk at indsztte
mellemrum og linjeskift. Klik pa Neeste, nar du er faerdig.

v' Sorter fx efter Holdkode og klik pa Neeste

v Giv rapporten navnet Etiketter til kontingentopkraevning og klik
pa Udfer

Sa er rapporten faerdig. Nar der fremover skal udskrives etiketter,
lzegger man bare et passende antal etiketteark i printeren (husk at
vende dem rigtigt). Derefter udskrives rapporten.

Oprette en ny database

| det falgende skal du leere at oprette en helt ny database. Forestil
dig, at du som sekreter i et mindre firma skal holde styr pa perso-
nalets adresser, telefonnumre, lgn, jubileeer m.m. Du bliver selvfgl-
gelig nadt til at lave en personaledatabase. Det foregar sadan:

v’ Start Access og veelg Filer | Ny... eller Opret en ny fil... i op- E Ny fil
gaveruden
Ny
v' Valg Tom database i opgaveruden. 2L Tam datﬂbase...
| dialoghoksen Ny database skal du veelge, hvor din database skal e G T

gemmes og hvad den skal hedde - altsa helt pA samme made, som
nar du gemmer et Word-dokument farste gang.

Filnavn: Personale b
Filtvpe: Microsoft Cffice Access-database (*.mdb) v

v Gem databasen et sted hvor du kan finde den igen, giv den fil-
navnet Personale og klik pa knappen Opret

Nu abnes databasevinduet med navnet Personale i titellinjen. Li-
sten over tabeller er naturligvis tom, da vi ikke har oprettet nogen.

| databasen skal der vaere en tabel med fglgende oplysninger om de
ansatte: Fornavn, Efternavn, Adresse, Postnummer, By, Cpr-
nummer, Manedslgn, Ansattelsesdato, Stilling og Afdeling

v" Velg Tabeller og Opret en tabel i designvisning

v Skriv Fornavn gverst i kolonnen Feltnavn og tryk pa tasten Pil-
ned. Laeg merke til, at der under kolonnen Datatype automatisk
fremkommer ordet Tekst. Det vender vi tilbage til.
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B Tabell - tabel

Feltnavn Dakatype Beskrivelse
| [Fornavn Tekst
_|Efternavn Tekst
| |Adresse Tekst
| |Postnumnrmer Tekst
= Tekst
| | Cpr-namrmer Tekst
| [M3nedslgn Teksk
|| Ansaettelsesdata Tekst
| [stilling Tekst
|| AFdeling Tekst

2

v' Indtast pa samme made de gvrige feltnavne.

Datatyper

Datatypen angiver den form for data, der kan gemmes i et felt. | alt
opereres med 10 datatyper, der kort kan beskrives saledes:

Tekst Bogstaver eller tal (max. 255 eller antal-
let angivet i Feltstarrelse under Felt-
egenskaber)

Notat Bruges til l&engere tekst (maks. 65.535
tegn)

Tal Alle numeriske angivelser

Dato og klokkeslet Dato og klokkeslaet

Valuta Tal med 2 decimaler — evt. med kr. foran

Autonummerering Et tal, der automatisk forgges, nar en ny
post fgjes til tabellen - kan ikke a&ndres

Ja/Nej Felter med kun to mulige veerdier

OLE-objekt Billeder, regneark el. lign.

Hyperlink Tekst, der kan bruges som hyperlink-
adresse — fx en Internet- eller email-
adresse

Guiden Opslag... Er egentligt ikke en datatype. Det er en

guide, der hjelper med at oprette en li-
steboks, som man kan veelge verdier fra

Som standard seettes datatypen til tekst, men i dette tilfeelde vil vi
give to af felterne en anden datatype, nemlig Manedslgn og Ansat-
telsesdato.

v Kilik i feltet Datatype ud for Manedslgn og veelg Valuta

%W/
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B Tekst
CpF-nmmer Tekst

Ménedslgn Yaluta -
Ansaettelsesdato Tekst

Stilling Motak

Afdeling Tal

Drato og Kokkesls

Taikei

Formatet Valuta bevirker, at feltet viser tal med 2 decimaler og en
valutabetegnelsen foran

v Giv Ansettelsesdato datatypen Dato og klokkeslzt

v Luk vinduet, svar Ja til at gemme, og giv tabellen navnet An-
satte, herefter OK

Du bliver nu spurgt, om du vil give tabellen en primarnggle.

v Svar Ja

Tabellen Ansatte vises nu i databasevinduet

v" Abn tabellen Ansatte og bemaerk, at der er kommet et felt, der
hedder ID. Det er primerngglen. Her vil der automatisk blive
lavet en fortlabende nummerering, nar du om lidt taster poster
ind i tabellen.

v Luk tabellen igen

Feltegenskaber

Til hvert felt er tillagt nogle egenskaber, som man kan a&ndre om

ngdvendigt. Felter med datatypen Tekst kan som standard rumme
50 tegn, men kan indstilles til at indeholde mellem 0 og 255 tegn.
Jo flere tegn et tekstfelt indstilles til at rumme, jo mere vil databa-
sen fylde. Udover stgrrelsen kan der veere regler for, hvad der kan
indtastes i feltet, hvordan det skal indtastes, om der ma veere dub-
letter osv.

v" Abn tabellen Ansatte i designvisning (fx ved at hgjreklikke og
veelge Designvisning)

Du ser igen designvinduet med omradet Feltegenskaber nederst
v Klik i feltnavnet Fornavn.

Nu kan du under Feltegenskaber se, at Feltstarrelse er indstillet

til 50 tegn.
v Ret50til 20

Side 26

Primarnggle

Ved en primernggle for-
stas et felt, der entydigt
kan identificere de en-
kelte poster. Man kan
selv angive, at et af fel-
terne skal veere primeer-
nggle — fx et felt med
cpr-nummer, kunde-
nummer eller telefon-
nummer.

Hvis man ikke angiver
en primarnggle, vil pro-
grammet tilbyde at op-
rette en automatisk. Det
sker, ndr man gemmer
tabellen forste gang.
Primzarngglen far betyd-
ning, nér man forbinder
flere tabeller med hinan-
den vha. relationer. | en
database med en enkelt
tabel, behgver der ikke
veere nogen primaerngg-
le.
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v Ret de gvrige felters starrelse til veerdierne nedenfor:

Feltnavn Feltstagrrelse Feltnavn Feltstarrelse
Fornavn 20 By 15
Efternavn 20 Cpr-nr. 11
Adresse 20 Stilling 15
Postnummer 4 Afdeling 15

| felterne Postnummer og Cpr-nummer kan vi fa Access til at kon-
trollere indtastningen vha. en sakaldt inputmaske.

v Klik i feltet Postnummer

Feltegenskaber Nar du endrer feltegenska-
berne, vil vaerktgjet Indstil-

Gelnere't |l Opslag | linger for egenskabsopdate-
Felkstarrelse 4
Format ringer dukke frem.
Inputmaske o0og Det skal du ikke tage dig af!
Titelkekst
Standardvazrdi

v Skriv 0000 ud for Inputmaske

De 4 nuller tvinger brugeren til at indtaste 4 cifre i feltet. En "’sju-
sket” bruger kan altsa ikke komme til at skrive 7500 i stedet for
7500

v" KIlik i feltnavnet Cpr-nummer

Feltegenskaber
Generelt l Opslag ]
Feltstgrrelse 11
Format
Inputmaske 000000-0000
Titelkekst

Standardswaerdi

v" Skriv 000000-0000 ud for Inputmaske

Du gav feltet Manedslgn datatypen Valuta. Det bevirker som sagt,
at tal indtastet i feltet skrives med 2 decimaler og valutabetegnelsen

kr.
v Klik i feltet Manedslgn
Feltegenskaber
Generelk ] Opslag ]
Formnat Standard
AntalDecimaler Aukomatisk

Inputmaske

v" Velg formatet Standard under feltegenskaber.
Sa vil lgnnen blive vist med 2 decimaler og uden kr. foran

v Luk vinduet og svar Ja til at gemme
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Datatyper og feltegenskaber vil ikke blive behandlet yderligere her,
men du kan fa mere at vide ved at klikke i feltet ud for hver enkelt
egenskab og laese informationerne til hgjre eller — hvis du vil have
endnu mere at vide — trykke pa funktionstasten F1.

Hvis der pa et senere tidspunkt bliver behov for at andre i tabellens
egenskaber eller tilfgje nye felter, kan dette lade sig gare ved at re-
digere i tabellens designvindue.

Indtastning

Nu er du Klar til at oprette poster, dvs. til at indtaste medarbejder-
nes data i databasen.

v Abn tabellen Ansatte

Tabellen abnes med markaren i ID-feltet, hvor der automatisk op-
rettes et nummer, nar du gar videre til naste felt

v Ryk til feltet Fornavn ved at trykke pa Tab og skriv Jgrgen
Laeg maerke til, at der automatisk oprettes et ID-nummer.

v Ryk til feltet Efternavn og skriv Pedersen

v' Fortsat med de sidste felter i posten og indtast ogsa de naste to
medarbejdere. Nedenfor kan du se, hvad der skal sta.

Side 28

Hjeelp til indtastningen

Da Ansattelsesdato er af
datatypen Dato og klok-
keslat, kreever Access, at
datoen indtastes pa fal-
gende made: dd-mm-aa,
altsd med bindestreg
mellem dagen, méaneden
og aret.

Efter indtastning i sidste
felt i en post, rykker
markaren til farste felt i
naeste post, nar du tryk-
ker pa [TAB] eller [Pil
til hgjre]. Husk da at
flytte til Fornavn, fgr du
taster.
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Fornavn
Efternavn
Adresse
Postnummer
By
Cpr-nummer

Manedslgn

Ansattelsesda-
to

Stilling
Afdeling

Jargen
Pedersen
Kildevang 2
7500
Holstebro
101254-2345
22000

01-08-89

Selger
Holstebro

Susanne
Olson
Segndergade 45
7500
Holstebro
230465-1056
17000

15-06-92

Sekreteer
Holstebro

Poul Erik
Lundsteen
Drosselvej 18
8400

Ebeltoft
041048-3425
24000

01-08-89

Bogholder
Arhus

v" Luk tabelvinduet, nar du er ferdig.

@Dvelse 22

Opret en formular pa grundlag af tabellen Ansatte. Medtag alle

felter i formularen. Gem formularen under navnet Medarbej-

derkartotek

@velse 23

Indtast resten af medarbejderne ved hjelp af den formular, som

du lige har oprettet.
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Fornavn: Hans

Efternavn: Hansen
Adresse:  Gjellerupvej 13

Postnr: 8600

By: Silkeborg
Cpr-nr: 250156-1725

Ménedslgn: 21000

Ans.dato:  01-09-94

Stilling: Salger
Afdeling:  Arhus

Lisbeth
Sgrensen

4000
Roskilde

19000
01-01-97
Salger

Kgbenhavn

Smedevej 7

141271-2168

Karen Marie Lars Ole
Volstrup Svenningsen
Skelbzkvej 23 Svinget 3

7620 8450 7600
Lemvig Hammel Struer
040856-1594 120560-2217

17000 17000 24000
01-08-89 01-01-91 01-08-89
Kontorassistent Kontorassistent

Holstebro Arhus Holstebro

Henning
Olesen
Askeveaenget 11

Sjeellandsgade 39
280246-1331

Bogholder

Hanne
Gjelstrup
Fredensgade 2
3460

Birkergd
031167-2596
17000
01-01-97
Kontorassistent
Kgbenhavn

@velse 24

Lav en forespergsel, der finder alle de medarbejdere, der arbej-
der i Kgbenhavn-afdelingen. Forespgrgslen skal indeholde fel-
terne Fornavn, Efternavn, Stilling og Afdeling. Feltet Afdeling
skal ikke vises. Kald forespgrgslen Kgbenhavn.

@velse 25

Kopier forespgrgslen Kgbenhavn i databasevinduet (fx med

Ctrl+C og Ctrl+V). Giv kopien navnet Holstebro. Abn derefter
forespgrgslen Holstebro i designvisning og ret kriteriet, sa den

finder medarbejdere, der arbejder i Holstebro-afdelingen.




@Dvelse 26
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Lav en foresporgsel, der finder dem, der tjener mere end 20000

om maneden. Brug kriteriet >20000

Kald forespgrgslen Hgjtlgnnede.

@Dvelse 27

Eksperimenter selv med andre forespgrgsler. Du kan bruge

nogle af de kriterier, der er vist her:

Felt Kriterie Resultat

By Arhus Ansatte, som bor i Arhus

Afdeling Arhus or Kgbenhavn Ansatte i Arhus eller Kgbenhavn
Afdeling Not Holstebro Alle undtagen dem i Holstebro-afdelingen

Ansettelsesdato | =01-08-89 Alle, der er ansat 1.8.89

Anszttelsesdato | <01-08-94 Alle, der er ansat fgr 1.8.94

Ménedslgn >=21000 Ansatte, der tjener mindst 21000 kr.

Manedslgn >=21000 and <=25000 | Ansatte, der tjener mindst 21000 og hgjst 25000
Efternavn Han* Ansatte, hvis efternavn begynder med Han (fx Hansen)
Efternavn *strup Ansatte, hvis efternavn ender pa strup (fx Volstrup)
Postnummer >=6000 Ansatte med bopeel i Jylland

Nar du eksperimenterer med de forskellige kriterier, vil du opdage,
at Access nogle gange &ndrer det, du har skrevet. Det er normalt
ikke noget, du skal tage dig af — det betyder kun, at Access har for-
staet kriteriet og omformulerer det til "sit eget sprog”.

Brevfletning

| heeftet Tekstbehandling for edb informatik leerte du, hvordan man
kan flette et brev med en datakilde. Som datakilde brugte vi en ta-
bel i et selvsteendigt Word-dokument. Man kan ogsa bruge en Ac-
cess-database.

Du skal nu lave et brev, der skal sendes til alle medlemmer i hand-
boldklubben. Oplysninger om medlemmernes navne og adresser
ligger i databasen Haandboldklub.mdb som du tidligere har ar-
bejdet med.

v' Skriv fglgende brev i Word, formater det, sa det ser pant ud og
gem det under navnet Saesonstart

Side 30
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Sa starter vi igen

Vindelstrup Handboldklub er nu klar til at tage hul pa en ny sason. Vi satser
selvfalgelig pa en bedre placering end sidste ar. Der er ingen der forventer, at
vi vinder turneringen, men vi skulle gerne klare os bedre end Fjordby.

Vi haber, at alle medlemmer kan komme torsdag den 10. august i Vin-
delstruphallen. Her vil de nye treenere blive praesenteret, og du vil fa neermere
besked om, hvor og hvornar du skal trene.

Hilsen
Vindelstrup Handboldklub

Datakilde og fletfelter

Nu skal hoveddokumentet og datakilden, Haandboldklub.mdb,
keedes sammen.

v Abn dokumentet Saesonstart - hvis det ikke allerede er abent

v' Aktivér veerktgjslinjen Brevfletning ved at vaelge
Vis | Veerktgjslinjer | Brevfletning

(=
Til venstre pa verktajslinjen er der to aktive veerktgjer, Opsetning
af hoveddokument og Abn datakilde
v' Klik pé veerktgjet Abn datakilde og abn Haandboldklub.mdb

Veelg tabel )X
Mavn Beskrivelse | Endret Cprettet Tvpe
Dannejuniar 12/22i2002 1:11:36 PM 12/12/2002 10:42:07 AM WIEW
Hold 12/8J2002 2:06;52 PM 10/26/2000 £:53:45 PM  TAEBLE
Medlemmer 120972002 12:34:19 4M  12/6/2002 10:07:10 &M TABLE
Traenere 12/9i2002 12:37:01 &AM 10/26/2000 6:52:18 PM  TABLE
< >
OK | Annuller ‘

| dialogboksen Velg tabel kan du veelge hvilken tabel eller fore-
spargsel, du vil bruge. Du har sikkert flere forespgrgsler end vist
her. Hvis du kun skulle skrive til dem, der spiller pa Damejunior,
kunne du velge forespgrgslen Damejunior. | dette tilfeelde skal du
skrive til alle medlemmer:

v Velg tabellen Medlemmer og klik OK

%W/
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Pa veerktajslinjen Brevfletning er der nu kommet en raeekke aktive
veerktgjer. Brug veerktgjet Indseet fletfelter til at indsatte fletfelter i
dokumentet

[ |E'] D@Indsa&tfelt'

i
L & IndsaetFIetFelterE

Herefter forgar brevfletningen pa samme made, som du kender det
fra haftet Tekstbehandling for edb informatik.

Dvelse 28

Gar brevfletningen faerdig — dog uden at skrive ud pa printer!
Dvelse 29

Lav en brevfletning, hvor du kun skriver til dem, der spiller pa
Damejunior

Dvelse 30

Skriv et brev til treenerne, hvor du beder dem om at komme til mg-
det i Vindelstruphallen den 10. august

Database med relationer

I Access er der mange muligheder for at tilpasse en databases funk-
tionalitet og brugerflade. Databasen VHK.mdb er et eksempel pa
en database, hvor der er gjort lidt mere ud af opbygning og design.
Der er anvendt funktioner, som du slet ikke har leert endnu — men
det skal du ikke bekymre dig om. Du skal i det fglgende betragte
dig som en “almindelig bruger”, der arbejder med en ferdig data-
base.

v Abn databasen VHK.mdb
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& Hovedoversigt |:| ‘E‘ [5__(|

Vindelstrup Handboldklub

Medlemskartatek
J Traenere

_| Hoid

J Holdlister

| Labels Avery L7ETS

Laeg marke til, at databasen ikke abner med det "grimme” data-
basevindue. I stedet er der lavet en brugervenlig oversigt. Herfra
kan man valge:

Medlemskartotek Klik her for at finde oplysninger om
medlemmerne og for at oprette og redi-
gere medlemsdata

Treenere Klik her for at oprette og redigere tree-
nerdata

Hold Klik her for at oprette og redigere hold-
data

Holdlister Klik her for at udskrive en holdliste. Der

skal indtastes en holdkode for det gn-
skede hold — fx dr

Labels Avery L7675 Klik her for at udskrive adresseetiketter
(labels) til alle medlemmer. Etiketterne
er sorteret efter holdkode

v" Velg Medlemskartotek

/Cﬂ%/i/€/
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B Medlemskartotek E||E|E|
» Medlemsnr. ,—ﬂ Telefon ,W
Fornavn W Fodselzdag ’7
Efternavn W Hald D' amejunior -
Adresze 'W Kontingent '7000
Postnummer ,ﬁ
By e —
Bemaerkninger
Treening: Tirsdag 17.00-18.00, Yindelstruphallen
Trener: Britt Kirkeby
Dalbyvej 42
7635 Veggerslev
TIf. 97468424
post: M) 4 [T 1 | Me¥]af 112

v Opret en ny post med dig selv i formularen Medlemskartotek —
du kan selv bestemme hvilket hold, du vil spille pa!

Nar du har valgt hold, vil formularen automatisk vise oplysninger
om treeningstidspunkt og traener. Det kan den gere, fordi databasens
tabeller er forbundet med sakaldte relationer. Du kan fa relationer-
ne at se:

v" Velg Funktioner | Relationer

=2 Relationer ['-_lf'Elfgl
ﬁ A~
1 1 T
Holdkode Traenerkode
Hald Farnavn
Alder Efternavn
Tid Adresse
Sted Postnummer
Traznerkode By
Telefon
bs
< b4

Tabellen Medlemmer er forbundet med tabellen Hold via feltet
Holdkode. P4 samme made er Hold forbundet med Tranere via fel-
tet Treenerkode. Den slags relationer er en meget vigtig ting, nar
man bygger databaser. Vi vil dog ikke komme narmere ind pa det
her.

v Luk vinduet Relationer igen

Hvis du vil se hvilke objekter (tabeller, forespgrgsler osv.), der er i
databasen, kan du fa vist databasevinduet:

v Klik pa varktgjet Databasevindue & i veerktgjslinjen

Side 34
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Fra Databasevinduet kan du ogsa oprette nye objekter, fx fore-
spargsler og rapporter — sddan som du har pravet det tidligere. Re-
lationerne giver dig tilmed mulighed for at anvende felter fra flere
tabeller i samme forespgrgsel eller rapport.
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Opgaver

]Opgave 1

Abn Haandboldklub.mdb som du tidligere har arbejdet med. Der
mangler sikkert forespargsler til Piger, Puslinge drenge og Puslin-
ge Piger. Lav dem nu.

|Opgave 2 \

I Haandboldklub.mdb mangler der rapporter til Piger, Puslinge
drenge og Puslinge Piger. Lav dem nu og udskriv en af dem pa
printeren.

\Opgave 3 \

Lav en rapport der udskriver adresseetiketter til alle de medlemmer,
der spiller pa Damejunior. Dine etiketter skal have formatet Avery
L7675

]Opgave 4

Du skal bruge databasen Personale.mdb, som du har lavet tidlige-
re. Skriv et brev til de medlemmer, der arbejder i Arhus-afdelingen.
I brevet kan du indkalde til et ekstraordinert personalemgde, hvor
de nye skemaer til kvalitetskontrol vil blive gennemgaet.

Opgave 5 ‘

Du skal lave en database over (et passende antal af) de praktiseren-
de leeger i din by (eller en naerliggende by af passende starrelse).
Oplysningerne kan du finde i telefonbogen eller pa Internettet. Kald
databasen for Leeger.mdb

Databasen kan fx indeholde fglgende feltnavne:

Navn
Adresse
Postnummer
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By
Telefonnummer
— Lav passende feltstarrelser til felterne.

— Indtast nogle poster i databasen

Opgave 6

Du skal arbejde videre med databasen Lager.mdb.
— Lav en formular, der viser én leege ad gangen.

— Indtast flere lzeger ved hjeelp af formularen. Find nogle laeger i
en naboby, sa databasen kommer til at indeholde leeger fra to
forskellige byer.

— Lav to forespargsler, der finder lzegerne i henholdsvis den ene
0g den anden by.

— Lav en telefonliste (= rapport), der indeholder Navn og Tele-
fonnummer. Telefonlisten skal grupperes efter by.

— Send faglgende brev til leegerne i den ene af byerne. Brug brev-
fletning.

Da kommunalvalget nu er godt overstaet og taburetterne er
(gen)erobret, har politikerne i Sundhedsudvalget besluttet, at de
uundgaelige nedskeringer nu skal sla igennem i fuldt omfang.
Det henstilles derfor til hver enkelt praktiserende lzege at veere
yderst sparsom ved ordineringen af medicin.

Der teenkes her specielt pa det stadig stigende forbrug af hoste-
medicin og naesespray, som efter udvalgets mening kan reduce-
res betydeligt, idet patienterne kan henvises til udenders aktivite-
ter, saledes at bacillerne kan beka@mpes pa en mere "naturlig”
made.

Med frisk hilsen

]Opgave 7

Du skal arbejde med databasen VHK.mdb

— Gaind i Medlemskartotek og slet dig selv, hvis du star i databa-
sen.

— Gaind i Trenere og opret dig selv som traener
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— Gaind i Hold. Leeg merke til, at holdet Microer mangler. Opret
Microer med fglgende data:

Holdkode MC

Hold Micro

Alder under 9 ar

Tid Torsdag 17.00-18.00
Sted Dalby forsamlingshus
Treenerkode (dig selv)

— Gaind i Medlemskartotek og tilmeld nogle Microer. Du kan
bruge nogle af dine holdkammerater eller andre, du kender.

— Gaind i Holdlister og udskriv en holdliste over microer.

— Ryk nogle af spillerne pa holdet Drenge op pa Herrejunior ved
at aendre holdet i medlemskartoteket. Udskriv derefter holdlister
for de to hold.

|Opgave 8

Du skal arbejde med databasen VHK.mdb

Skriv et brev til alle handboldklubbens medlemmer, hvor du gar
opmarksom pa, at kontingentet i den kommende sason vil stige til
225 kr. Brug tabellen Medlemmer til brevfletningen.

]Opgave 9

Du skal arbejde med databasen VHK.mdb

Lars Asmussen flytter til en anden by og ma holde som traener. |
stedet kommer der en ny traener, der overtager hans hold:

Gorm Jacobsen
Lindevej 13
7629 Dalby
97437779

Lav de forngdne &ndringer i databasen og skriv et brev til Lars
Asmussens hold, hvor du forteeller, at der kommer en ny traener fra
den 4/8.




