Detta r en grundkurs i Access 2000 som innehall-

ler 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.

Hela kursen tar ca 3 dagar att genomfora,
men kurslingden kan variera beroende pa elevens
forkunskaper och kursuppligg. Den effektiva

studietiden 4r ca 13 timmar.
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KOMMA IGANG MED ACCESS

Introduktion:

Vad ir en databas? Vad kan man anvinda
Access till? Starta programmet.
Databasfonstret. Avsluta.

10 min

Oppna, spara och stinga:
Oppna, spara och stinga Access-databaser.
Skapa en databas med hjilp av en guide.

15 min

Registrera data:
Registrera i datablad och i formulr.
Nya poster. Spara en databas pé diskett.

15 min

Redigera data:

Redigera filtinneh3ll.
Radera, flytta och kopiera.
Sok och snabbsortera.

15 min

Hjilpfunktioner:
Office-assistenten, innehdll och index.
Forklaringsfunktionen.

15 min

TABELLER

Databasteori:
Grundliggande databasteori.
Skapa en databasfil.

Skapa och spara tabeller.

10 min

Tabelldesign:
Definiera filt. Radera och flytta filt.
Spara.

15 min

Primdrnyckel:
Vad ir en primarnyckel. Vilja och
ange primarnyckel. Sekundarnyckel.

10 min

Databladets utseende:
Andra kolumnbredd. Délja, visa och
1asa kolumner. Teckenformat.

15 min

MODIFIERA TABELLER

Fiiltegenskaper:
Filtstorlek. Verifiering. Index.

15 min

Indatakontroller:
Indatamask, verifieringsuttryck och -text.

20 min

Relationer:
Skapa relationer. Referensintegritet,
kopplingsegenskaper och relationstyper.

20 min

Uppslagsguiden:
Anvinda uppslagsguiden for att
forenkla inmatning.

15 min

URVALSFRAGOR OCH FILTER
Urvalsfrigor:

Vad dr en fraga/filter? Fragefonstret.
Skapa en urvalsfrdga — arbetsgangen.

20 min

Villkor:
Ligga till och ta bort villkor. Ange flera villkor.
Icke- och null-villkor. Hinvisa till andra filt.

25 min

Mer om frigor:
Arbeta med flera tabeller. Koppla tabeller.
Sortera poster.

20 min

Filter:
Skapa, anvinda och spara som fraga.

15 min

MER OM FRAGOR

Beriknade fiilt:
Beriknade filt, Uttrycksverktyget.
Faltegenskaper.

10 min

Berikningar for alla poster:
Berikningar for flera poster tillsammans.
Funktionsraden. Filtegenskaper.

15 min

Kors- och parameterfrigor:
Skapa en korsfraga.
Skapa en parameterfréga.

20 min




6.

FORMULAR

Formuliir:
Vad ir formulir.
Oppna, sting och skapa formular.

10 min

Formulirguiden:

Anvinda en guide.
Presentation av guiderna.
Huvud- och underformulir.
Snabbformulr.

15 min

Designliget:

Designfonstret.

Forklaring av de olika avsnitten.
Verktygsladan.

10 min

RAPPORTER

Rapporter:

Varfor anvinder man rapporter?
Oppna, stinga, skapa och skriva

ut rapporter. Skicka till Word/Excel.

15 min

Rapportguiden:

Allmint om guider, Rapportguiderna.

Grupper/Funktioner. Etiketter och
snabbrapport.

15 min

Designliget:
Designfonstret. Forklaring av de
olika avsnitten. Verktygslddan.

15 min






