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1 PERUSTOIMINTOJA

1.1 Tietokannan avaaminen

Kun Access kaynnistetdan, avautuu ikkunan oikeaan reunaan lista viimeksi kaytetyista tietokannoista.

Jos haluttu tietokanta ei ole listalla, se voidaan hakea valitsemalla vaihtoehto lis&a...

o ] o [ = E
/ E‘@ = Microsoft Access - =X
Acrobat (7]
- gq - =l —1—
: {-| = E ) Il
Create Convert Preferences Create and Create and Send
PDF  Multiple Reports Attach to Email For Review
Create Adobe PDF Create and Email | Review And Comment
Malliluokat
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@ Opas Access 2007:n kayttdliittymaan
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Valmis. Mum Lock é

Jos ohjelma on jo avoinna, voidaan tietokanta avata Office-painikkeella avautuvasta ikkunasta komento

Avaa.

Mikéali avataan vanhemmalla Accessin versiolla luotu tietokanta, niin Access muuntaa sen 2007 muo-
toon, jotta tietokannan rakennetta voidaan muokata. Jos tiedosto avataan muuntamatta 2007—muotoon,

niin tietokannan rakenteeseen ei voida tehda muutoksia.
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1.2 Access-ikkuna
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Siirry luckkaan
Mukautettu
Objektilaji
Taulukolfa niihin liittyvat nakymat
reunassa olevassa siirtymisruudussa nakyvat tietokannan Luoptfhaivamaara
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Kun avataan valmiiksi luotu tietokanta, niin ikkunan vasemmassa

uckkauspéivamadra

osat. Sen kautta voidaan valita kasittelyyn haluttu tietokannan.

. . . e . Suodaiawhmanmﬁkaan
Access-tietokannat koostuvat taulukoista, niiden yhteyksisté toi- g
siinsa, raporteista, kyselyista, lomakkeista, makroista ja moduu- Kyselyt
leista. Lomatbert
Raportit

El

Kaikki Access-objektit

Siirtymisruudussa naytettavat objektit voidaan valita ruudun yla-

osasta avautuvasta valikosta.

Haluttu tietokannan osa avataan kaksoisnapauttamalla sita.

1.3 Tietokannan tallentaminen

Koko tietokanta, niin varsinainen tekstisisaltd kuin tietokannan osien rakenteetkin, tallennetaan yhteen
tiedostoon, jonka tarkennin on .accdb. Vanhemmilla Accessin versioilla luoduilla tiedostoilla tarkennin
on .mdb. Accessissa ei ole mahdollista tallentaa koko tietokantaa kerrallaan, vaan kukin osa tal-

lennetaan erikseen.
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Kaytannossa Access huolehtii tallennuksesta itse. Kun tietueeseen syodtetdaan tietoja, ohjelma tallen-
taa tiedot heti, kun tietueesta siirrytaén pois. Jos tietokannan jonkin osan rakennetta muutetaan, Access
kysyy tallennetaanko muutokset, kun osa suljetaan. Osien tallennusnimet kannattaa valita siten, etté ne
mabhdollisimman hyvin kuvaavat osan sisaltta. Valilyonteja kannattaa valttaa. Kentan nimi voi olla esi-

merkiksi LahetaKortti.

Tietokannan yksittdinen osa, esim. taulukko voidaan tallentaa uudelleen eri nimell&a Office-valikon
Tallenna nimella-komennolla. Koko tietokannan tallentamiseen uudella nimella ei ole olemassa vastaa-
vaa komentoa. Jos tietokannasta halutaan tallentaa kopio halutaan tallentaa vanhemman Accessin ver-

sion tuntemassa muodossa, se voidaan tehda Tallenna nimellda-komennolla.

1.4 Taulukon kasittely

EH Tuoteryhmat e
Ryhman tunnus ~ | Ryhman nimi - Kuvaus ~ | Lisdd vusi kenttd
] ﬂ Juomat Virvoitusjuomat, kahvit, teet ja oluet
£ 2 Mausteet Makeat ja mausteiset kastikkeet, lisdkkeet, levitteet ja maust
+ 3 Makeiset J3lkiruoat, makeiset ja leivonnaiset
E 4 Maitotuotteet  Juustot
+ 5 Viljatuotteet Leivat, keksit, pastat ja viljatuotteet
el 6 Lihatuotteet Valmisruoat
] 7 Jalosteet Kuivatut hedelmat ym.
¥ 8 Kalatuotteet Kala- ja muut merest3 saatavat tuotteet
#* Uusi
Tietue: M 1/8 R T Etsi
Seuraava ~ \ . )
Ensimmainen tietue Viimeinen tietue
tietue

Edellinen tietue

Haluttuun tietueen kohdalle voidaan siirtya hiirella napayttamalla tai nuolinappaimilla. Kyseisen tietueen
numero voidaan myds kirjoittaa tietuenumerokenttaan. Ikkunan alareunassa nakyvilla painikkeilla voi-

daan siirtyéd seuraavaan, edelliseen, ensimmaiseen tai viimeiseen tietueeseen.

Tietueen etsimisessa voidaan kayttdd Aloitus-vélilehden Etsi-komentoa (kiikarit).
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Sarakkeiden jarjestysta voidaan muuttaa hiiren avulla seuraavasti:

e Valitse siirrettava sarake napauttamalla sen sarakeotsikkoa.

e Aseta hiiriosoitin valitun sarakkeen padlle, paina hiiren painike alas ja pida sita alhaalla kunnes
0soitin muuttaa muotoaan.

e Veda sarakeotsikko hiirelld sinne minne haluat sen siirtaa.

e Vapauta hiiren painike, kun sarake on halutussa paikassa.

Rivien ja sarakkeiden kokoa muutettaan seuraavasti:

e Aseta hiiriosoitin sarakkeen tai rivin rajan paalle ja veda hiirella uusi koko.
e Tai: Napauta rivia tai saraketta hiiren kakkosnappaimella ja valitse komento Sarakeleveys tai

Rivikorkeus.

Sarake voidaan Kiinnittda, jolloin se ndkyy aina naytélla, vaikka nayttéa vieritettaisiin:

e Valitse kiinnitettava sarake.

¢ Napauta saraketta hiiren kakkosnappaimella ja valitse komento Kiinnita sarakkeet.

Sarakkeet vapautetaan vastaavasti valitsemalla komento Vapauta kaikki sarakkeet.

Sarakkeet voidaan piilottaa vastaavasti komennolla Piilota sarakkeet. Piilotetut sarakkeet saadaan né-

kyviin valitsemalla Nayta sarakkeet ja laittamalla avautuvaan ikkunaan valintamerkinnan kaikkien sa-
rakkeiden kohdalle.

1.5 Tietojen syo6ttd ja muokkaus

Kun taulukko on luotu, voidaan alkaa syottamaan tietoja kenttiin. Kentasté toiseen voi siirtya sarkainten,
nuolingppainten, hiiren tai Enterin painalluksella. Laskuri-tyyppiseen kenttaan ei voida syottaa tietoa,

vaan Access numeroi tietueet itse. Numerointia ei voi muuttaa myéhemmin.
Tietojen korjaaminen tapahtuu tekstinkasittelyn periaatteita noudattaen siirtymalla korjattavaan kohtaan.

Tietue poistetaan aktivoimalla kyseinen tietue eli rivi ja valitsemalla Aloitus-vélilhdelta Tietueet-

ryhmésta komento Poista tai napauttamalla kyseista tietuetta hiiren kakkosnappaimella.

Uusi tietue voidaan lisatd menemalla taulukon alimmalle riville ja aloittamalla tietojen kirjoitus. Access

tallentaa uuden tietueen automaattisesti heti, kun tietueesta siirrytdan pois.
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2 TIETUEIDEN LAJITTELU, ETSIMINEN JA SUODATTAMINEN

2.1 Tietueiden lgjittelu

Tietueiden esiintymisjarjestysta voidaan muuttaa lajittelemalla tietueet.

Lajittelu yhden kentén perusteella:

e Avaa taulukko.

¢ Vie kohdistin johonkin soluun siind sarakkeessa, jonka mukaan haluat lajitella tietu-

eet. wl
e Valitse Aloitus-vélilehden Lajittele ja suodata-ryhmasta komento Nouseva tai |El
Laskeva.

Lajittelu usean kentan perusteella:

¢ Mene taulukkonakymaan.

¢ Muuta kenttien eli sarakkeiden jarjestysta niin, etta ne kentat, joiden mukaan haluat lajitella tietu-
eet, ovat vierekkain.

¢ Valitse ensimmainen lajittelun perusteena oleva sarake napauttamalla hiirella kyseista sarakeot-
sikkoa ja veda hiirella valituksi myds muut lajittelussa kaytettavat sarakkeet.

¢ Napauta valintanauhan lajittelupainiketta.
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2.2 Tietueiden etsiminen ja korvaaminen taulukossa

Paivitettdessa taulukon tietoja, voi olla tarve tehd& samoja muutoksia useaan eri tietueeseen. Korvaa

toiminnolla voidaan etsia kyseiset tiedot ja korvata ne uusilla tiedoilla.

¢ Mene taulukkonakymaan.

e Napauta kentén jotain kohtaa, josta arvelet |0ytavasi etsittavan tekstin.

e Valitse valintanauhan Aloita-vélilehden Etsi-ryhméasta komento Etsi.

e Siirry haluamallesi vali-

lehdelle sen mukaan ha- | Etsija korvaa

L9 =]

luatko vain etsia vai Karvaus
myds korvata tekstia. Etsittava: |Makeiset
e Kirjoita Etsittava- Korvaava: |Karamelit
Kohde: Tuoteryhmat

kenttdan alkuperainen

Ehto: Vastattava koko kenttdd
teksti. Suunta: Kaikki |z|
¢ Kirjoita Korvaava- Sama kirjainkoko Etsi muatoilun m

=
IE' Peruuta
Korvaa
Korvaa kaildi

kohtaan uusi teksti, jos
haluat tehda korvauksia.

¢ Napauta Etsi seuraava.

e Napauta Korvaa ja sen jalkeen Etsi seuraava, jos haluat tehd& korvaukset yksitellen. Jos haluat

paivittda kerralla kaikki tiedot, valitse Korvaa kaikki.

o Sulje lopuksi ikkuna.

2.3 Suodattaminen

Suodatuksen avulla voidaan etsia vain tietyt ehdot tayttavat tietueet ja piilottaa muut tietueet. Tietueet

voidaan valita yhden tai useamman kentan arvojen perusteella. Monimutkaisemmat suodatukset kannat-

taa tehdé kyselyjen avulla, mutta suodatusta voi kayttaa nopeisiin, yksinkertaisiin suodatuksiin.

Suodattaminen yhden ominaisuuden perusteella valinnan mukaan

¢ Vie kohdistin mihin tahansa soluun, jossa on suodatuksen
pohjaksi haluamasi kentan arvo, esim. tuoteryhma 1.

o Napauta Aloitus-vélilehden Lajittele ja suodata -ryhméan
Valinta-painiketta.

¢ Valitse ohjelman ehdottamista suodatusvaihtoehdoista ha-

luamasi.

2 Valinta =

Sama kuin1

Eri kuin1

Pienempi tai yhtd suuri kuin 1
Suurempi tai yhta suuri kuin 1

Aikavdlilla...
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Suodatus poistetaan komennolla Ota suodatus kayttodn tai poista se kaytosta.

3 TIETOKANNAN LUOMINEN

3.1 Tietokannan suunnittelu

Tietokanta kannattaa suunnitella huolellisesti ennen toteutusta. Aluksi mietitd&n tietokannan kayttotarkoi-
tus ja sen perusteella, mita tietoja tietokantaan halutaan tallentaa. Tiedot ryhmitellaén aiheittain taulu-
koiksi. Kukin tieto sijoitetaan vain yhteen taulukkoon. Jokaisesta taulukosta eritella&n tiedot kentiksi. T&-

man jalkeen mietitdan, miten taulukot liitetdén toisiinsa eli suunnitellaan yhteydet.

3.2 Uuden tietokannan luomisen aloittaminen

Tietokanta luodaan Office-valikon komennolla Uusi . Ikkunan kes- Tyhjé tietokanta

kelle avautuvista vaihtoehdoista voidaan valita Tyhj4 tietokanta, e

jolloin voidaan tietokanta luoda alusta alkaen itse. Diedoston nime ;
Tilaustietokantalaccdb =

Ci\UsersiTina\Documentsy

Valittaessa Tyhja tietokanta Access kysyy ikkunan oikeassa reunas- [

Lua ] | Peruuta

sa tallennettavan tiedoston nimea ja kohdekansiota. Taman alkutal-

lennuksen jalkeen ohjelma huolehtii tallennuksista automaatti-

sesti.

Tietokanta voidaan luoda myo6s valmiiden mallien pohjalta, jolloin voidaan alkaa sy6ttamaan suoraan
tietoja tietokantaan. Valmiista malleista ei useinkaan kuitenkaan I0ydy taysin sopivaa mallia, joten talla

kurssilla opetellaan vain luomaan itse tietokanta alusta asti ilman malleja.

3.3 Taulukon luominen

Kun uusi tyhja tietokanta luodaan, luodaan siihen automaattisesti yksi tyhja taulukko, joka avautuu tau-
lukkonakymaén. Taulukko voidaan tehda syottamalla tiedot téhén tyhjaén taulukkoon. Access maaritte-

lee tietotyypit automaattisesti syttettyjen tietojen perusteella.

Talla kurssilla kasitellaan vain taulukon luomista rakennendkymassa.
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Taulukon luominen rakennendkymassa

74
e Siirry Nakymat-ryhman Nayta-painikkeen avulla rakenne-nakymaan. Nayts
e Anna taulukolle sen sisalttéd kuvaava nimi, kun Access kysyy sita. Nakymat
e Kirjoita ensimmaiseen sarakkeeseen ken-
Kentdn nimi Tietotyyppi
tan nimi. # | valtionumero Laskuri
B . . . . Valtionimi Teksti
e Siirry Tietotyyppi-sarakkeeseen ja valitse vakiluku Luku I~
kenttdan syotettaville tiedoille sopiva tieto-
tyyppi valintalistalta.
¢ Kirjoita halutessasi Kuvaus-sarakkeeseen
kullekin kentélle kuvaus ohjeeksi tietokan-
nan kayttajalle. Kuvaus-sarakkeen Kirjoi-
tettu teksti nakyy tilarivilla, kun kenttéd on
aktiivinen esimerkiksi lomakkeella.
e lkkunan alaosassa voit maarittaa tarkem-
Yleinen | Haku
min kentdn ominaisuuksia Kentdn koko Pitka kokonaisluku|
Muoto
e Lisaa kaikki taulukkoon tulevat kentat o e pakat Automaattinen
yottarajoite
. .. .. .o Osikk
e Luo avainkenttd napauttamalla tydkalurivin | | gietusamo
. L. . Kelpoisuussdantd
avain-painiketta ja sen jalkeen perus- Kelpoisuussaannan kuvaus
Arvo tarvitaan Ei
avaimena kaytettavaa kenttaa. Jos Access | | Indeksoitu Ei
Toimintotunnisteet
luo avainkentan automaattisesti vaaraan Tekstin tasaaminen Vieinen

sarakkeeseen, poista se painamalla avain-painiketta.

e Sulje ikkuna, jolloin Access kysyy taulukon nimed ja tallentaa taulukon.
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Tietotyypit

Kentén tietotyyppi maaraa, millaista tietoa kenttdén voidaan sijoittaa. Sopivan tietotyypin valitseminen

helpottaa tietojen sijoittamista taulukoihin ja niiden etsimista taulukoista. Kentan ominaisuudet-

ikkunassa voidaan edelleen méaritella tarkemmin tietotyypin muotoa.

Tietotyyppi Kayttotarkoitus koko

Teksti -teksti tai tekstin ja lukujen yhdistelmét maks. 255 merkkia
-luvut, joita ei tarvitse laskea, esim. puhelin-
numerot

Memo -pitkat tekstit maks. 64 000 merk-

kia

Luku -luvut, joilla halutaan laskea 1,2,4, 8 tai 12 tavua
-ei rahasummia

Pvm./klo -paivamaarat ja kellonajat 8 tavua

Valuutta -rahasummat 8 tavua
-luvut, joiden pydristdminen on tarkkaa

Laskuri -automaattinen Accessin perattainen tai sat- |4 tavua
tumanvarainen luku

Kyll&/Ei -tosi/epatosi 1 bitti
-kyll&/ei
-kaytbssa/ei kaytossa

OLE-objekti -Access-taulukkoon upotettu tai linkitetty ob-
jekti, esim. Excel-taulukko

Hyperlinkki -hetkellinen yhteys webissé olevaan tietoon

Ohjattu haku | -arvot haetaan toisesta taulukosta tai luette-
losta

Kenttien tarkeimmat ominaisuudet

Kentén koko ominaisuudella voidaan maarittaé tekstityyppiseen kenttdan syotettavien merkkien maksi-

mimaara. Luku-tyyppiselle kentalle vaihtoehtoja on useita. Kentan kokoa ei kannata maarittaa liian isok-

si, silla se kuluttaa turhaan muistia.

Luku-tyyppisen kentan pituuden vaihtoehdot ovat:

Kentan koko

Kuvaus

Tavu

Kokonaisluvut 0 - 255

Kokonaisluku

Kokonaisluvut valilta =32 768 - 32 767

Pitk& kokonaisluku

Kokonaisluvut valilta

—2 147 483 648 - 2 147 483 647

Perustarkkuus

Desimaaliluvut enintdadn 7 desimaalin tark-

kuudella

Kaksoistarkkuus

Desimaaliluvut enintdéan 15 desimaalin

tarkkuudella

Replikointitarkkuus

16 tavuinen kentta, jota kaytetdan repli-
koinnissa yksil6llisené tunnisteena
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Oletusarvo-kohtaan voidaan kirjoittaa arvo, joka tulee automaattisesti kenttaan, kun uusi tietue luodaan.

Arvoa voidaan muuttaa.
Arvo tarvitaan-ominaisuudella voidaan maarittaa, voidaanko kentta jattaa tyhjaksi tietoja syottettdessa.
Desimaalipaikat-ominauus maarittaa desimaalien maaran taulukossa lukuja naytettaessa.

Muoto-ominaisuudella voidaan maarittad esim. pvm/klo —tyyppisen kentan nayttémuoto.

Sydéttorajoite

Syéttérajoitteen avulla voidaan maarittaa esim. syo6tettéavien numeroiden tai kirjaimien maara. Jos esi-
merkiksi halutaan maarittaa, etta postinumero-kenttddn voidaan syéttaa vain 5 numeroa, niin kentéan
tietotyypiksi asetetaan teksti ja syottdrajoitteesi 00000. Perinteisen henkilotunnuksen syo6ttorajoitteeksi
voidaan asettaa 000000-000A.

B3 Henkilo
Kentdn nimi Tietotyyppi
¥ hetu Teksti Henkildtunnus
sukunimi Teksti
etunimet Teksti

Ken

¥leinen | Haku
Kentdn koko 5

Muaota

Syottorajoite 000000%-0004
Otsikko

Oletusarvo

Kelpoisuussaanto
Kelpoisuussdadannon kuvaus

Arvo tarvitaan Kylla

Tyhjat merkkijonot sallittuja  Kylla

Indeksoitu Kyllad [ei kaksoisarvoja)
Unicode-pakkaus Kylla

IME-tila Ei komponenttia
IME-lausetila ei muunnosta

Toimintotunnisteet

Yleinen | Haku

Kentdn koko Pitkd kokonaisluku
Uudet arvot Lisdys

Muaoto

Otsikko

Indeksoitu Kyll3 [ei kaksoisarvoja)
Toimintotunnisteet

Tekstin tasaaminen Yleinen
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4 TAULUKOIDEN VALISET YHTEYDET

Tietokannan kaytté on tehokkaampaa, kun tiedot on jarjestetty useampaan eri taulukkoon, joissa on va-
han kenttia. Yhteen taulukkoon kootaan yhteen kuuluvia tietoja. Esimerkiksi Asiakas-taulukossa voi olla
asiakkaiden tiedot, Tuotteet-taulukossa tuotetiedot ja Tilaus-taulukossa yksittdiseen tilaukseen liittyvat
tiedot. Taulukoita voidaan kayttdd samanaikaisesti luomalla taulukkojen kenttien vélille yhteyksia. Y htei-
nen kenttéd on usein ensimmaisen eli ensisijaisen taulukon perusavain eli avainketta. Liitetyssa

taulukossa yhteista kenttdd kutsutaan viiteavaimeksi.

Yhteystyypit:

e Yksi-Yhteen: Kukin ensimmaisen taulukon tietue on liitetty vain yhteen toisen taulukon tietuee-
seen ja painvastoin. Harvoin kaytetty yhteys, koska yleensa télla tavoin liitetyt tiedot ovat samas-
sa taulukossa.

¢ Yksi-Moneen: kukin ensimmaisen taulukon tietue on liitetty yhteen tai useampaan toisen taulu-
kon tietueeseen. Tavallisimmin kaytetty yhteys.

e Monta-Moneen: Kukin ensimmaisen taulukon tietue on liitetty useaan toisen taulukon tietuee-
seen, ja kukin toisen taulukon tietue on liitetty useaan ensimmaisen taulukon tietueeseen. Ta-
man tyyppisen yhteyden muodostamiseksi on luotava kolmas taulukko ja muodostettava sen ja

kahden muun taulukon vélille yksi-moneen yhteyksia.

© OSAO,Tiina Karvonen
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Yhteyksien maéarittdminen

Taulukoiden valisia yhteyksia voi tarkastella, muodostaa ja muokata Yhteydet-ikkunassa:

o Jarjestele taulukot yhteydet-ikkunassa mielei-
seesi jarjestykseen ja suurenna tarvittaessa
kuvakkeita.

¢ Muodosta yhteys vetamalla toisen taulukon
kentta toisen taulukon vastaavan kentan paal-
le.

e Tarkista avautuvassa ikkunassa, etta yhdistet-
tavat kentét ovat oikeat ja napauta péaalle halu-

tessasi Sailyta viite-eheys, Kenttien johdan-

Siirry valilehdelle Tietokantatytkalut ja valitse Nayta tai piilota-ryhméasta komento Yhteydet.

Muokkaa yhteyksid
Taulukko tai kysely: Yhdistetty taulukko bai kysely:
ASIAKAS | TILALKSET -
_ _
Asiakasnumero % Asiakasnumero -~
Litoksen laji. ..
W
(Cwows ]
Sailyta vike-eheys =

kenttien johdannaispaivitys
[¥]Tietueiden johdannaispoisto:

Levyslaji; Yksi-moneen

naispaivitys ja Tietueiden johdannaispoisto. Tall6in Access valvoo automaattisesti yhteyksien

toimintaa. Esimerkiksi Asiakas-taulukosta ei voi poistaa asiakasta, jolla on tilauksia Tilaukset-

taulukossa.

e Sulje Yhteys-ikkuna, kun yhteydet ovat kunnossa.

Access tallentaa yhteydet automaattisesti. Ohjelma kysyy ainoastaan, haluatko tallentaa ikkunan ulko-

asun asettelun muutokset.

Esimerkki.
l’j" Yhteydet . = x
- = T )
ASIAKAS . TILAUKSET g - " —
¥ Asiakasnumero % Tilgusnumero . TU.OI_FEEI =
Mimi Tilauspaivimasrs 2 Tucketunnus
Laskutusosoite Madrd Tuc!tte.gnlnlm
Postinumero Yksikkdhinta Yksikkohinta
Pastitoimipaikka Rahtikulut
Puhelinnumero Asiakasnumero
Tuotetunnus —
-
A [ 3
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5 KYSELYT

Kyselyjen avulla voidaan poimia tietoja tietokannasta hyvin monipuolisesti. Kysely voi kohdistua useaan
taulukkoon yhta aikaa, mikali taulukkojen valille on luotu yhteydet. Kyselyn tuloksena saatavat tiedot
esitetddn samanlaisessa taulukossa kuin tietokannan muutkin taulukot. Kyselyn pohjalta voidaan edel-

leen luoda lomakkeita, raportteja tai uusia kyselyja.

5.1 Uuden kyselyn luominen rakennenakymassa

e Kysely luodaan siirtymalla Luo-valilehdelle. Sielté valitaan Muut-ryhmasta Kyselyn raken-
nenakyma.
e Seuraavaksi valitaan taulukot, joista tietoja poimitaan.

Naytd taulukio RIX

Taulukat | Kyselyt | Molemmat

BOTAKAS
TILALKSET
TUOTTEET

[ us2a [ sue |

o Kyselyn tulokseen halutut kentat valitaan napauttamalla hiirella kentta-rivia ja edelleen napaut-
tamalla avautuvasta kenttéluettelosta haluttu kenttéa. Toinen tapa liséata kentté on vetaa kyseisen
kentan nimi taulukkoruudusta hiirell&.

e Lajittelu-riville valitaan nouseva tai laskeva sen kentan kohdalle, jonka mukaan tietueet halutaan
lajitella.

o Nayta-riville merkitdan valinta, mikali kentté4 halutaan nakyvaksi kyselyn lopputuloksessa.

£ Kyselyi

ASIAKAS TILAUKSET

# Tilausnumera
Tilauspdivamaara
Maara
Yksikkdhinta
Rahtikulut
Asiakasnumero
Tuotetunnus

T Asiakasnumero
Mimi
Laskutusosoite
Pastinumero
Postitoimipaikka
Puhelinnumero

Kentta: | [FH » Tilausnumero Tilauspdivdmaara Maars Tuotetunnus
Taulukko: TILAUKSET TILAUKSET TILAUKSET TILAUKSET
Lajittelu: || Asiakasnumero

[RENE Mimi

Ehdot: || Laskutusosoite
tai: || Postinumero
Postitoimipaikka
Puhelinnumero
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5.2 Hakuehtojen méaarittdminen

e Siirry ehdot riville sen kentan kohdalle, jonka perusteella tietueita poimitaan.

¢ Kirjoita Ehdot-riville ensimmainen ehto, jonka haluat antaa kyselylle.

¢ Kirjoita haluamasi JA-ehto samalle ehtoriville jonkin toisen kentén alle.
Samalle riville merkittyjen ehtojen tulee olla kaikkien voimassa yhta aikaa.

¢ Kirjoita kukin TAl-ehto omalle rivilleen. Eri riveille merkityistd ehdoista riittda, etta yksi niista on
voimassa.

e Ehto-operaattorit ovat =, >, <, >=, <=, <>, NOT, AND, OR

e *Kkorvaa minkéa tahansa merkkijonon ja ? yhden merkin

e NULL (tyhja kentta)

BETWEEN-AND (Maaritellylla valilla between 100 and 150)

Esimerkki. Poimitaan, kaikki tuoteryhmé&én 2 kuuluvat tuotteet. tuotteista naytetd&dn nimi, ryhman tunnus

ja ryhman nimi. Ryhman nimi saadaan ryhman tunnuksen perusteella Tuoteryhmat-taulukosta.

=8 Kysely1: Hakukysely
= - gzt Kyselyl: Hakukysely
ific: j || Tuotenimi Ryhman tunnus | Ryhman nimi
Ykkziﬁhi”ta Al niseed Syrup 2 Mausteet
ksikkdja varaskossa B | . .
heikkija tlauksessa Fshiman nimi || Chef Antonls Cajun SEE!SU”'ng 2| Maustest
Tilauspiste Kuvaus || Chef Antan's Gumba Mix 2 Mausteet
Poisketty | |Grandma's Boysenberry Spread 2 Mausteet
|| ||_|Morthwoods Cranberry Sauce 2 Mausteet
<] | 4 | [Genen Shouyu 2 Maustest
: | |Gula Malacca 2 Maustest
Kentka: | Tuokenimi Rehrndn bunnus Ryhimn&n nirni = || Sirop d'erable 2 Maustest
leaauj:tutgiﬁi Tunttest Tuottest Tuokeryhmat _Vegie—spread 2| Maustest
Mavka: | |Louisiana Fiery Hat Pepper Sauce 2 Mausteet
Ehdot: 2 | |Louisiana Hot Spiced Okra 2 Mausteet
&R || Original Frankfurter grine Solte 2| Mausteet
= *
4 3|
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6 LOMAKKEET

Tietokannan tietoja voidaan kasitella tietue kerrallaan lomakemuodossa. Lomakkeen avulla voidaan esit-
tdd myds muita objekteja, esimerkiksi henkilon valokuva. Tietoja voidaan syottaa tai paivittda lomakkeen

avulla.

Automaattinen lomakkeen luominen

Mikali halutaan luoda lomake nopeasti yhden taulukon tai kyselyn pohjalta, voidaan lomake luoda seu-

raavasti;

e Siirry Luo-vdlilehdelle ja valitse Lomakkeet-ryhmasta komento Lomake.

Ohjattu lomakkeen luominen

Usein katevin tapa luoda lomake on luoda se ohjatusti ja muokata sité sen jalkeen rakennenakymassa.

Ohjatun toiminnon avulla voidaan esimerkiksi valita, mita

kenttia otetaan lomakkeeseen mukaan. T ] = il Pvot-kaavio E

= — | Tyhja lomake o
Lomake Jaettu Useita —— - Lomakkeen
lomake kohtia | =) Lisda lomakkeita » rakennenakyma

e Siirry Luo-vélilehdelle ja valitse Lomakkeet-

Ohjattu lomakkeen luominen

ryhmésta komento Lisda lomakkeita|Ohjattu lomak-

Taulukkondkymd

keen luominen.

1) [l &l

¢ Valitse ikkunan alareunasta avautuvasta listasta

Modaalinen valintaikkuna

taulukko tai kysely, jota haluat kayttda lomakkeen
Pivot-taulukko

%

pohjana.

e Napauta OK.

e Valitse lomakkeelle tulevat kentét ja napauta Seu- — uEEREECEATILL

Mita kenttia haluat lomakkeeseen?

raa.va, kU n kentat on Val |ttu . §§ > o Waoit valita kentat useasta taulukosta tai kyselpsta
¢ Valitse haluamasi kenttien asettelu ja napauta Tkt kyonht
ITaqukko: lainasjat 1

Seuraava.

Kaptettavissa olevat kentat: Walitut kentat:

Lainaajantimi

o Valitse lomakkeen ulkoasuna kaytettava tyyli ja

>

napauta Seuraava.

NgOE

3

¢ Anna lomakkeelle otsikko ja napauta Valmis.

¢ Voit tarkastella valmista lomaketta Lomake- Tau-
Peruuta | < Tialbasit | §euraava>l Walrniz

lukko- tai rakennendkymassa.
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Alilomake

Mikali halitaan tarkastella useammasta taulukosta tai kyselysta tulevia tietoja lomakkeen avulla, voidaan

luoda ns. paalomake ja alilomake ja yhdistaa naméa tuomalla alilomake pa&lomakkeen sisdan. Talla ta-

valla voidaan tarkastella esimerkiksi asiakkaan tilauksia tai yhdessa tilauksessa olevia tuotteita.

Paa- ja alilomakkeen yhdistaminen

¢ Luo paalomake ja alilomake erikseen (esim. Asiakkaat ja tilaukset).

Huom! Alilomakkeen asetteluksi kannattaa usein valita taulukkomuoto.

e Avaa paalomake (esim. Asiakkaat) rakennenakymaan.

o Tee paadlomakkeelle rakennenakymassa tyhjaa tilaa alilomaketta varten.

Kaikki Access-objektit

%%

Taulukot

Kyselyt

»lH|®

Lomakkeet
BB asiakas
=] maukser

Raportit
B asiakas

sl Astakas i
D N N T N N R R A O R =
J # Lomakkeen yldtunniste
1
|| # Tiedot
1- !A igkasnumer !!Asiakasnumero |,
£ ! ! I
i |Laskuru,nson ||Laskutuso5oite
H
1 I | =
- [Pdstitoifnipailka ||ostitoimipaikka |
| il | |
4
5
&
7
g
E]
0
1
|| # Lomakkeen alatunniste
l- v
4 [ I 4
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e Veda hiirelld alilomake siirtymisruudusta paalomakkeen paalle.

2] ASIAKAS - =X

D O O N N

O R R - B < IR A TR A | IR R AR B (RN IS NN AR - WU -/ K B (U
eI

1' !A igkasfumer ”Asiakasnumero !
k T I T T T T T T I I I
2 Lakutudosoity ||Laskutusosoite
2
- Il =0
2 | T T T T T T T T T T T =
; IL_|pdstitoilnipaika ||Postitoimipaikka
| TCAUKSEL ] | | | [ | | | | | | | \
i B R R R T O T R A
-
8 [ [
£ =
71l - -
- || # Tiedat iLe
o] i i — —
2 : !Ti ausnymerg !!T;:uu o !
o - - = —_——— I T I
z 2 |T| auspalivamagra ||T|Iau5pa|vamaara |
2 5 T T T
= s [maara |
£ = I I I I I I
- 3 IA.iakam e HAsiakasnumero I
LT | 1 1 1 I I I
L X |T:. otetunnus ||Tuotetunnu5 | -
E 4 T T T T T T
12— 4 L M | »
LN I | | | T I | ~1
| s el ] : i i ; i 7 ; i
14k m | b |

e Siirry Asettelundkymaan ja tutki lopputulosta. Jos lomake tarvitsee muokkaamista, voit tehda sen
rakennenakymasséa. Huomio, ettéd ikkunassa on selauspainikkeet sekd paa- ettéa alilomakkeelle.
Kokeile niita!

FE] AsiakAS - = x
_A;
’7l
Y
Asiakasnumero a
Laskutusosoite Juureskuja s
Postitoimipaikka ouLu ‘
TILAUKSET
ﬂ Tilausnumero - |Tilau5péivém§ = Maara ~ |Asiakasnume » | Tuotetunnus -
1 23.9.2008 3 1 2 =
2 13.9.2008 2 |1 2
3 4.10.2008 5 1 1
#* Uusi ik o
Tietue: N ¢ 1/3 | b M b5 | % Eisuodatusis | [Etsi
-
Tietue: M« 1/1 e l W Ei suadatusta | |Etsi ] | l
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7 RAPORTIT

Raporttien avulla kootaan yhteen tietokannan sisaltamia tietoja ja luodaan erilaisia tulosteita. Raporttien
luominen ja muokkaaminen tapahtuu hyvin pitkdlle samojen periaatteiden mukaan kuin lomakkeidenkin

luominen ja muokkaaminen.

Raportti voidaan luoda taysin automaattisesti, ohjattua toimintoa kayttaen tai rakennenakymassa pala
palalta itse. Raportin luominen aloitetaan napauttamalla Tietokanta-ikkunan Raportit-valilendeltd Uusi-
painiketta.

Automaattinen raportin luominen

Mikali raportti halutaan luoda nopeasti yhden taulukon tai kyselyn pohjalta, voidaan raportti luoda seu-
raavasti:

e Siirry Luo-valilehdelle ja valitse Raportit-ryhméasta komento Lomake.

Raportin luominen ohjatun toiminnon avulla

e Siirry Luo-vdlilehdelle ja valitse Raportit-ryhmastd komento Ohjattu raportin luominen
e Valitse avautuvan ikkunan alaosasta taulukko tai kysely, jota kaytat raportin pohjana. Valitse ra-
porttiin tulevat kentét. Napauta Seuraava.

Ohjattu raportin luominen

Mitd kenttid haluat raparttiin?

%/ Wait walita kentat useasta taulukosta tal kpselysts,

Taulukot 3 kyselt:

ITau\ukkﬂ' Laitteistolustteln - I

Kaptettdvizsd olevat kentt: Walitut kentat:

Laite Laitenumerg

Hankintapvm
Hankintahirita
Dsasto
Kapttaja
Kentt33

|
[

<

Penuta | < Tiatarsi I §suraava>| Yalmis |

e Valitse ryhmittelytaso, jos haluat ryhmitella tietoja.

Ohjattu raportin luominen

Haluatko lis&ts ryhmittelytasojat !
[Vritys, Yhteyshenkilén niri, b
'Yhteyshenkilin teht&vs

Yhteyshenkilén nimi
Vhteyshenkilin tehtévs

A3

¥

Prioriteetti

&

Ryhmitkelyasetukset, Peruuta < Edellinen I Seuraava > I walmis
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Valitse kentét, joiden mukaan haluat lajitella tulokset. Napauta Seuraava.

Ohjattu raportin luominen

Mita lajittelujériestysts haluat kiyttas tietueiden lajittelussa?

%ﬁ

Voit lajitella tistueet nousevaan kai laskevasn
jariestykseen enint&sn nelisn kentan perusteella.

[ o |

Peruuta < Edellinen | Seuraava > I Walmis

Valitse asettelutapa. Napauta Seuraava.

Ohjattu raportin luominen

Mit asettelua haluat kéyttas raportissa?

HENK KKKK XKKX KK

R
HHRHR
HHRHR
HHRHR
HHRHR
HHRHR
HRRHR
HUM
HUMH
HHRHR
i

HNHRR RENRE
HEHKK KENHE
HEHKK KENHE
HUHRK KENHE
HMHRK KENHE
HEHKK KENHE
HUHKK KHNHE
HUHRH HHMHE
HUHRH HHMHE
HMHKK  KEMHE
HNHKK KHNHE

AR
AR
AR
AR
AR
AR
AR
AN
HAHNH
AR
AR

Asettely Suunta
 Pystysuora @& Pysty
& fkainmuoto | € Vazka
© Sovitettu

¥ Muuta kentan leveytts nin, stbd kaikki
kentat mahbuvat stulle.

Peruuta

< Edellinen I Seuraava x> I Yalmis

Valitse haluamasi tyyli.

FALA byl skl 2587

Anna raportille otsikko, joka nékyy raportin alussa. Napauta Valmis.

Mk chubon bkt it an 1 guntilal

[

Earvises raportin bomiseen.

7 Fubalueln paporttia.
T Muckkaa raportin rakennetts.

.

perta | <gitomn | - | oo ]

© OSAO,Tiina Karvonen



	1  PERUSTOIMINTOJA
	1.1 Tietokannan avaaminen
	1.2 Access-ikkuna
	1.3 Tietokannan tallentaminen
	Taulukon käsittely
	1.5 Tietojen syöttö ja muokkaus  

	2 TIETUEIDEN LAJITTELU, ETSIMINEN JA SUODATTAMINEN
	2.1 Tietueiden lajittelu
	2.2 Tietueiden etsiminen ja korvaaminen taulukossa
	2.3 Suodattaminen
	Suodattaminen yhden ominaisuuden perusteella valinnan mukaan


	3 TIETOKANNAN LUOMINEN
	3.1 Tietokannan suunnittelu
	Uuden tietokannan luomisen aloittaminen
	3.3 Taulukon luominen
	Taulukon luominen rakennenäkymässä
	Tietotyypit
	Kenttien tärkeimmät ominaisuudet
	Syöttörajoite


	4 TAULUKOIDEN VÄLISET YHTEYDET
	Yhteyksien määrittäminen

	5 KYSELYT
	5.1 Uuden kyselyn luominen rakennenäkymässä
	5.2 Hakuehtojen määrittäminen

	6 LOMAKKEET
	Automaattinen lomakkeen luominen
	Ohjattu lomakkeen luominen
	Alilomake

	7 RAPORTIT
	Automaattinen raportin luominen
	Raportin luominen ohjatun toiminnon avulla


