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Johdanto

Edessési on Access-koulutuksen opintomateriaali. Tama e-kirja on laadittu
siksi, ettei Sinun kurssilla opiskellessasi tarvitse tehda muistiinpanoja. Voit
kerrata Access kdyttoon liittyvia asioita my6hemmin lukemalla tietokoneesi
naytolta titd e-kirjaa. Kirja on suunniteltu 35 - 60 tunnin koulutuksen ope-
tuksen tueksi, mutta tukee lyhyempienkin kurssien opetusta ja itseopiskelua.

Liilalla huutomerkilla (kuva vasemmalla) on tdhén e-kirjaan merkitty kaikki
todella tarkeét asiat jotka sinun tulee omaksua. Sinisella on korostettu joitain
huomautuksia, toimivia linkkeja ja hyperlinkkeja.

Opiskellessasi Accessin kayttod, etsi tekstistd keskeisid asioita ja merkitse ne
muistiin. Oppimisesi kannalta mielestasi tarkeiden havaintojen ja oivallustesi
muistiin kirjaaminen on tdrkeéata. E-kirja on tehty kulumaan kaytossa.

Tietokoneella kortistojen ja tietokantojen laatiminen ei vastaa perinteisten kor-
tistojen kayttoa! Tietokantaohjelmalla on paljon helpompi muuttaa, lisata,
poistaa ja etsia tietoa seka laatia raportteja tietosisallostda. Opiskellessasi Ac-
cessia pyri aluksi oppimaan sen kayttoperiaate (sivu 10). Selvita itsellesi tieto-
kannan tuottamisen perusperiaate (sivu 12). Aseta tavoite oppimisellesi. Edis-
tyneisiin toimintoihin ei kannata keskittya jos perusteissa on aukkoja, silla sil-
loin hallintasi on vaarassa jadda pirstaleiseksi. Tutustu muuhunkin jaettuun
materiaaliin ja aihetta késitteleviin Internet -sivuihin.

Access-koulutuksen jalkeen tyot vasta alkavat. Huomaa, ettd oppimisesi riip-
puu koulutuksen lisdksi my06s Sinusta itsestési. Istu ja tutki Accessia, tyosken-
tele ohjelman avulla, niin osaamisesi lisadntyy pdiva paivalta. Kurssilla olet
padssyt hyvaan alkuun. Taman e-kirjan avulla 16ydéat yha uusia ja erilaisia
tyotapoja, joista vahitellen luot oman tyoskentelykaytantosi. Access on eri-
laisia mahdollisuuksia taynnd, tulet varmasti viihtym&an sen parissa.

Miellyttavia ja aurinkoisia opiskeluhetkia toivottaa
Kari J Keinonen
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Mika on Access?

®/

Access on relaatiotietokannan hallintajarjestelma (RDBMS). Accessilla voit tal-
lentaa keskitetysti omaa tai organisaatiosi tietoa useiden Windows-sovellus-
ten saataville. Access koostuu tietokannasta, tietokannan hallintajarjestelmasta
ja sovellusohjelmista.

Access on tarkoitettu pienten ja keskisuurten tietomdarien tallentamiseen ja
kasittelyyn. Accessin avulla voit helposti laatia yhteenvetoja ja laskelmia tieto-
kannan tiedoista. Ohjelmalla voit tehda kyselyjd, suodatusta, tiedon etsintaa ja
-lajittelua seka tiedon péivityksia eli lisdyksid, poistoja ja muutoksia. Tietokan-
nan tuottamista helpottavia lisdtoimintoja Accessissa ovat oikoluku, suodatus
ja Pivot-kdantopistetaulukko (ristiintaulukointi) seka Pivot-kaavio. Accessissa
on my0s oma makrojen ohjelmointikieli Visual Basic for Application (VBA).
Accessia voidaankin kutsua sovelluskehittimeksi.

Access on hyvé tyovaline kun ”otetaan kiinni” SQL-tietokantoihin. Accessilla
luot helposti SQL-tietokantaan miellyttavan kayttoliittyman ja kyselyt, syotto-
lomakkeet seké tulostettavat yhteenvetoraportit.

Mika on tietokanta?

Tietokanta on liike- tai muussa toiminnassa syntyneen tiedon sahkdiseen
muotoon tallennettu kokoelma. Tietokannassa tietosi tallennetaan yhteen tai
useaan tauluun. Jokainen taulukko (taulu) sisdltaa toisiinsa liittyvia tietoja ja
taulukot kytket toisiinsa yhteisten kenttien avulla (linkittamalla - looginen yh-
teys); ndin syntyy relaatiotietokanta. Taulukko on vain tietty tiedon tallenta-
miseen kdytetty kokonaisuus, luettelo tietoriveja. Taulukkoon syotetty tieto
tallentuu tietokantaan.
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Mihin tarvitaan tietokantoja?

/ Tamaén péivan yritystoiminnassa ei tulla toimeen ilman ajantasatietoa. Yrityk-
0 sen johtaminen ja menestyminen on jatkuvaa oikean tiedon hyvéaksikayttoa,
tiedonhallintaa. Tietokantaa kaytetdan hyodyksi:

* tietojen etsimisessd, hauissa, poiminnoissa, lajittelussa ja raportoinnissa
(tiedon jarjestely, jasentdiminen ja yhteenvedot).

* uuden tiedon lisddmiseen (ajantasaisuus eli paivittiminen).

* vanhan tiedon muuttamiseen (ajantasaisuus eli paivittdmiseen).

* vanhentuneen tiedon poistamiseen (ajantasaisuus eli paivittdminen).

/ Kuka tietokantoja kayttaa?

0 Lahes kaikissa yrityksissa ja organisaatioissa on tietokantoja. Organisaatiossa
tyoskentelevat kayttavat tietokantoja, sindkin. Ellet kdyta tietokantoja tyossa,
niin kédytat niitd jokapdivdisessd elamassa. Esimerkkeja tietokantojen kaytosta:

=  Marketin kaikki tuotteet on syotetty varastotietokantaan. Tavaran saapu-
essa se otetaan vastaan ja tuotteet syOtetddn tietokantaan (varastohenki-
16st0). Kassalla asiakas nostaa tiskille tuotteen, se rahastetaan ja samalla
se poistuu varastosta (kassahenkilosto). Varastossa tuotteen maara alkaa
lahetd nollaa. Tietokanta kertoo ostohenkildstolle etta on aika tilata tuo-
tetta. Kassojen rahavarat tilitetddn pankkitilille (keskijohto ja pankin hen-
kilosto). Johto toimittaa kuitit kirjanpitéjélle joka kirjaa tiedot tietokan-
taan (kirjanpito).
/ * Nostat rahaa pankkiautomaatista, nostosi kirjautuu tietokantaan (pankis-
0 sa pankkitilillesi).
=  Ostat pankkikortilla bensaa, se kirjataan myyjén tietokantaan ja omalle
pankkitilillesi menona.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Accessin kayttoperiaate

Tietokantaan sinun on mahdollista sy6ttaa tieto tai kopioida olemassa olevista
taulukoista valmiita tietosiséltdjd. Tietokantaan saat syotettya tietoa my0s au-
tomaatiolaitteilta. Kdyttdessasi tietokantaa muutat, lisddt ja poistat tekstid ja
lukuja (tiedon paivitys). Lisdksi etsit ja teet yhteenvetoja ja laskelmia syotetys-
td tiedosta (haut). Aiemmin kirjoittamaasi et kirjoita uudelleen. Kopioit aiem-
min kirjoitetun haluttuun tietueeseen tai kokonaan uuteen tietokantaan.

et

Raportif‘-.__ Aliohjelmat
<> 29
& | o
Lomakkeeét >N 5
o el
Makrot

Kyselyt

Taulukot . ’—‘; ) ‘

Tietokanta kayttdajan nakokulmasta

Loppukayttajalla1 on monta nakymaa tietoihin. Han selailee tietokannan taulukoissa olevaa tietoa yleensa raportin tai lo-
makkeen avulla. Selailuun han voi kdyttda myos taulukkoa tai kyselya.

/ Tietokannan luominen eli sen rakenteen maarittely ja ylldpito on ammattity6-

0 td. Tyon tekee sovelluskehittdja, ohjelmoija, tietokanta-asiantuntija tai jollain
muulla nimikkeella tyoskenteleva vankan tietojenkésittelyn osaamisen omaa-
va henkil6. Médrittely ja rakenteen luominen on tehtdava suunnitellusti ja tar-
kasti oikein.

/ Tietokannan tiedot pitdd ajantasalla tyontekija, loppukdayttdjd. Tyontekija

0 syOttdd, poistaa ja muuttaa tietoa (ajantasatieto). Syotossa keskeistd on tark-
kuus, koska tietoa kéytetdadn paatoksenteon tukena. Tietokanta on vain niin
hyvé, kuin sinne syotetty tieto on paikkansapitdvaa. Toinen loppukdyttdja-
ryhmad, yritysjohto, suorittaa paatoksenteon. Johto kayttdd valmiita kyselyja ja
raportteja paatoksenteon tukena.

1 Access 2 - Hyotykayttdjan opas, Ari Hovi ja Jouni Huotari, Suomen ATK-kustannus Oy, 1994
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Toimiva tietokanta on toteutettu tietokantaobjekteilla, huomioi siis seuraava:

Access-tiedostossa on oltava vahintddn yksi taulukko, jotta syntyy tieto-
kanta.

Tietokanta voi olla hajautettu useaan tiedostoon. Eika kaikissa Access-
tiedostoissa tarvitse olla taulukoita, mutta tiedosto ei ole silloin varsinai-
nen tietokanta.

Taulukko on varasto sydtetylle tiedolle. Tietoja selailet ja tarkastelet ky-
selyilld, lomakkeilla ja/tai raporteilla.

Taulukoiden vilille maaritellaan yhteyksid, riippuvuuksia.

Kysely tuo taulukon tiedoista esiin tdssa hetkessa oikean, rajatun tulos-
joukon.

Lomake on kiayttoliittyma tietokantaan. Lomakkeen avulla voit syottaa
tietoa joko suoraan tai kyselyn tulosjoukkoon avulla taulukkoon.
Raportti on paperille tulostettava yhteenveto taulukoiden tiedoista. Ra-
portin avulla voit tarkastella yhden tai usean taulukon tietoja. Raportin
valillisena tietolahteend voit kdyttdd yhtd tai useaa kyselya.

Makroja ja aliohjelmia sinun kannattaa rakentaa lomakkeiden ja raport-
tien toiminnallisuuden parantamiseksi.
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Tietokannan toteuttamisen periaate

Accessilla luot tietokantoja yhteisosi liiketoiminnan tiedonhallintatarpeeseen
ja organisaatiossa tehtdvien paatosten tueksi.

AE

Liiketoiminnan tiedonhallintatarpeeseen

Yhteisdn asiakasrekisterit, tuoterekisternt ja laskutuschjelmat

Tuotetaan tietokanta
Tallennetaan tyhji Hedosta

Sovellus-
kehittijit

Tuotetaan taulukoiden rakenne

Syotetaan testiaineisto

Tuotetaan lomakkeiden rakenne

Tuotetaan kyselyjen rakenne

Tuotetaan raporttien rakenne

Tuotetaan muut objektit

Tallentaminen

Kaytetaan tietokantaa
Tietueet tallentuwat antomaattsest

Kaytetdan lomakkeita, tiedonsyosttd

Kaytetaan kyselyja, hakutulokset

Loppu-
keaiyttdjat
Kaytetaan raportteja, yhteenvedot
Yhteiskayttd verkossa
. Tulostaminen
—
— Yhteenvedota raportat papenlle ta niytlle

Kuva 2 Tietokannan tuottamisen periaate

Tietokannan tuottaminen tapahtuu kuvassa ylhaalta alaspain. Sovelluskehittdjana tuotat taulukot ja yhteydet, syotét testi-
aineiston, luot kyselyt, lomakkeet seka raportit ja lopuksi kaiken toiminnallisuuden. Loppukayttajat selailevat tietokantaa ja
syottavat sekd muuttavat ja etsivdt tietoa.
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Tietokannan peruskasitteet

Tietokanta (database)

Tietokanta on tallennettu tietokokonaisuus jossa on joukko jarjestettyad, yhteen
aihealueeseen liittyvaa tietoa. Tietokanta on tiedonhakua varten péadosin sah-
koisessa muodossa ylldpidettava jarjestelma. Kaikki kortistot ovat tietokanto-
ja. Tietokantoja ovat puhelinluettelo, tyontekijarekisteri, jasenrekisteri, pank-
kitili ja hinnasto.

Access on sahkoinen kortistonhoitaja. Accessin tehtavana on helpottaa tieto-
kannan hallintaa; tiedon etsintdd, raportointia ja tietueiden jarjestamista.

Tietokanta voi olla yksi tiedosto, mutta usein se hajautetaan useampaan.

Tiedosto (file)

Tiedosto on kovalevyn kansioon tallennettu nimetty sahkoinen tietokokonai-
suus. Tiedosto voi sisdltdd yhden (tai useamman - ei tosin suositeltavaa) tie-
tokannan. Tietokantatiedosto voi sisaltda useita taulukoita ja sisdltda aina
useita tietueita.

Kasite, kohde tai yksilotyyppi (entity type)

Kaésite on samanlaisilla ominaisuuksilla varustettujen, toiminnassa nimettyjen
asioiden tai esineiden joukko. Tamén joukon yhta ilmentymaa kutsutaan yksi-
16ksi. Yksil6lld on tunnus jonka avulla se tunnistetaan. Yksil6t voivat olla
konkreettisia kuten oppilas ja ruuvi, tapahtumaa kuvaavia kuten poissaolo tai
kasitteellisid kuten organisaatio.

taulukon tiedoilla.

Kéasite Yksiléo (kdsitteen ilmentyma)
HENKILO Kalle Peloton

RAKENNUS Asemakuja 3

AUTO TKA-324

TAPATURMA 83-66-82773 (sormen sdarkyminen)

LASKU 10021 (Visio Oy:lle)

Taulukko 1 Kasite ja kasitteen yksilo

Kasitteen yksiloa esitetdan tiedoilla; yksilo ei itsessaan ole tietoa. Kalle Peloton on olemassa henkilona, mutta hanen nimen-
sd, painonsa, palkkansa ja henkilotunnuksensa ovat hdnen ominaisuuksiaan. Ominaisuuksien arvoja esitetdan tietokannan

Tietokanta luodaan relaatiomallin mukaan, kun tietokantaan tarvitaan useita
kasitteitd. Kasitteistd teet suunnitelman; kasitemallin, jolla (kuva sivu 48) tar-
kastelet yksiloitd yleistettyind ryhmina. Ryhmia kutsutaan késitteiksi eli yksi-

l6tyypeiksi (entity type).
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Objekti - olio (object)

/ Windowsilla ja tietokantaohjelmalla tydskentely on toimimista objektien
kanssa. Mika hyvansa kerralla valittavissa oleva osa tai kokonaisuus on objek-
ti, jos voit kerralla vaikuttaa sen ominaisuuksiin. Objekteja ovat Access-ohjel-
man ikkuna, tietokannan taulukko, lomake, makro, painike, kuva, valintaik-
kuna, tietue, kenttd ja yksi kirjain, sana, virke, kappale ja moni muu kerralla
kasiteltavissa oleva kokonaisuus.

Taulukko (taulu - table)

Taulukko on tietokannan tarkein objekti, ilman taulukkoa ei ole tietokantaa.
Taulukko on tiedon tallentamiseen kaytetty kokonaisuus. Taulukon kautta tie-
tojen tulostaminen ei ole jarkevaa. Taulukko maéaéritelladn luomalla kenttig,
tarkein on perusavainkenttd. Ainakin yhden kentén tulee olla perusavain-
kenttd jolla tietueet erotellaan toisistaan.

= ASIAKKAAT Y,

Asiakastunn - | Asiakasyrity = | Katuosoite - |Postinumer - | Puhelin - E-mail ~ Huomautuk -
Kalman Kajo ja| Katukuja 3 20100 (02) 5679 899 info@kalma.fi
B Turhalan puutd Temppukuja 3 21600 0500 736 899 info@turhala.] |

[+

3| Kuitusen Putki Avenuekuja 5 20780 (02) 987 8767 tuotteet@tam

Kalmarin kala |Kujekatu & 33640 (03) 9876 543

5| Ahvenan mujgl Ahvenkatu 11 45700 (05) 899 993
(
(

H EH H

¥lpdn makupal Kapulinkatu 20100 02) 8338 238
Vallitie 32 B 00510 09) 51 5455 tuotteet@kart

[+

Karunka Oy

Kuva 3 Tietokannan taulu eli taulukko

Liiketoiminnan osan aihealueeseen tehty kortisto vastaa yhta taulukkoa. Taulukko koostuu kentista (pystysarakkeista) ja
tietueista (vaakariveista). Tassa Asiakastunnus-kenttdan saadaan laskurista juokseva numero ja kentan tietotyyppi on pitka
kokonaisluku. Asiakasyritys-kentdn tieto on tekstityyppista, samoin Puhelin- ja Postinumero-kenttien.

Tietue (record)

Tietue sijaitsee aina yhdelle taulukon riville. Tietue sisaltaa tietoa yhden kor-
tistoitavan joukon asiasta. Saman taulukon tietueet sisaltavit samantyyppista
tietoa. Esimerkiksi tyontekijarekisterissa olevaa yhta henkil6a koskeva rivi
(kortistokortti) on tietue ja toista henkiloa kasitelldan toisessa tietueessa.

Yhteen tietueeseen siséltyy ldhes aina monta kenttdd. Tyontekijarekisterissa
on kentat henkilon etunimelle, sukunimelle, syntymaajalle, katuosoitteelle,
postinumerolle, postitoimipaikalle, puhelinnumerolle ja kaikille palkka- seka
verotiedoille.
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Kentta (field)

Taulukossa jokainen pystysarake on kentta. Kenttdd kutsutaan myds soluksi.
Kentta siséltaa tietoa yhdestd tietueen aiheesta eli ominaisuudesta. Yksi kentta
sisaltdd yhdenlaista tietoa. Esimerkiksi tyontekijarekisterissa on henkilon etu-
nimi-kentta (sarake), se sisdltdd vain etunimen ei sukunimea.

Kentét tulee nimeta huolellisesti. Kentille luodaan syo6ttotiedon sy&tonohjaus;
kenttien tietotyyppi, oletusarvot, syottorajoitteet seka indeksointi. Etunimi-
kenttddn tallennettava tieto on aina tekstimuotoista. Syntyméapaiva-kenttdan
syotetddn tieto paivimadramuotoisena. Valokuvat ja muut liitteet syotetdan
tiedostoliite tyyppiseen kenttaan.

Kenttaan et saa syottda kahta erillista tietoa. Etunimi ja sukunimi vaativat
oman kentédn. Osoitekenttddn syotit erikseen katuosoitteen, my6s numeron,
rapun ja asunnon numeron. Postinumero luodaan tekstityyppisend kenttand,
nain Suomen posti on paattanyt. Ika-kenttdd taulukkoon ei tehdéd, koska ika
on kyselya ja raporttia luotaessa laskettavissa syntymépdivastd, arvo on joh-
dettavissa toisesta.

Kentta voi syottotyossa jaada tyhjaksikin. Perusavainkentta ei saa jaada tyh-
jaksi. Perusavainkenttd ei saa my&skaan sisdltda samaa arvoa kuin toisen tie-
tueen perusavainkenttd, arvon on oltava yksildllinen.

Yhteys eli riippuvuus (relationship)

Yhteys on kahden samaan tai eri kasitteeseen kuuluvan yksilon valilla oleva
rakenteellinen, jarjestyksellinen, sisdllollinen tai muu riippuvuus. Riippuvuu-
den tulee olla toimintayksikon kannalta kiinnostava. Yhteystyyppi yleistad
yhteydet kasitteiden valisiksi riippuvuuksiksi (henkil6t omistavat autoja).

Kasite Yhteystyyppi Kasite
JULKAISU on KUSTANTAJA
KIRJA varattu HENKILO
HENKILO asuu ASUNTO
HENKILO omistaa AUTO
HENKILO johtaa HENKILO

Taulukko 2 Kdasitteiden vdliset yhteydet

Julkaisulla on yksi kustantaja, mutta kustantajalla on yksi tai useampi julkaisu. Henkild on varannut yhden tai useamman kir-
jan ja kirjalle on tehnyt varauksen o, 1 tai useampi henkild. Henkild asuu yhdessa asunnossa, mutta asunnossa voi asua o, 1
tai useampi henkild. Henkild voi omistaa o, 1 tai useampia autoja, mutta auton omistaa yksi henkild. Henkil6 voi toimia esi-
miehena yhdelle tai usealle alaiselle (henkild) ja henkild voi olla o tai yhden johtajan (henkild) alainen.

Relaatiotietokannoissa kahden taulukon vilille luodaan yhteyksia, joissa vas-
tinkenttien (avainkenttien) on oltava samaa tietotyyppia.
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Perus- (primary key) ja viiteavain (foreign
key)

Avainkenttd on tietueittain erilaista, yksiloitya tietoa sisaltdva yksi tai usea
kenttd. Perus- ja viiteavainkentdt ovat yhteyden luovia linkkikenttia kohde- ja
lahdetaulukoissa.

Kohde Ldhde
4 Viittaa 4

W, AsID

{\._f— LaskuID
AslD

Nimi

I
I

Mirmni Dsoite

Viiteavain Perusavain

Kuva 4 Perus- ja viiteavain kenttien vdlinen yhteys

Relaatiotietokannan yhteyksia luotaessa tarvitaan kohdetaulukossa viiteavainkentta ja Iahdetaulukossa perusavainkentta.

Perusavain (ensisijainen avain) on kentté (tai usea) joka sisaltda jokaiselle tau-
lukon tietueelle yksiselitteisen tiedon. Perusavaimen tulee olla tietueen yksi-
16ivé, yksikasitteinen, minimaalinen ja se ei saa siséltda Null (tyhjid) -arvoja.
Asiakasnumero, tuotetunnus, laskunumero tai henkildtunnus voi olla perus-
avainkentta.

Viiteavain (toissijainen avain) on kohdetaulukossa oleva kenttd, jolla tauluk-
ko yhdistetaan (linkitetdan) lahdetaulukon perusavainkenttaan. Viiteavain
muodostaa yhteyden taulujen valilla.

/ Molempien avainkenttien nimien on syyta olla samat.
Viite-eheys (referential integrity)

/ Viite-eheys on tiedon muuttamisen synkronisointia. Viite-eheys tarkoittaa

ohjelman sisddnrakennettua tarkastusta jolla se huolehtii siitd, etta taulukko-
jen yhteydet eivét katkea. Access huolehtii automaattisesti viite-eheydesta.
Viite-eheys ei padse sarkymaaén jos viite-eheyden tarkistus on asetettu voi-
maan ja taulukkojen véliset riippuvuudet asiallisesti maaritelty.

Viite-eheyden hallinta huolehtii siitd, ettei tietokantaan jaa isattémid eli orpo-
ja tietueita. Poistaessasi ASIAKKAAT-taulukosta yhden yrityksen on vaarana
se, ettd YHTEYSHENKILOT-taulukkoon jai yhteyshenkiloon liittyvat tiedot
(orpo tai isaton tietue). Viite-eheys estéa téllaisessa tilanteessa tietueen pois-
tamisen. Viite-eheyden hallinta estdd myos syottamastda YHTEYSHENKILOT-
taulukkoon henkil6a joka ei kuulu aiemmin syotettyyn yritykseen ASIAK-
KAAT-taulukossa. Ensin syotetdan asiakasorganisaatio ja sitten organi-
saatiolle yhteyshenkilo.
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Indeksi (index)

Indeksi on tietokantahallintajérjestelman sisdinen hakutaulukko, joka no-
peuttaa tiedonhakua. Indeksi on erdanlainen taulukon tai tiedoston kansio.
Indeksi helpottaa ja nopeuttaa etsimistd, kyselyjen suoritusta ja lajittelua. In-
deksia voidaan verrata kirjan siséllysluetteloon.

Perusavainta perustettaessa Access perustaa kentélle automaattisesti yksi-
kasitteisen, Kaksoisarvot ei sallittu -indeksin. Indeksin voit luoda muillekin
kentille kuin perusavainkentille. Accessissa voit luoda kentdn indeksi my0s
niin, ettd kaksoisarvot ovat kentdssa sallittuja.

Henkilon nimi kannattaa tietokannan taulukkoa luodessa indeksoida. Indek-
soinnin ominaisuuden tulee olla Kaksoisarvot sallittu.

Kysely (query)

Kyselyt ovat tietokantaohjelman tarkeimpia toimintoja. Kyselyilla etsitdéan ai-
healueesta (hakuehdoilla rajaten) tarvittavia tietoja. Kysely on tietokannalle
annettu tiedonhaku-, suodatus ja/tai poimintatehtidva. Kyselyn tuloksena
saadaan tulosjoukko senhetkisesta tiedosta, tulos on hetkellisesti ajantasalla.

Accessin kyselylla voidaan tietueita hakea esimerkiksi:

* tekstitietoa siséltdvasta kentédstd jonkin merkkijonon avulla.
* numerotietoa sisdltdvastd kentdstd sopivaa lukua, pienempaa tai suu-
rempaa kuin kyseinen luku tai jollain valilld olevaa lukua.
* pdivamadrdkentdan tarkkaa paivamadrdd, ennen tai jalkeen paivamaaran
olevaa tietuetta tai jollain vélilld olevaa pdivamaaraa.
Kyselyilld voidaan hakea puuttuvia tietoja, kaksoiskappaleita, virheellisid
paivamaadria tai tehdd yhdistettyja poimintoja.

Access erikoiskyselyilld on mahdollista luoda taulukko tiedoista, poistaa tai li-
sdta tietueita ja paivittda taulukon tietoa (esim. hinnankorotukset kertoimella).

Kyselysta tallennetaan vain maaritykset. Tulosjoukko saadaan kyselyn suorit-
tamisen yhteydessa. Néin tulosjoukko on suoritushetkelld ajantasalla. Kyselya
ei kannata tulostaa. Jos tulostaminen on tarpeen, tee kyselyn paalle raportti.

Lajittelu ja suodatus (sort - filter)

Lajittelu ja suodatus erityyppisten kenttien ja tietotyyppien mukaan on tieto-
kantaohjelmien térkeitd perusominaisuuksia.

Lajittelua tarvitaan yhteenvedoissa ja tietueiden kasittelyn helpottamiseen.
Tietueet lajitellaan usein nousevassa aakkosellisessa tai numeraalisessa jarjes-
tyksessd. Kysely kannattaa lajitella jollakin perusteella (lajitteluavaimella),
néin lajittelu tallentuu kun tallennetaan kysely.

Suodatus on helppo tapa laatia yksinkertaisia kyselyja. Suodatuksella 16ydét
taulukosta haluamasi tietueet. Suodatuksen voit myds tallentaa kyselyksi.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Lomake (form)

Lomake on kayttdjan kayttoliittyma tietokantaan. Lomakkeen avulla maaritel-
laén tietueen tietojen ulkonako naytolla. Maaritd lomake kdyttajaystavalliseksi
ja helppokayttoiseksi. Lomake tulostetaan harvoin. Lomake on tarkoitettu tie-
tueiden késittelemiseen, se soveltuu siis seuraaviin toimiin ja tehtdviin:

* uuden tiedon syottamiseen

* vanhan tiedon poistamiseen

* olemassa olevan tiedon muuttamiseen

* olemassa olevan tiedon selailuun ja tarkastelemiseen.

Samaan tietokantaan kuuluu usein monta lomaketta. Lomakkeella syotettava
ja tarkasteltava tieto on taulukoissa ja ndin jatkuvasti ajantasalla - ainakin toi-
voa sopii. Lomakkeesta tallennetaan tietokantaan vain rakenne. Lomake ei ole
tarkoitettu tulostettavaksi.

Raportti (report)

Raportti on tauluissa olevista tiedoista tehty yhteenveto, jota voidaan katsoa
naytolla tai tulostaa paperille. Raportti on ainoa tyylikds tapa luoda tuloste.
Raportti on tietokannan tiedoista saatava tuloste johon voidaan liittdd kuvia
(pylvéat, piirakat yms.), yhteenvetoja ja laskentaa. Raporteilla voit ryhmittaa
tietoa, laskea yhteen ryhmien summia (vélisumma) ja laskea koko tietojoukon
loppusummia. Raporttitoiminnolla luot helposti osoitetarrat.

Raporteilla tarkasteltava tieto on taulukoissa ja ndin jatkuvasti ajantasalla. Ra-
portista tallennetaan tietokantaan vain rakenne.

Makro (Macro)

Makro on yhteen koottu kokoelma komentoja eli toimintosarja. Toimintosar-
jan voit suorittaa painiketta napsauttamalla tai valikkokaskylla. Makro on au-
tomatisoitu toiminto, jonka tekemiseen et tarvitse ohjelmointiosaamista.

Moduuli (Modules)

Ohjelmoimalla tuotat sovelluksiin tarvittavia apuohjelmia. Moduuli on Visu-
alBasic for Application -ohjelmointikielelld ohjelmoitu kokoelma toimin-
tosarjoja (proseduuri), jotka voivat olla aliohjelmia tai funktioita.
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Ohjelman kayttaminen

Ohjelman avaaminen

Windows 10:n Start (Aloita) -paédvalikossa olevat tapahtumaruudut (Tiles)
ovat sovellusohjelmia, jotka avaat napsauttamalla ruutua/laattaa.

Access-sovelluksen tapahtumaruutu (Tiles)
s S . Rullausjana ja rullausruutu

x3

wi

Word 2016

Kuva 5 Microsoft Access -ohjelman avaaminen

Etsi ohjelma All Apps (Kaikki sovellukset) -luettelosta rullaamalla rullausjanaa kunnes I6ydat oikean kohdan ja napsauta so-
velluksen tapahtumaruutua (tdssa PowerPoint 2016) tai sovelluksen laattaa. Ensimmaisen kerran ohjelmaa avattaessa saat-
taa sovellus kysya Product key (Tuoteavain) -koodia, syotd kyseinen merkkijono sille tarkoitettuun kenttaan.

Seuraavien avauskertojen yhteydessadpaaset aloitusikkunaan, josta voit aloit-
taa uuden asiakirjan luonnin Suggested searches (Ehdotetut haut:) -listalta.
Voit vaihtoehtoisesti valita aiemmin luodun avattavan tiedoston joko Recent
(Viimeisimmat) -luettelosta tai levyltd Open Other Documents (Avaa: Tiedos-
tot) -komennolla selailemalla kansiorakennetta.
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Ohjelman lopettaminen

Tarpeettomat ohjelmat kannattaa lopettaa, etteivit ne hidasta tietokoneen

kdyttoa ja muilla ohjelmilla tyoskentelya.

Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format] - Access ? -

L

Sign in

nfo —

Back (Takaisin) -painike

Asiakasrekisteri-2016

C: = Access-2016-ab-e-aputiedostot

W File (Tiedosto) -valikko
> Fprevent and correct database file problems by using Compact a

Compact &

Repair Database
- Encrypt with Password Options (Asetukset) -painike
Use a password to restrictateess to your database. Files that use the 2
Encrypt with Micro: 255 file format or Iater are encrypted.
Password

Account

Options

Kuva 6 File (Tiedosto) -valikko (Backstage)

/ Avoinna olevan tiedoston voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Close (Sulje) -komennolla. Ohjelman lopetat napsauttamalla

otsikkorivin oikeassa ylakulmassa nakyvaa Close (Sulje) -painiketta tai painamalla Alt + F4 -ndppdinyhdistelmaa.
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Uusi tietokanta

Avattuasi ohjelman voit luoda uuden tietokannan nakyviin tulevassa aloitus-

ikkunassa. Ikkunasta valitset valmiin Office.com -palvelusta 16ytyvan mallin
tai aloitat tyhjdsta tietokannasta.

? - a x

Access Search for online templates

P Kari Keinonen
keinkari@hotmail.com
Suggested scarches: Database  Business Logs  Small Business  Industry  Lists

Personal Switch account

Recent

You haven't opened any files recently. To browse for a file,
start by clicking on Open Other Files.

(@@ Open Other Files D I
ol

Blank desktop database

Custom web app Desktop asset tracking

=N =

Blank desktop database

Should | create an Access app or an Access desktop database? CS
ﬂ Jlaps

Asiakasrekisteri-2016.accdb

vent management
Ci\Access-2016-ab-e-aputiedostot\

j— |

i
N

Kuva 7 Access aloitusikkuna

Uuden tietokannan luot napsauttamalla Blank desktop database (Tyhja tyopdytatietokanta) -laattaa. Etsi esiin tulevan va-

lintaikkunan avulla tietokannalle ensin sopiva tallennuskansio napsauttamalla Browse for a location to put your database

(Valitse tietokannallesi sijainti) -painiketta. Nimea tietokanta huolella, nimen tulee kuvata tietokantaan tallennettavaa tieto-
sisaltoa. Napsauta lopuksi Create (Luo) -painiketta.

Kaikista avaamistasi tietokannoista syntyy Recent (Viimeisimmait) -luettelo.
Kyseinen luettelo on kaytettdvissd kun siirryt File (Tiedosto) -valikkoon ja
avaat siita tietokannan uudelleen napsauttamalla sen nimea.
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Ohjelmaikkuna eli kayttoliittyma

Valilehtien valitsimet Ikkunoiden hallin-
tapainikkeet

File (Tiedosto) -valikko

Valintanauhassa Fields
(Kentat) -valilehti

Pikatyokalurivi Otsikkorivi

= 3 s \Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 200... z - m] x

Create External Data Database Tools Kari Keinonen

Home

b{ AB 12 [ i@Date&T\me L) [E] Name & Caption ob||  DataType: |AutoNumber
s Yes/No Value o Format : i
View  Short Number Currency ) Delete Modify  Modify  Memo Oh]e—palnlke
- Text £l More Fields ~ os F e Lookups Expression Settings
Views Add & Delete Properties Formatting Field Validation ~
All Access Obje... @ « || = Tabet e

Search.
Tables
B Tablet

Taulukon valintapainike

/’b

Tables (Taulukot) -ryhmén -painike

Nuoliosoitin

Siirtymisruutu ja ryhmépainikkeet

| Record: 4 1of1 [ Mo Filter | [Search

Num Lock =

Datasheet View \

\_

Status Bar (Tilarivi) Nakyma-painikkeet

Kuva 8 Accessin kayttoliittyma

Accessiin on avattu uusi tyhja tietokanta. Kuvassa on esitelty Access-ohjelman kayttoliittyma, ohjelmaikkuna. Kayttajan
huomio pyritdan suuntaamaan ty6n alla olevaan tehtdvaan. Kayttoliittyma on suunniteltu tukemaan tehtavakeskeista tyos-
kentelyd. Microsoftilla on pyritty luomaan tyo6tila, jossa kayttdjat voivat mahdollisimman tehokkaasti ja keskeytyksitta kes-
kittyd tuottavaan tyohon.

Valintanauhassa (Ribbon) on ohjelman avautuessa Fields (Kentat) -valilehti, jossa ovat kuvassa nakyvat painikkeet (komen-
not, toiminnot). Valintanauhan vélilehti liittyy tyon alla olevan tietokannan luomiseen tai tiedonsyotton. Valintanauhassa
olevaa valilehted voit vaihtaa valitsinta napsauttamalla. Esiin tulee uusi valilehti ja sen toiminnot.

Status Bar (Tilapalkki eli Tilarivi) on erés keskeisimmista ohjelman apuvalineista. Siirtymisruutu on tarkoitettu eri objektien
selailuun ja niiden valilla liilkkumiseen.
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Ikkunan paaosat ja toiminnot

Tiedosto (File) -valikko

File (Tiedosto) -valikko yhdistaa Office-jarjestelmédn ominaisuudet yhdeksi
kayttoliittyman aloituskohdaksi. File (Tiedosto) -painike on ohjelmaikkunan
vasemmassa ylakulmassa (sivu 22). Painikkeella esiin tuodussa valikossa on
kaikki tiedostojen kasittelyyn tarkoitetut toiminnot, ndin sinun on helppo 16y-
tdd nama hyodylliset ominaisuudet.

Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access 2 - a x

Kari Keinonen

Info

Asiakasrekisteri-2016

C: » Access-2016-ab-e-aputiedostat

~ 40 Dono: View and edit datapase properties
i —/

Compact & Properties (Ominaisuudet)
CE Painike Info (Tiedot) -valilehdelle

Encrypt with
Account Password

Onti

Options (Asetukset) valintaikkunaan

Kuva 9 File (Tiedosto) -valikko

Valikosta I6ydat Close (Sulje) -painikkeen jolla suljet tiedoston. Ohjelman lopetat oikeassa yldkulmassa olevalla Close (Sulje)
-painikkeella. Options (Asetukset) -painikkeella taas siirryt muokkaamaan ohjelman kayttdn vaikuttavia asetuksia.
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Muut ikkunan osat

Naet kuvan Access-kayttoliittymasta sivulla 22. Sinne on merkitty seuraavat
alla mainitut ikkunan osat.

Pikatyokalurivi (Quick Access toolbar) sisdltaa eri tydvaiheissa tarvittavia
yleisid komentoja. Ohjelma-asennuksen jalkeen pikatyokalurivilla ovat Save
(Tallenna), Undo (Kumoa) ja Redo (Tee uudelleen) -komennot. Pikatyokalu-
rivid voit itse mukauttaa.

Otsikkorivilld ndet tietokannan nimen ja ohjelman nimen.

Ikkunan hallintapainikkeilla pienennét tai suurennat ikkunaa tai lopetat oh-
jelman Close (Sulje) -painikkeella (Alt + F4 -ndppaimilla lopetat ohjelman).

Valintanauhassa (Ribbon) néet tilanteeseen sopivan vililehden ja komennot.
Microsoft Office -ohjelmien ldhestymistapa ty6hon on tehtavikeskeinen.
Kunkin valilehden komennot liittyvét tietyn tyyppiseen tehtavaan.

Osoitin (Cursor) on ikkunan eri osiin hiirelld siirrettava tyokalu. Osoittimen
ulkondko muuttuu sen sijaintikohdasta riippuen. Osoittimella voit valita ob-
jekteja seka siirtaa tai kopioida niita.

Siirtymisruudun (Navigation Pane) avulla kisittelet, eli avaat ja hallitset tie-
tokannan eri objekteja kuten taulukoita, kyselyja ja lomakkeita.

Vieritysjanat (eivdt ndy kuvassa) mahdollistavat ikkunan rullaamisen ylGs,
alas, vasemmalle tai oikealle.

Tilapalkissa (Status Bar) ndet ohjelman kayttod helpottavia tietoja, seuraa nii-
td. Tilarivin ohjausviestien maara on kayttajan mukautettavissa, siita myo-
hemmin (sivu 217).

Nikyma-painikkeilla padset katselemaan tietokannan objekteja eri nakokul-
mista. Nakymien maérd ja nimi vaihtelevat sen mukaan mita tietokannan ob-
jektia olet kasittelemassa. Taulukoita kasitellessa voit siirtyd Datasheet View
(Taulukko) ja Design View (Rakenne) -ndkymien valilla.
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Valintanauha ja valilehdet

Valintanauha ja siind ndytettavat vélilehdet ovat oletuksena nakyvilla. Voit
minimoida valintanauhan sen pikavalikon Minimize the Ribbon (Pienenna
valintanauha) -komennolla. Sen jalkeen ndet nayton ylalaidassa vain vali-
lehtien valintapainikkeet.

Home (Aloitus)

Create External Data Database Tools Fields Q Kari Keinonen

'.\/‘ 0, Gi Y 2| Ascending T Selection ~ = New > Totals .
S B Copy | Descending  Tol Advanced - =~ Bsave  Spelling  * 2 GoTa~
View  Paste Filter Refresh _ Find
5 ~ ¥ Format Painter 2s RemoveSort 'Y ToggleFilter  pj- 2% Delete ~ FE More~ It Select ~
Views Clipboard i) Sort & Filter Records Find Text Formatting 5] ~

Kuva 10 Home (Aloitus) -vdlilehti

Kun avaat Accessiin vanhan tietokannan, avautuu oletuksena valintanauhaan (Ribbon) Home (Aloitus) -valilehti. Valilehden
toiminnot auttavat tietokannan perustoimintoja tehdessa.

Create (Luo)

4z ExternalData  DatabaseTools  Fiekds  Table Q@ Tell mewhatyou want to do.. [ e
% [— = i b Cid
EEF RE EE O3 O ] fweww [ e
£=a <N R £ ] Navigation - %! Class Module
Application  Table Table SharePoint Query Query Form Form Blank Report Report Blank (5] yois Macro ™
Parts - Design Lists~  Wizard Design Design Form [= More Forms - Design Report =] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code A

Kuva 11 Create (Luo) -vdlilehti

Valilehden toiminnoilla lisaat tietokantaan objekteja (taulukot, lomakkeet, raportit ja makrot).

External Data (Ulkoiset tiedot)

M @=n DatwbaseTools  Fields ~ Table @ Tell me what you want to do... e r=

=] = =y (Fecrie M EU @ ED () R Acces
X £ i = [ < fe & .
? x Sl FRXMLEle P = i Word Merge
Saved Linked Table Excel Access ODBC ~w Saved Ecel Tet XML PDF Emal
Imports  Manager Database 7 More~™  Exportc File  File orXPS 31 More -
Import & Link Export ~

Kuva 12 External Data (Ulkoiset tiedot) -vadlilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot joilla tuot ja viet tietokannan tietoa muihin sovelluksiin.
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Database Tools (Tietokantatydkalut)

File Home Create External Data DatabaETwls Fields Table Q Tell me what nt o Kari Keinonen

wﬂ 25 D‘l Dﬁ ’T—,\‘; ls> [ Database Documenter T2t EE ﬁ

15 Analyze Performance
Compactand  Visual Run  Relationships  Object - Access SharePoint  Add-
Repair Database ~ Basic Macra Dependencies [ Analyze Table Database

ins
Tools Macro Relationships Analyze Move Data Add-Ins

Kuva 13 Database Tools (Tietokantatyokalut) -valilehti

Vililehti sisaltaa toiminnot joilla ajat makroja ja analysoit tietokantaa.

Tilannekohtaiset valilehdet

Tietokantaobjektien muokkaamiseen tarvittavat tilannekohtaiset vélilehdet
(Contextual tabs) ndytetdadn valintanauhassa vasta, kun valitset kyseisen ob-
jektin ja/tai napsautat valintapainiketta.

H 7 Tal is

Asinkasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 200... Z = =} x
File Home  Creste  BdernalData  Database Tools Table @ Tell me what you : Kari Keinonen
h{ AB 12 - % Date & Time L[| E Mame & Cq ,gon ,L al Data Type: |AutoNumber Required EEI
s [#] Yes/No I Value 7 Format:  Formatt [¥] Unique
View  Short Number Currency Delete Modify e = Validation
- ot El More Fields ~ 3 ok 5 Indexed .
Views Add & Delete Properties Formatting Field Validation ~

Kuva 14 Fields (Kentdt), tilannekohtainen vadlilehti

Siirryttyasi Datasheet View (Taulukkondkyma) -tilaan ndet Table Tools (Taulukkotydkalut) -ryhmassa Fields (Kentat) ja

Table (Taulukko) -valintapainikkeet. Napsauttamalla haluamaasi painiketta ndet valintanauhassa kenttien tai taulukon kasit-
telyyn tarkoitetun vélilehden painikkeet.

Jotkin toimintopainikkeet (asetukset) jadavit voimaan niita kaksoisnapsautta-
o malla, esimerkiksi Format Painter (Muotoilusivellin). Tamaén jdlkeen voit tois-
taa tehtya toimintoa. Maalaa aluksi alue jonka ulkonddn haluat periytyvan
useaan alueeseen. Kaksoisnapsauta Format Painter (Muotoilusivellin) -
painiketta. Maalaa vuorottain jokainen alue johon haluat kopioida muotoilun.
Keskeyta painikkeen (toiminnon) kdyttdminen painamalla Esc-nappainta.
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Siirtymisruutu (Navigation Pane)

Kun avaat Access-tietokannan, ilmestyy siirtymisruutu oletusarvoisesti néy-
tolle. Siirtymisruudun avulla késittelet ja maarittelet tietokannan objekteja —
taulukoita, lomakkeita, raportteja ja muita komponentteja. Siirtymisruudusta
avaat objektin kayttoa varten kaksoisnapsauttamalla sitda. Objektin pikavali-
kon Design View (Rakennendkyma) -komennolla padset muuttamaan objek-
tin rakennetta. Objektin poistat siirtymaruudusta ja tietokannasta pikavalikon
Delete (Poista) -komennolla.

. Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? = a x

Create External Data Database Tools f t Kari Keinonen

2 cut > Totals
R ¢ Isave 7 Speli
Paste B o Filter Refresh VPR Fing B u
Format Painiter e t 99 All- 2 Delete ~ [7] More
Views Clipboard Bl Sort & Filter Records Find Text Formatting ~
i ® 4
All Access Obije. kl _
o > Mavigate To Category
Tables & Custom
3 Tabte Object Type
Iables and Related Views
. o ee . . . . Created Date
Otsikkorivi ja painike alivalikkoon Modied bate

Filter By Group.
Tables
Queries
x Forms
Ryhmén otsikko -painike

Il Access Objects

-

I

Alivalikko ryhmittelyyn

Ready Mum Lock

Kuva 15 Vasemmassa reunassa on Navigation Pane (Siirtymisruutu)

Siirtymaruudun otsikkorivin alivalikon komennoilla voit ryhmitelld ja suodattaa tietokantaobjektit siirtymisruutuun halua-
mallasi tavalla. Objektiryhman luettelon ryhmia voit laajentaa tai sulkea napsauttamalla otsikkoa.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Valintaikkunat

Office 2016 -ohjelmista l0ytyvat myos perinteiset Windows-valintaikkunat.
Valintaikkunoissa voit tehda useita yksityiskohtaisempia, toimintoja ohjaavia
asetuksia.

a X

3 u Table Tools Asiakasrekisteri-2013 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb (Access 200... -

Create External Data Database Tools Fields Table Q Tell me wh want to do... Kari Keinonen
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)
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Kuva 16 Dialog box launcher (Avainpainike) ja Datasheet Formatting

(Taulukkonakyman muotoileminen) -valintaikkuna

Viemalla osoittimen valintanauhassa olevan ryhman oikean alakulman Dialog box launcher (Avainpainike) kohdalle naet
kuvauksen painikkeella avattavasta valintaikkunasta. Napsautta avainpainiketta niin paaset valintaikkunaan.

Valintaikkunassa voit muokata asetuksia. Tee mieleisesi asetukset ja hyvaksy asetukset napsauttamalla OK-painiketta. Ellet
halua muokkausten astuvan voimaan, napsauta Cancel (Peruuta) -painiketta tai paina nappaimistolta Esc-nappainta.
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Objektin valintapainike

All Access Obje... @ «|| 1 asarkaat ] =1
r— v Aerakastunn - Asiakasyrity - | Katuosoite - Postinumer +| Puhelin E-mail - |Huomautuk - Click to Add - =
Tables ~ 1 Kalman Kajo ja Katukuja 3 20100 (02) 5679899 info@kalma.fi
= 2 Turhalan puuti: Temppukuja 3 21600 0500736893 info@turhala.d
3 Kuitusen Putki Avenuekujas 20780 (02) 9878767 tuotteet@tam

Kuva 17 Valintapainike

Avaat minka hyvansa objektin kaksoisnapsauttamalla sen komentorivia siirtymisruudussa niin oletusarvoisesti Access nayt-
taa avatun objektin yldpuolella valintapainikkeen.

Kuvassa naet taulukko-objektin valintapainikkeen. Painikkeen pikavalikon komennoilla voit suorittaa erilaisia objektiin vai-
kuttavia toimia, kuten siirtya nakymasta toiseen, sulkea (Close) objektin tai tallentaa (Save) objektiin tehdyt rakenteelliset
muutokset. Huomaa, ettd sydtetty tietue tallentuu tietokantaan automaattisesti kun siirryt uuteen tietueeseen tai suljet ob-
jektin. Valitun objektin voit myds sulkea oikeassa reunassa olevalla Close (Sulje) -painikkeella.

Valikoimat

Néet usein vaélilehtien toimintopainikkeiden vieressa oikealla painikkeen jossa
on musta, karki alaspain nayttava kolmio. Kolmion napsautus tuo nakyviisi
valikoiman (Galleries). Valikoima siséltdad vaihtoehtoisia toimintoja joista voit
valita haluamasi. Valikoimat ovat olennainen osa kayttoliittymaa.

H & - Calibri Light (Header) Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb (Access 200... ? =} x
File Create  BitenalData  DatabaseTools  Fiel SqUllUicl) I Kari Keinonen
Ve Cut 8] Ascending Y- Selection-| T Agency by - Replace 2
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s E® Copy Z| Descending T Advanced T RLEERIAN | GaTo~ —
View  Paste Filter Arial 7 g - Do == = | T |,
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T Bradley) Hoand (TC

T Britannic Bold
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Kuva 18 Kaksi Home (Aloitus) -vdlilehden valikoimaa

Napsauta Font (Fontti) -pudotusvalikoimasta voimaan valitulle objektille haluamasi kirjasinvalinta tai Font Color (Fontin va-
ri) -valikoimasta kirjasimelle sopiva vari.
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Pikavalikko

Access tuo mukanaan perinteisen pikavalikon. Pikavalikko on ohjelman kes-

keisimpid tyokaluja. Tilannekohtaisen pikavalikon saat esiin napsauttamalla
& hiiren kakkospainikkeella jotain objektia.

= ASIAKKAA'I""-_ x
Asiakastunn -  Asiakasyrity - | Katuosoite - Postinumer -~ Puhelin - E-mail - | Huomautuk - |Click to Add - -
A v atnn tinin wasleina 20100 (02) 5679899 info@kalma.fi
ja3 21600 0500 736 899  info@turhala.i
By Copy ja5 20730 (02) 9878767 tuottest@tam
33640 (03) 9876 543
I 2] Sort fnallest to Largest II 11 45700 (05) 899999
= l/a@ Y R—— u 20100 (02) 8888 888 X .
Al sor afjest to Smalet B 00510 Tt Alivalikkoon
itie | 029: (09) 186 4552
Number Filters 3 C 00570 (09) 186 3552
Equals 1 144 00150 (09) 2344552 .
o o | 02630 03] 186 4662 Suoritettava komento
e 2 04800 (019) 456 4552
Less Than or Equal Te 1 1 1¢ 00340 (09) 766 8852
Greater Than or Equal Te 1 jal. 04480 (09) 184 4782

Kuva 19 Pikavalikko

Kuvassa on napsautettu taulukon ensimmaisen sarakkeen ensimmaista kenttaa (solu) hiiren kakkospainikkeella. N&in esiin
tuleva pikavalikko sisaltda objektin kasittelytoimintoja, komentoja. Komennon perassa oleva kolme pistetta kertoo, etta
saat komennolla avattua valintaikkunan, jossa voit tehda tarkempia asetuksia objektille. Harmaana olevia komentoja et voi
suorittaa. Jotkin toiminnot voit asettaa voimaan napsauttamalla komentoa (valintamerkki edessd) ja seuraavalla napsautuk-
sella poistat asetuksen (valintamerkki poistuu).
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Nakymat

Accessissa on paljon erilaisia tietokantaobjekteja ja jokaista voit tarkastella
kahdesta neljdan erilaisella esitystavalla, nakymassa.

Datasheet View (Taulukkonakyma)

Avatessasi siirtymisruudusta kaksoisnapsauttamalla taulukko-objektin avau-
tuu se oletuksena Datasheet View (Taulukkondkymad) -ikkunaan. Ndkymad on
tarkoitettu tietokannan tiedon sy6tto6n. Nakymaéssa néet ja voit selailla avat-
tuun taulukkoon syotettyja tietueita. Lisdksi voit nakymassa lisdtd, muuttaa ja
poistaa tietueita.

- = s ? - O @ x
Home  Cieste  ExternalData  Database Took Table @ you want to do.. i
b/‘ AB 12 [F EDate&Time L [l blama & Cant C Data Tuns: BLisat — =
= [] Yes/No 2 . P
View  shet Number Curency - P C e Avatun taulukon valintapainike
o oy
Views Add & Delete PropErTE FOTHTETTrg T VATTaSToTT ~
All Access Obje... @ « || ashaar — - - - : =
Asiakastunn - Asiakasyrity ~ | Katuosoite - Postinumer - Puhelin -~ E-mail - Huomautuk - Click to Add - -
Search.. P
Tables Rt . o eeqyee . . .
T E Tables (Taulukot) -ryhmaén sisdlt nakyvissa
B rosme A Ralmarin kala Kujekatu & BA0 O3] 9876 o
B vHTEYSHENKILOT 5 Ahvenan muje Ahvenkatu 11 45700 (05) 839999
Queries ¥ 6 Ylp&n makupal Kapulinkatu 20100 (02) 8388 838
Forms ¥ 7 Karunka Oy Vvallitie 32B 00510 (09) 515455  tuotteet@kare
Reports ¥ 8 West Coast Lt¢ Kannaksentie : 02940 (09) 1864552
Macros ¥ 9 Lemon pipe  Vapap-—
10 Juussi Musg . e g
10 Tervett Tk Sydttotiedot
12 Rihman kiertd: Heikil
13 Kurvelan koje | Pohjoisraitti 1¢ 00340 (09) 766 8852
14 Innuietiitti Ay Poppelikuja 1. 04480 (09) 184 4782
15 Keskolan puut Hakalantie 2G 03600 (09) 9784552
16 llmarisen puut Torinkatu 3C 00260 (09) 578 4888
17 1ul, i ou Runsukatuy 18 00940 0400 876 4552
. . . .
Vieritysruutu ja -jana
21 WazariusKy  lahdentie5A 00330 (03) 973 4550
22 Tempolailm O Viikintie 1A 02130 (09) 992 6852
23 Optimus varsir Otavantie 20 D 00100 (09) 97 4552
24 Kirheen kiva jz Korsutie 2B 01450 (09) 979 4552 A
1l Record: M 10f319 | b M ¥ No Filter | Search
Ohjelma antaa asiakkaalle jouksevan asiakasnumeron automaattisesti! Num Lock bt
Kuva 20 Datasheet View (Taulukkondakyma) -ikkuna
Nakymaan pddset napsauttamalla tilarivilld olevaa painiketta. Tietueita selaat vieritysjanan avulla. Solun tietoa voit muuttaa
siirtymalla kenttdan ja kirjoittamalla uuden tiedon soluun tai korjaamalla vanhaa. Aktiivisen tiedon poistat painamalla Del-
nappaintd. Laskuri-tyyppisessa kentéssa olevaa automaattista numeroa et voi poistaa. Fields (Kentat) ja Table (Taulukko)
-vélilehdilla on taulukon kasittelya helpottavia toimintoja.

Tietueiden selaaminen nappaimistén avulla

/ * Kenttien valilld liikut Tab (Sarkain) -nappaimella.
0 *  Viimeisen tietueen viimeiseen kenttaan padset Ctrl + End -ndppéimilla.
* Viimeiseen valitun tietueen kenttddn padset End-ndppéimella.
* Ensimmaisen tietueen ensimmadiseen kenttdan paaset Ctrl + Home
-nappaimilla.
* Ensimmdiseen valitun tietueen kenttddn paaset Home-nappéaimella.
* Tietueita selailet nédytollisen alaspédin Page Down-nédppédimella.
* Tietueita selailet ndytdllisen ylospain Page Up-nédppaimella.
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Design View (Rakennenakyma)

Design View (Rakennendkymad) ikkuna on objektin rakenteen maarittelyyn.
Taulukon Design View (Rakennendkymad) -ikkunassa luot taulukolle kentét,
maaritét tietotyypit ja ominaisuudet. Lomakkeen ja raportin Design View
(Rakennendkymad) -ikkunassa maaéritét objekteille ominaisuudet ja ulkoasun
sekd ryhmittelet ne.

3 - T 3 Asiakasrekisteri-2{ atabase- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb (Access 2007 - 2016 ... 2 - m] x

Home Create External Data Database Tools 3 t Kari Keinonen

o == €= Insert Rows . =
TN 2 = : B & =8
E elete Rows
View  Primary Builder Test Validation = Property Indexes Create Data _Ren) . . . . eses o
- e Rules R Mody Lookups  gheet Mactos > Delet Kenttéluettelo ja tietotyypin maarittely
Views Tools ShowsHide  FielgRecord & Tab ~
: = ASIAKKAAT x
All Access Obje... ® « — Feldn Data T Description (Optional)
ield Name ata Type escription (Optiona -
[Search- = sTunnus| AutoNumber Ohjelma antaa asiakkaalle jouksevan asiakasnumeron automaattisesti!
Tables * AsiakasYritys Short Text Kirjoita kenttaan asiakasyrityksen nimi!
E asiakkast Katuosaite Short Text Kirjoita kenttaan yrityksen katuosoite!
B rosme Postinro Short Text Kirjoita kentt&an yrityksen postinumero!
B YHTEYSHENKILOT Puhe!in Short Text Kir]_oita kentt??n vritvksen puhe!innur’_neru‘. .
Queries v E-mail Short Text Kirjoita kenttaan yrityksen e-mail-osoite! Ylempl lohko
Forms v Huomautukset
Ruports v Kentdn hakuominaisuuksien méaarittelyyn
Field Properties
General Lookup
Field Size Lang Integer
New Values Increment
Format
Caption Asiakastunnus T—— . . . . .
Indecd s o Duplictes Kentdn ominaisuuksien Alempi lohko
Text Align General
madrittely T
Design view. F& = Switch panes. F1 = Help, Num Lock B

Kuva 21 Design View (Rakennendkyma) ikkuna

Nakymaan paaset napsauttamalla tilarivilld olevaa painiketta. Taulukon Design View (Rakennendkyma) -ikkunan yldlohkos-
sa voit luoda kenttid, nimeta ne (Field Name), maardta kentan tietotyypin (Data Type) ja tehda kentille kuvaukset (Descrip-
tions). Ikkunan alalohkossa voit maarittaa General (Yleinen) -vélilehdelld kentdlle ominaisuudet (Field Properties), eli sy6ton
ohjauksen. Kenttatiedon haut maaritat Lookup (Haku) -valilehdella. Nappaimen F6-painalluksella voit siirtya lohkosta toi-
seen. Valintanauhan Design (Rakenne) -vdlilehdelld on taulukon maarittelyssa tarvittavia toimintoja.

Anna taulukon kentélle sen tarkoitusta kuvaava lyhyt nimi. Valta kenttien ni-
medmisessd vililyonteja ja skandinaavisia merkkeja. Erikoismerkit voivat
tuottaa ongelmia myShemmin VBA-apuohjelmia luotaessa tai kun viet tietoa
muihin tietokantoihin. Jos kentan nimi on sinusta liian lyhyt lomakkeissa ja
raporteissa ndytettavéaksi, voit nayttda naytolla kentan pitkdan nimen kirjoitta-
malla sen Field Properties (Kentdn ominaisuudet) -lohkon Caption (Otsikko)
-kenttadn. Kentédn otsikko kannattaa antaa jo taulukkoa luodessa. Otsikko pe-
riytyy myShemmin luomiisi kyselyihin, lomakkeisiin ja raportteihin.
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Tiedoston luominen

Tietokannan luominen

Tietokantatiedoston perustaminen tapahtuu hieman toisin kuin muissa ohjel-
missa tiedoston perustaminen. Perustat tietokannan jo tyon aloittamisvaihees-
sa ja samalla annat sille nimen.

Asiakasrekisteri-2013 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access x - a x
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Kuva 22 New (Uusi) -vdlilehti

Napsautettuasi Create (Luo) -painiketta tallennat nimetyn tietokannan valitsemaasi paikkaan. N&in luotu tietokanta on tyh-
ja kuori joka tallennettiin maarittdmaasi sijaintiin. Varsinainen tietokanta se on vasta, kun teet sille rakenteen lvomalla tau-
lukot, kyselyt ja muut tarvittavat tietokantaobjektit ja syotat tietokantaan siséllon eli tietueet.

Tietokannan perustamisen jalkeen médrittelet tietokannan, eli teet rakenteen.
Rakenteen muutokset taulukoissa, lomakkeissa, kyselyissa ja raporteissa seka
makrot ja moduulit tallennat tietokantaan. Sitten syotat tietokantaan tietueita.
Téssd vaiheessa sinun ei tarvitse enda tallentaa syotettyé tietoa. Jokaisen tietu-
een syoton jdlkeen tallentuu se automaattisesti. Tietokannan sulkemisen yh-
teydessa tallentuu viimeinenkin syotetty tietue.
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Uusi tietokanta mallia kayttaen

Aloitusikkunassa voit luoda uuden tietokannan my&s valmista mallia apuna
kdyttden. Valmiita malleja on muutamasta aihepiiristd, esimerkiksi yhteystie-
tojen kerdamiseen, tapahtumien tallentamiseen ja tehtdvien hallintaan. Ellei-
vat mallit muuten miellytdkdan, niin niiden avulla voit tutustua melko am-
mattimaiseen nikemykseen tietokannan rakenteesta. Voit siis kdyttaa valmista
mallia apuna oman tietokantasi yhteyksien ja kenttaluettelojen suunnittelussa.

Valmiit mallit 16ydaét File (Tiedosto) -valikon New (Uusi) -alivalikosta.

Asiakasrekisteri-2013 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb [Access 2007 - 2016 file farmat) - Access Z = a x
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Kuva 23 Tietokannan luominen mallia kdayttdaen

New (Uusi) -ryhmasta |16ydat haulla Office.com-palvelussa olevia mallitietokantoja. Naista malleista voit valita haluamasi
napsauttamalla laattaa. Nimea seuraavassa valintaikkunassa tietokanta huolella ja etsi sille sopiva sijainti. Napsauta Create
(Luo) -painiketta. Sen jalkeen voit mukauttaa, toteuttaa mallista itsellesi sopivan tietokannan.
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Tietokannan avaaminen

Avaat olemassa olevan tietokannan helpoiten ohjelmassa nappainyhdistel-
malld Ctrl + o. Tietokannan voit avata my&s napsauttamalla File (Tiedosto)
-valikon Open (Avaa) -komentoa.

Asiakasrekisteri-2013 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\ Asiakasrekisteri-2013.acedb (Access 2007 - 2016 file format) - Access 7 - o x
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Kuva 24 Open (Avaa) -valintaikkuna

Tee valintaikkunassa kuvassa tehdyt valinnat ja napsauta Browse (Selaa) -painiketta. Open (Avaa) -valintaikkunan avulla
voit etsia tiedostoa levyiltd kirjoittamalla tiedoston nimen Search (Haku) -kenttaan, haku alkaa kun olet kirjoittanut ensim-
maisen merkin. Jos muistat tiedoston sijainnin, kannattaa sinun selailla levyja. Puurakenteesta avaat haluamasi levyn ja/tai
kansion napsauttamalla. Valintaikkunaa voit mukauttaa mieleiseksesi Organize (Jarjestd) ja Views (Nakymat) -pudotusva-
likkojen komennoilla. Valitse tiedosto ja napsauta Open (Avaa) -paniketta.
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Ohjelmasta toiseen siirtyminen

Windows 10 on moniajoympaéristd. Moniajo tarkoittaa sitd, ettd voit kayttda
(ajaa) useaa ohjelmaa yhtaikaa. Esimerkiksi tulostat suurta tiedostoa tekstin-
kasittelyohjelmasta ja tyoskentelet samalla taulukkolaskentaohjelmalla. Tehta-
vapalkki on eris tapa liikkua eri ohjelmien ja avoimien tiedostojen vélillda. No-

[""*'@l ! | I“i I peampi tapa liikkua tyopdydalla ohjelmien valilld on Alt + Tab (Sarkain)
— -ndppdinyhdistelmén kayttdminen - opettele siis sen kaytto.

Google - Microsoft Edge

Resurssienhallinnan-kuvake

Kuva 25 Liikkuminen avoimissa ohjelmissa Alt + Tab (Sarkain) -nap-
painyhdistelmalla

Voit avata useita tiedostoja ja ohjelmia yhtaikaa. Liikkuminen ohjelmien valilld onnistuu painamalla peukalolla alas Alt-nap-
pdimen (pida painettuna) ja painamalla etusormella Tab (Sarkain) -ndppdintd kunnes ndet ndyton keskiosan paletissa valit-
tuna oikean tiedoston/ohjelman. Vapauta oikeassa kohdassa peukalo Alt-nappéimelta, niin paaset kyseiseen ohjelmaan.

Cirl | Teb Avoimet ohjelmat -valintaikkuna jdd ndyto6lle kun painallat Ctrl + Alt + Tab
= (Sarkain) -ndppdimid. Sen jdlkeen voit siirtya ohjelmasta toiseen Tab (Sarkain)
i -ndppaimella.
Enter Painamalla Enter-nappainta paaset ohjelmaan.
Esc ! Pois valintaikkunasta paaset Esc-ndppaimen painalluksella.

Tietokannan sulkeminen

Tiedoston, avoimen tiedostoikkunan voit sulkea File (Tiedosto) -valikon Clo-
se (Sulje) -komennolla.

Tiedostoikkunan sulkeminen ei lopeta ohjelmaa. Sulkiessa tiedoston néytolle
ilmestyy aloitusikkuna. Tallenna tiedostoa sulkiessasi ja ohjelmasta poistues-
o sasi tekemasi tietokantaobjektien rakenteen muutokset. Tietueet tallentuvat

automaattisesti kun suljet tietokannan, taulukon, lomakkeen tai kyselyn.

Yhdesséd Access-ohjelmassa ei voi olla samaan aikaan auki kahta tiedostoa.
Avatessasi Access-ohjelmaan uuden tietokannan sulkeutuu aiemmin avaama-
si tietokanta. Kaksi tietokantaa yhtaikaa voit avata siten, ettd avaat Access-oh-
jelman kahdesti samalla kertaa ja avaat molempiin oman tietokannan.
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Kumoa - Tee uudelleen toiminnot

/ Tietokoneohjelmissa on Undo (Kumoa) -toiminto, joka tekee tietokoneella

o suoritettavasta tietojenkésittelystd nopeampaa ja kehittyneempaa kuin on
tyoskentely kasikortiston kanssa. Kumoa-toiminnon vaihtoehto- ja/tai vasta-
toimi on Redo (Tee uudelleen), sen kdyttaminen edistdaa myos tietokannan ka-
sittelyd. Office-ohjelmissa voit kumota jopa sata toimintoa ja toistotoimintoja
voit tehdé rajattomasti.

/ Undo (Kumoa) ja Redo (Tee uudelleen) -komennoilla voit vertailla kahta
0 vaihtoehtoista tilannetta. Vertailun teet napsauttamalla vuoron perddn Undo
(Kumoa) ja Redo (Tee uudelleen) -painikkeita.

Kumoa (Undo)

Tehtyasi virheen voit kumota sen pikatyokalurivin Undo (Kumoa) -painik-
keella tai painamalla Ctrl + z -nappéinyhdistelmaa.

asrekisteri-2016.a... 7 = (=] X

Paluu edelliseen tilanteeseen

Desi

Kari Keinonen

Kumottavissa olevat toiminnot

Badkgiound Tontrol Formatiing A

Undo 5 actions

Kuva 26 Undo (Kumoa) -pudotusvalikon

Valikosta voit palata edelliseen tai sitd edelliseen toimintoon napsauttamalla kyseista valikkokomentoa. Pudotusvalikosta
voit palata suoraan alkutilanteeseen napsauttamalla valikon alinta komentoa. Office-ohjelmissa voit suorittaa usean toimin-
non kumoamisen askel kerrallaan myds painamalla toistuvasti Ctrl + z ndppainyhdistelmaa.

/ Access-ohjelmassa voit ennen uuteen tietueeseen siirtymista peruuttaa tietu-

0 eeseen jo syotetyn kahdella Esc-nédppédimen painalluksella. Ensimmaéinen pai-
nallus peruuttaa viimeksi tehdyn kenttdan sy6ton ja toinen peruuttaa koko
tietueen syoton. Menetét télld tavalla perutun tietueen laskuri-kentdn tuotta-
man aukottoman juoksevan numeron.

/ Tietueen poistamista et voi peruuttaa Undo (Kumoa) -komennolla.

Tee uudelleen (Redo)

Kun olet palannut kumoamalla lilan monta toimintoa taaksepain, voit Redo
(Tee uudelleen) -painikkeella palata ikddn kuin takaisin eteenpain. Komennon
voit suorittaa myos painamalla Ctrl + y -ndppainyhdistelmaa.

Komento toimii kuten Undo (Kumoa) -komentokin, eli voit palata kumottua
polkua askel kerrallaan tai pudotusvalikosta suoraan aiempaan kohtaan.
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Kopioi - Leikkaa - Liita toiminnot

Tuottaessasi tietokannan rakennetta muistat usein, ettd kyseinen objekti on
tehty aiemmin. Sinun pitda siirtaa tai kopioida objekti toiseen kohtaan késitte-
lemaéssési tietokannassa. Naiden toimenpiteiden suorittamiseksi tarvitset tie-
tokantaohjelmassa Kopioi - Leikkaa - Liitd -toimintoja. Nama toiminnot vie-
vit kopioidun tiedon (objektin) Windowsin leikepdydalle (Clipboard). Vain
viimeksi leikattu tai kopioitu objekti on palautettavissa uuteen paikkaan, tosin
niin monesti kuin haluat.

Office Leikepdyta

‘-D X cut Voit sdilyttd useita kopioituja tai leikattuja objekteja siten, ettd voit kadyttaa
ER Copy

Dacie niistd mitd hyvansa tarvittaessa. Tama onnistuu Office-leikepdydén avulla.

. Format Painter Office-leikepdydan otat esiin Clipboard (Leikepdytd) ryhman oikeassa ala-
kulmassa olevalla avainpainikkeella. Office-leikepOytd muistaa 24 viimeista
Office-ohjelmassa kopioitua objektia. Office-leikepdydén avulla kopioit tietoja
Accesista vaikka Exceliin.

Clipboard L

T
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Kuva 27

Office Clipboard (leikepoyta)

Tarvittaessa saat leikepoydan esiin Clipboard (Leikepdyta) -ryhman avainpainikkeella ja voit liittaa sieltad haluamiasi objekte-
ja. Office-leikepoydalle tallentuu 24 viimeksi kopioimaasi objektia. Options (Asetukset) -pudotusvalikon Collect Without
Showing Office Clipboard (Keraa nayttamatta Officen leikepoytaa) -asetuksella voit keratd 24 seuraavaksi kopioimaasi ob-
jektia leikepoydalle niin, ettei leikepoytd nay naytolla. Asetuksen tehtyasi se on voimassa kaikissa Office-ohjelmissa.

On todella tarkeda oman ajankayttosi kannalta, ettd et kirjoita tai tuota aiem-
min tekemaasi objektia uudelleen. Kopioi valmiit objektit sieltd missd ne ovat.
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Kopioiminen (Copy)

ER

Accesissa on monia tapoja kopioida. Kopiointi on tietojenkésittelyn keskeisin
toiminto. Kopioinnin hyvin hallitseva tekee vihemman virheita ja aiheuttaa
harvoin vaario odotuksia, hdn sdédstda aikaa ja rahaa.

Valitun tietueen tai objektin kopioit muistiin Home (Aloitus) -vélilehden Co-
py (Kopioi) -painikkeella tai painamalla Ctrl + ¢ -ndppédimié. Objekti menee
Windowsin leikepdydalle (ja Office-leikepdydalle), josta voit sen halutessasi
liittaa tietokantaobjekteihin niin monesti kuin haluat. Kopioi-toiminnolla mo-
nistat objektia.

Tietokannan kopioiminen tapahtuu kéyttojarjestelmdan Windows Explorer
(Resurssienhallinta) ohjelmassa. Valittu tiedosto kopioidaan painamalla
Ctrl + ¢ -ndppdimid ja tietokanta liitetddn haluttuun, valittuun kansioon pai-
namalla Ctrl + v -ndppéaimia.

Leikkaaminen (Cut)

36

Valitun tietueen tai objektin leikkaat muistiin Home (Aloitus) -vélilehden Cut
(Leikkaa) -painikkeella tai painamalla Ctrl + x -ndppaimid. Objekti menee
Windowsin leikepdydalle (my6s Office-leikep&ydalle), josta voit sen halutes-
sasi liittda tietokantaobjekteihin niin monesti kuin haluat. Leikkaa-toimin-
nolla muutat (siirrdt) alkuperdisen objektin sijaintia.

Siirtaminen hiirella

Objektin siirtdmisen voit tehda hiirellad. Se tapahtuu niin, etta otat kiinni lo-
makkeessa tai raportissa olevasta objektista ja vedidt sen uuteen paikkaan.
Téssa tapauksessa objekti ei mene lainkaan leikepdydalle, mutta siirtyy uu-
teen sijaintiin, paikkaan.
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Liittaminen eli sijoittaminen (Paste)

o Sijoitatat Home (Aloitus) -vélilehden Paste (Liitd) -painikkeella tai painamalla
[ Ctrl + v -ndppdimia leikepdydén viimeisen objektin valitsemaasi kohtaan tie-
Paste

-

tokantaobjektia. Paste (Liitd) -painikkeen alla olevaa nuolta napsauttamalla
saat esiin pudotusvalikon. Pudotusvalikon Paste Special (Liitd mddraten)
-komennon avulla voit tehda eri tilanteissa muutaman erityyppisen objektin
liittdmistoimen.

"

13-

ran = i

Perinteinen Paste (Liitd) -komento

Kari Keinonen

Create External Data Database Tools Design

-

Views | [N Paste & Sort & Filter Records Find Test Formatting s
T Paste Spacial.
Paste Special ? x
Source: Unknown Source
As:
(@) paste Device Independent Bitmap ca

Paste Link i
Display as Icon

Result
Inserts the contents of the Clipboard into your document as

a bitmap.

Paste (Liita) -pudotusvalikko

Paste Special (Liita maaraten) -komennolla saat esiin valintaikkunan, jossa on lisdtoimintoja objektien liittdmiseen.

/ Leikepoydalle kopioitu objekti monistuu ja leikattu siirtyy alkuperéisesta pai-
kasta sinun valitsemaasi kohtaan.

Muista pikatyokalurivin Undo (Kumoa) -painike. Painikkeella kumoat vii-
meksi tekemaési sy6ton tai muutoksen. Komennolla voit kumota kopioinnin,
leikkaamisen tai liittdmisen. Kumoa-toiminnolla pa&set harhailtuasi palaa-
maan useita askelia. Kumoaminen ei kuitenkaan poista kopioitua tai leikattua
objektia leikepdydalta.
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Etsi - Korvaa toiminnot

Home (Aloitus) -vélilehdelta 16ydéat Find (Etsi) -ryhman.

Find (Etsi) -painike (komento)

= Asiakastekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access P BO
Gieate. | BxionalDals DatabeseTools @ Tellme Kt Keinanen
== %, Cut W 2| Ascending Y- Selection - [T = New > Totals , 20 Replace
.. M save + Spelling ) 7
Replace (Korvaa) -painike ru ~ ElMore R
Records Text Formatting ~

Go To (Siirry) -pudotusvalikko

Select (Valitse) -pudotusvalikko

Kuva 29 Find (Etsi) -ryhma

Ryhmassa on tyokalut tietojen etsimiseen ja usein toistuvan kirjoitetun tiedon korvaamiseen seka valintojen tekemiseen.

Etsi (Find)

Find (Etsi) -painikkeella saat esiin valintaikkunan jonka avulla voit selailla 1&-
pi tietokannan ne kohdat, joihin etsimaési tieto on kirjoitettu.

Hi S = Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - u] X
Create  BtemalData  DatabmseTook 9 Tell mewhs o Kari Keinonen
== 2 X cut | Ascending Y Selection~ =1 New 3 Totals 2 Replace e
== B z . 5] P e =0
Eg Copy Z| Descending T Advanced - H save "% Spelling GoTo~
View  Paste Filter Refresh Fird B A =
. . Format Painter Remove Sort 'Y ToggleFilter g, 2% Delete ~ [E]More (S s sefect - -
Views Clipboard i) Sort & Filter Records “ Find Text Formatting -~
- = 2] Asiakkaat \ X
All Access Obje... @ «|| & :
Search.. 2 . - (e
| Seor 2l Asiakkaat @ IT-Ratki & Riemu
Tables %
B Tablel 3 - . . —
D [ Nimi Osoite Kiitotie 3
Forms 2 2 1 L
=] Asiakkaat -
= x L
ID | (New)
o Find  Replace T
| Fincvret:  [auko = I}N&m I
_ cabell
Look In: Current field v
I Match: Ay Part of Field VI
Search: S
[IMatch Case [ Search Fields As Formatted

Kuva 30 Find and Replace (Etsi ja korvaa) -valintaikkuna

Find (Etsi) -painiketta napsauttamalla avaat valintaikkunan ja Find (Etsintd) -valilehden. Kirjoita Find What (Etsittava) -kent-
taan etsittava merkkijono. Napsauta Match (Ehto) -asetukseksi voimaan Any Part of Field (Vastattava kentan jotakin osaa).
Napsauta Find Next (Etsi seuraava) -painiketta, ndin selailet kohtia joissa etsimasi merkkijono toistuu.
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Korvaa (Replace)

Replace (Korvaa) -komennon valintaikkunan avulla voit selailla ldpi ja korva-
ta tietokannassa toistuvan merkkijonon haluamallasi uudella merkkijonolla.

H - - = Asiakasrelisteri-2016

- 2016 file format) - A

File Creste  BiternalData  Database Tools

E ﬂ-D X Cut Y 8| Ascending Y Selection ~ ENew 3 Totals .
o R

Kari Keinonen

E Copy %l Descending Y] Advanced - Hsave T Speliing
View  Paste Filter Refresh Find u
- . ormat P temove Sort Toggle Filter g~ 2% Delete = ] More [ Select -
Views VC\Vlnbuard . Sort & Filter Records Find Text Formatting ~
= [ ZE| Asiakkaat \ x

All Access Obje... @ «

Search. i :

] £ Asjakkaat @ IT-Ratki &}kgnu

Tables &

B Tabler » = 2 L | Find and Replace ? X

o [z Nimi Kauko ]

Forms 2 1 | : - Repl
Find eplace

5] Asiakkaat 2

* - FindWhat:  [Kauko < | || Findnext |
1D [(New) Nimi || — - -
| | Replace With:  Kayhl i Cancel
Look In: Current field b
f——— Replace
Match: Any Part of Field |+
Search: [ & | Reld
[Match Case [ Search Fields As Formatted

Kuva 31 Find and Replace (Etsi ja korvaa) -valintaikkuna

Napsauta Replace (Korvaa) -painiketta niin paaset valintaikkunan Replace (Korvaus) -valilehdelle. Kirjoita Find What (Etsit-
tava) -kenttaan haettava merkkijono ja Replace With (Korvaava) -kenttaan haluamasi korvaava arvo. Aseta muut asetusva-

linnat voimaan. Napsauta Find Next (Etsi seuraava) -painiketta. Korvataksesi napsauta Replace (Korvaa) -painiketta. Paa-
saantoisesti kannattaa edeta yksi korvaus kerralla.

Siirry (Go To)

Go To (Siirry) -pudotusvalikossa on komentoja tietueiden valilla liikkumi-
seen, siirtymiseen.

B =- - - Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access
Create  EdemalDota  Database Tools Kari Keinonen
C #| Ascending W7 Selection - I ”'I = New > p 3B Replace
> |[53 ™
— %! Descending ] Advanced - = HSave ¥ Spelling
Paste ) Filter ) Refresh _ i Find K ru
- Format Painter R ] All- < Delete - [N M First [ag
Views Clipboard 1] Sort & Filter Records 4 Text Formatting ~

Viimeiseen tietueeseen

Record: M 1ofd

Kuva 32 Go To (Siirry) -pudotusvalikko

Pudotusvalikossa on komennot joilla voit siirtya syotetysta tietueesta seuraavaan, edelliseen, ensimmadiseen ja viimeiseen.
Napsauttamalla New (Uusi) -komentoa padset luomaan uvuden tietueen. Tilarivin yldpuolelta I6ytyy samaiset painikkeet.
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Valinta (Select)

Select (Valitse) -pudotusvalikosta 16ydat kaksi komentoa joiden avulla voit
nopeasti valita tietokantaobjekteista niille tehtyja objekteja.

? - (=] x

=] e s - - Asiakasrekisteri-2016 : Datal 5-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

File Create  EtemalData  DotabaseTools & ’ you want to do..
= | ‘Y 8| Ascending W Sebection = |,—, =New 2 2 Replace

= B i
gy, O Save v Spelling

Kari Keinonen

z i -
7 y ke %l Descending  T5] Advanced

Komento kaikkien objektien valitsemiseen ~_|:

Text Formatting

Kuva 33 Select (Valitse) -pudotusvalikko

Pudotusvalikon Select All (Valitse kaikki) -komennolla aktivoit koko tietokantaobjektin siséllon tai valitset kaikki taulukon
tietueet. Select (Valitse) -komennolla voit valita koko tietueen jossa kursori on. Lomakkeen tai raportin rakennenakymassa
voit valita useita objekteja napsauttamalla ensimmaista ja sitten Shift (Vaihto) + napsauttamalla seuraavia. Monivalinnasta

on se hydty, ettd voit tasata tai ryhmittaa objekteja.
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Tietokannan toteutusperiaate

Tietokannan suunnittelu kannattaa tehda tarkentuvalla menetelmalla.

Tietokannan toteutusaikataulun ja -tavan maaraa tilaajan tarve ja tilaajan seka
toimittajan sopimus, jonka mukaan tietokanta toteutetaan.

Toteutusvaiheet

Aluksi tehdédéan karkea maarittely; haastattelut ja tarvekartoitus. Tee maaritte-
lyn pohjalta alustava késiteanalyysi ja luo ensimmadinen versio késitemallista.
Mieti tdssd vaiheessa riippuvuudet ja perusavaimet. Luo tietokannan kokeilu-
versio, testaa sen toimivuutta ja analysoi tuloksia.

Aloita tarkempi suunnittelu uudella maarittelylld kdyttden luomaasi kokeilu-
tietokantaa demo-versiona. Toisella kierroksella voit usein luoda lopullisen
tietokannan rakenteen ja maaritykset. Tietokanta ei kuitenkaan ole vield val-
mis, vaan joudut sitd varmasti vield kehittdiméaan. Kehitysty6 voi viedd jopa
vuosia. Tietokannan tulee kuitenkin olla luovutuskelpoinen sovitussa aikatau-
lussa. Tietokanta on valmis vasta kun sen kaytosta luovutaan ja siirrytdadn uu-
teen tietokantaratkaisuun.

Luovutusja Haastattelutja
kaytto tarvekartoitus

Kasiteanalyysi
(kasitemalli)

[ A

Lopetustoimet

Analyysi ja Riippuvuudetja
muutokset perusavaimet
\ /
Tietokannan testaus Tietotarveanalyysi

N /

Tietokannan
toteutus

Kuva 34 Jatkuvan kehittdmisen periaate

Projektitydmallilla on tdssa kuvattu tietokannan suunnittelu- ja toteutusvaiheet. Malli toteuttaa jatkuvan kehittamisen pe-
riaatetta. Mallista huomaat, ettd tietokanta ei ole koskaan taysin valmis, mutta silti sen on oltava analyysin ja korjausmuu-
tosten seka lopetustoimien jélkeen luovutuskelpoinen. Kdyttdonottoa seuraa uusi maarittely jolla tietokantaa kehitetdan.
Liiketaloudellisista syistd johtuen kehittdminen tehdadan usein vasta kun on pakko.
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Suunnittelun tarkeys

SYTYKE 1990 kirjassa kokemuksia relaatiotietokannoista todettiin, etta suu-
rimmat puutteet relaatiotietokannoissa ovat:

» tietohakemiston puute (indeksointi)

* viite-eheyden hallinta

* testaus ja tuotantoympariston hallinta on hankalaa

= suorituskyky on heikko (tehostaminen puutteellista)

Kaikki ndma puutteet olisi valtetty kunnollisella suunnittelulla.

Sauli Ojalehto totesi Ohjelmistotekniikka (1989) kirjassaan, ettd ”Ohjelmiston

vaatimusmaarittelyn tekeminen, se, mitd toimintoja asiakas ohjelmistolta vaa-
tii, on kdytdnnossa ehka tarkein tydvaihe tietokantaa tuotettaessa” - kun paa-

madard on selvé - seuraa onnistumisia toteutuksessa.

On tarkeaa tietdaa onko tehty oikeat asiat ja onko oikeat asiat tehty oikein. Si-
nulla suunnittelijana on oltava kokonaisnakemys hankkeesta. Jos et tiedd mi-
hin aiot, sinun on hyvin vaikea paésta sinne, et tiedd missa olet nyt ja missa
sinun pitaisi nyt olla.

Suunnittelu ja maarittely ovatkin tarkeimmat tietokannan luontivaiheista, ne
sinun on tehtédva erityisen huolellisesti. Tietokannan suunnittelussa kaytetaan
yleisesti kasiteanalyysimenetelmé&a. Ideana on tuottaa tietokannasta kuva, ka-
sitemalli ennen sen toteuttamista.

Suunnittelussa huomioitava

On suositeltavaa suunnitella tietokanta normalisoimalla niin, ettd;

* Joogisesti toisiinsa liittyvat tiedot talletetaan omiin taulukoihin

* tiedon monistaminen minimoidaan (normalisointi - sama tieto ei esiinny
kahdessa taulukossa)

* rakennetaan yksiselitteiset linkkikentét joilla taulukot liitetddn ja

* tietokannan rakenne tehdaan selkedksi jotta viite-eheys sailyy.

Uuden tietokannan luot niin, etts;

= aluksi perustat tietokannan

» teet tietokantaan taulukkorakenteen (méérittelet taulukot)

*  tdssd vaiheessa sinun tulee miettia taulukkojen maard, taulukkojen kentat
ja niiden jarjestys seka tietojen esitystapa

*  luo kentét ja maarita niille oikeat tietotyypit sekd sy6ton ohjaus

* luo yhteydet, syotd tietokantaan kunnollinen testiaineisto ja testaa tieto-
kantaa erilaisilla kyselyilld ja raporteilla

* syotd lopuksi tietokantaan ajantasalla olevaa oikeaa tietoa, josta tarvitta-
essa teet erilaisia hakuja, poimintoja ja yhteenvetoja.

Normalisoinnista saat lisatietoa sivulta 55.

Suunnittelun hyvina apuvalineina toimivat joko Mind Map, seinatau-
lutekniikka tai kasiteanalyysi.
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Suunnittelun tydvaiheet

Tietokannan suunnittelu on erittdin tarked tyovaihe jos aiot luoda toimivan
tietokannan. Ota suunnittelussa ja toteutuksessa huomioon seuraavilla sivuil-
la esitetty.

Haastattelut ja tarvekartoitus

Tarvekartoituksen, vaatimusmaarittelyn teet eri intressiryhmia haastattele-
malla. Haastattelussa voit kdyttdd apuna lomakkeita tai voit tehdéd sen seiné-
taulutekniikalla yhteistydssa suunnitteluryhmén kanssa. Seinataulutekniikalla
tuotat helposti ymmarrettdvan yleiskuvauksen tietokannasta. Téarkeitd haas-
tateltavia intressiryhmia ovat kayttdjat, yritysjohto, tilaaja ja asiakas.

Tarvekartoituksella selvitit ennen muuta:

* mihin tietokannan tietoja tarvitaan (tietotarpeet, kayttotarkoitus)

* mitd tietoja tietokannassa sailytetdaan, missa jarjestyksessa tietoja sielta
haetaan, mita tulosteita tarvitaan ja mitd yhteyksia tarvitaan muihin tie-
tokantoihin

* tulevaisuuden asettamat vaatimukset - syottotiedot, késittelysaannot, ky-
selyt ja raportit seka aliohjelmatarpeet ja

* mahdolliset, odotettavissa olevat ongelmat.

Téassa vaiheessa sinun tulee selvittdd miten tiedot on talla hetkella tallennettu
ja miten niitd kdytetdan hyodyksi. Sama tietotarve voidaan toteuttaa monella
erilaisella tietokantamallilla. Koeta 16ytdd itse oma tapasi. Tarkeédd on, ettd
mallisi on jollakin perusteella riittdvan oikea.

Kasiteanalyysi

Aloittaessasi tietosysteemin rakentamisen on sinun selvitettdva mihin tietoa
tarvitaan. Késiteanalyysin tarkoituksena on rajatun liiketoiminnan osan ja-
sentdminen toiminnan kiinnostuksen kohteisiin (asioihin ja esineisiin) seka
niiden vélisiin riippuvuuksiin ja ominaisuuksiin. Tarkoitus on nimetd, yksi-
16id4, luokitella ja ryhmitella kiinnostuksen kohteet ja niista tarvittava tieto.
Tuloksena saat kuvan, kisitemallin joka on perusta tietosysteemin suunnitte-
lulle.

Kaésiteanalyysilla pidat kasitemallin jatkuvasti ajantasalla my0s tietokannan
valmistumisen jalkeen. Muutoksia malliin voit joutua tekemaén toiminnan
muuttuessa, kiinnostuksen kohteiden muuttuessa tai mahdollisten virheiden
ja puutteiden korjauksessa.

Kaésiteanalyysin tuottaminen voidaan jakaa kahteen paavaiheeseen:

* Ensimmaisessa vaiheessa selvitit peruskasitteet ja hahmottelet alustavan
kasitemallin. Teet alustavan kasitemallin karkean analyysin tuloksena
muodostamasi yleiskuvan perusteella. Sitten selvitét toimintojen osalta
osamallit ja yhdistdt ndma yhdeksi kokonaisuudeksi. Saatuja tietoja ana-
lysoimalla tarkastelet kriittisesti saatua mallia.

* Tarkennat késitemallia, sen yksil6itd ja niiden yhteyksia seka kiinnitat
ominaisuudet yksiloihin.
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Kasitemalli

Tietosysteemin hyddyntamisen ensimmdinen ehto on se, etta tieto koskee oi-
keita asioita. Késitemalli on kuvaus niista asioista ja asiayhteyksista, jotka yk-
sikon on pidettdva tiedossaan. Kokemus on osoittanut, ettd ilman mallia yleis-
kuva helposti hédvida tietotekniikan temppujen ja mielenkiintoisten yksityis-
kohtien taakse.

Kasitemallin perusroolit organisaatiossa ovat:

= tarjota yhteinen perusta kohdealueen ymmartamiselle

*  maadrittaa ja rajata sallitut muutokset ja kasittelyt tiedoille

* tarjota perusta, jolla tulkitaan tietojérjestelmilla talletetut tiedot

* tarjota perusta, jonka avulla kdyttéjat voivat yhdistda kohdealueen asiat
tietojarjestelmilld ylldpidettyyn toiminnan kuvaan.

Kasitemallin tekeminen

Kasitemalli on lopputulos suunnittelutydstd. Mallin tekemisen aikana kaytet-
tavat ryhmatyomenetelmat seka niissa opittavat rakenteet ja kuultavat ajatuk-
set muodostavat merkittavan lopputuloksen. Yhteistyon aikana yhteishenki
organisaatiossa kohoaa, tietoisuus ja yhteistyohalukkuus yksikon kannalta
tarkeissa toimintatilanteissa kasvavat seka tietous systemaattisista tydmene-
telmistd paranee.

Kirjoita kasitemallissa taulukoille késitteen otsikko suuraakkosilla. Nimi ku-
vaa yksikkotyyppid joten se tavataan kirjoittaa yksikossd; ASIAKAS ja TUO-
TE. Téssa e-kirjassa on asian suhteen tehty poikkeus ja taulukoiden nimet on
kirjoitettu monikkomuodossa; ASTAKKAAT ja TUOTTEET.

Kasitemallin kehittaminen

Kasitemalli ei muodostu lopulliseen asuunsa kerralla. Malli tdydentyy jatku-
vasti tietoisuuden ja osallistujien yhteisymmarryksen lisdantyessa seka toi-
minnan muuttuessa. Mallin tarkoituksena on toimia pysyvana rakenteena jo-
ka pysyy sellaisenaan silloin kun toiminta pysyy ennallaan, vaikka tietojen-
kasittely muuttuukin. Toiminnan muutokset muuttavat luonnollisesti kasite-
mallia.
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Kasitemalli kaytannossa

Seuraavaksi on kuvattu esimerkkina yrityksen laskutusjarjestelman kasite-
malli (huomaa sivu 51). Késitemallissa on eroteltu taulut eli taulukot aiheit-
tain, jokaisesta aiheesta on luotu oma taulukko.

YHTEYSHENKILOT TUOTERYHMAT

== Yhteyshenkil6tunnus == Tuoteryhmatunnus

(] (] B
\ ASIAKKAAT \ TUOTTEET U
L— Asiakastunnus = Tuotetunnus
(] D
< LASKUT W
N Laskunumero

Kuva 35 Asiakasrekisterin alustava kasitemalli

Kasitemallissa kuvataan tarvittavat taulukot, avainkentat ja riippuvuudet joiden vilille yhteydet luodaan. Tama tietokanta ei
ole vield toteutettavissa. Kasitemalli ei ole vield toimiva, koska LASKUT ja TUOTTEET -taulukoiden valilla on monen suhde
moneen yhteys ja relaatiotietokannassa kyseinen yhteys on aina purettava (myéhemmin sivu 50).
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Riippuvuudet (Relationship) eli yhteydet

Kohdealueen késitteiden valilld on aina riippuvuuksia. Kun riippuvuuksia eli
yhteyksid méaritetdan, kysytdan:

=  Onko késitteiden ilmentymien vaélilla merkityksellinen yhteys, voidaanko
siitd tehda toimintayksikon kannalta kiinnostava kysymys.

* Voiko késitteen ilmentymien valilla olla rakenteellinen, jdrjestyksellinen,
sisdllollinen tai muu riippuvuus.

= Mikd on yhteyden aste? Voiko yksilo A olla yhteydessd useampaan kuin
yhteen yksiloon B ja voiko B olla yhteydessd useampaan kuin yhteen yk-
siloon A.

Yhteys kahden kisitteen vililla voi olla joko pakollinen tai ehdollinen.

= Pakollisuus merkitsee sitd, ettd yksilon ilmentymaa ei voi olla ilman, ettd
silld olisi kyseinen yhteys. Esimerkiksi auto ei voi olla rekisterissa ilman,
ettd silld on omistaja.

= Yhteys voi olla ehdollinen, jolloin joissakin tilanteissa kyseinen yhteys on
olemassa, joissakin ei. Esimerkiksi autolla voi olla joskus omistajan lisaksi
erikseen haltija.

Riippuvuuksia eli yhteyden asteita on kolmenlaisia:

* yhden suhde yhteen
* yhden suhde moneen

=  monen suhde moneen 9—6

Riippuvuusaste yhden suhde yhteen

8 8 +

1-
1-
oC -

Riippuvuus yhden suhde yhteen on harvinainen, mutta henkildiden valinen
voimassa oleva avioliitto on tallainen, usein my0s suora esimies-alaissuhde.

HENKILOT

Kuva 36 Yhteys yhden suhde yhteen

Yksi henkil6 voi olla lain mukaan avioliitossa o (nolla) tai vain yhden henkilon kanssa (etenkin Suomessa). Kuvan yhteytta
kutsutaan myos rekursiiviseksi yhteydeksi koska se viittaa samaan taulukkoon.
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Riippuvuusaste yhden suhde moneen
Riippuvuus yhden suhde moneen on yleisin yhteystyyppi.

ASIAKKAAT LASKUT

Kuva 37 Yhteys yhden suhde moneen

Yksi asiakas voi saada o, 1 tai monta () laskua, mutta yhdelld laskulla voi olla vain yksi asiakas (ndin on yleensa periaattees-
sa).

Riippuvuusaste monen suhde moneen
Riippuvuusaste monen suhde moneen on my®os yleinen.

LASKUT C TUOTTEET

Kuva 38 Yhteys monen suhde moneen

Yksi lasku voi sisaltaa o, 1 tai monta eri tuotetta ja yhtd tuotetta myydaan o, 1 tai monessa laskussa (usealle asiakkaalle).

Tata yhteytta ei relaatiotietokannan hallintajdrjestelma kykene kasittelemaan.
Yhteys onkin aina purettava yhden suhde moneen -suhteeksi.

LASKUT ‘E LASKURIVIT W TUOTTEET

Kuva 39 Monen suhde moneen yhteys purettuna

Edellisessa kuvassa oli LASKUT ja TUOTTEET taulukoiden valillda monen suhde moneen yhteys. Tallainen yhteys on puretta-
va rakentamalla kahden taulukon véliin yhteysyksilo eli -kdsite. Tassa tuo kasite on LASKURIVIT-taulukko. Laskussa on usei-
ta laskuriveja, mutta yksi laskurivi voi olla vain yhdessa laskussa. Laskurivilla voi olla vain yksi tuote, mutta tuote voi olla use-

alla laskurivilla.
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Seuraavaksi on aiempaa (sivu 48) tietokannan maarittelya jatkettu, kehitetty ja
tarkennettu uudeksi kasitemalliksi jonka yhteydet ovat jo toteutuskelpoisia.

E YHTEYSHENKILOT

¢~ Yhteyshenkilotunnu

S

POSTITP

N

¢ — Postinro

TUOTERYHMAT

¢~ Tuoteryhmatunnus

dsitemalli

— ASIAKKAAT { TUOTTEET —
— Asiakastunnus — Tuotetunnus
LASKUT C LASKURIVIT }
= Laskunumero Laskunumero

- Tuotetunnus

Kuva 40 Kehitetty k

neen yhteydet on purettu yhden suhde moneen yhteyksiksi. Tiedon toistamisen valttdmiseksi on luotu POSTITP-taulukko,

/ Kasitemallissa kuvataan lopullinen taulukkorakenne. Kasitemallissa nakyy yksi toimiva ratkaisu koska monen suhde mo-

ndin ei ASIAKKAAT-taulukkoon tarvitse kirjoittaa useaa kertaa paikkakunnan nimea. Téma ei ole ainoa tapa ratkaista lasku-
tustietokantaa, on muitakin oikeita ja toimivia ratkaisuja.
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Tuotettua laskutustietokantaa voit helposti laajentaa liiketoimintaa laajem-
minkin tukevaksi. Tietokanta voisi olla osa tilaus- tai varastonhallintajérjes-
telmé&a. Muista, ettd mitd laajemmasta jarjestelméastd on lopulta kysymys, sita
monimutkaisemmaksi tulee kasitemalli ja tyoladmmaksi tietokannan raken-

teen maarittely.
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Perusavainkentta

Valitse jokaiselle tietokannan kaésitteelle, taulukolle perusavainkenttd. Kentan
arvon tulee olla indeksoitu (index) ja kaikissa tietueissa yksilollinen (unique)

siten, ettd ei sallita kenttiin kaksoisarvoja. Kdayta ASTAKKAAT-taulukossa pe-
rusavainkenttdnad AsiakasTunnus-kenttda. Asiakastunnus voi olla joko juok-
seva numero (laskuri) tai jokin muu yksikasitteinen merkkijono.

Esimerkiksi laskussa laskunumero tulee jo kirjanpitolain mukaan olla aukotto-
masti juokseva yksiselitteinen numero (laskuriarvo voi alkaa 1001:std). Orga-
nisaation laskutusjarjestelmasta (laskupaivakirjasta) ei saa puuttua ainoata-
kaan laskua valista.

Perusavain voi olla useammastakin kentidsta muodostuva kokonaisuus, kun-
han ketjutettu arvo on lopulta yksil6llinen. Yhden hoitohenkilon vastaan-
ottoajat kerddvaan taulukkoon méaritetyt henkilon tunnus, vastaanottopaiva
ja vastaanottoaika -kentdt voivat muodostaa yhdistetyn perusavainkentan
(ketjutettu arvo).

Viiteavainkentta

Jos sinusta kahden taulukon viélilla on merkitseva yhteys, lisdd kohdetauluk-
koon viiteavainkentéksi lahdetaulukon perusavainkenttdd vastaava kenttd.
Avainkenttien nimien on syyta olla samat ja avainparikenttien tietotyyppien
sekd pituuksien on ehdottomasti oltava samat.

Tietotarveanalyysi

Késitemallin pohjalta teet tietotarveanalyysin, jossa mietit jokaiselle kasitteelle
ominaisuudet eli kentdt. Huomioi maarittelyssa se, etta:

= kaikkien taulukon kenttien tulee liittyd suoraan kasitteen aiheeseen

* et ota mukaan laskettavia kenttia (toissijaisia kenttia)

*  kaikki tarvittavat tiedot on siséllytetty taulukkoon, muttei ylimaaraista
tietoa.

Samoja tietoja et saa toistaa useassa taulussa. Periaate; yksi tieto tallennetaan
vain kerran tietokantaan - normalisointi-sddnnot. Taulukossa ei saa olla kahta
identtista rivia.
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Kentdn nimi (field name)

Anna kentille niiden siséltdad kuvaavat nimet. Valta yli kymmenen merkkia
pitkid nimié ja skandinaavisia merkkeja nimissa. Ald kdytd nimessi erikois-
merkkeja kuten pistettd, hakasulkua, kaksoispistetta tai valilyonteja. Luo ken-
tdt aina loogiseen jarjestykseen;

etunimi - sukunimi - katuosoite = postinro = jne

Esimerkkeja:
=  Etunimi
= Sukunimi
= Katuosoite
=  Postinro
=  Postitsto
» HenkTunnus

Kentan tietotyyppi (field type)

Sinun tulee maarata tietokantaa maaritellessasi kentille tietotyypit. Jos syotat
kenttddn kirjaimia, maarita kentélle tietotyypiksi Teksti. Jos syotit kenttddn
tietoa jonka avulla lasketaan, anna tietotyypiksi Luku tai Valuutta. Maarita
tietotyyppi heti oikein. Jos olet sydttanyt tietokantaan tietoja, on tietotyypin
muuttaminen myShemmin erittdin hankalaa eikd usein edes onnistu.

Postinumero ei ole laskettava kenttd. Postilaitos on postinumeroa maéaérit-
tdessadn padttanyt jo kauan sitten, ettd kentan tietotyypin tulee olla teksti-

tyyppinen.

Esimerkkeja:

* Etunimi Lyhyt teksti
* HeTu Lyhyt teksti
* Postinro Lyhyt teksti
*  E-mail osoite Hyperlinkki
* SyntAika PVM/Aika
= Maadra Luku (Integer - Kokonaisluku tai Decimal -

Desimaaliluku tai Long Integer - Pitkd kokonaisluku)
= Palkka Luku (Decimal - Desimaaliluku)
* HenkNumero Laskuri, Lyhyt teksti tai Luku
* Hinta Valuutta
* Huomautus Pitka teksti
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Kentan ominaisuudet (field properties)

Mieti tietokantaa méaaritellessasi kenttien ominaisuudet. Tallaisia ominai-
suuksia ovat otsikot, erilaiset kelpoisuussaannot eli syottorajoitteet, kentan
oletusarvot ja kentdn pituus merkkeina.

Esimerkkeja:

* Etunimi 25 merkkia pitka
*  Sukunimi 35 merkkia pitka
* Postinro 5 merkkia pitka Like "#####” kelpoisuus-
sdanto, kenttadn voi syottad vain numeroita
= Jdsenmaksu Valuutta kenttd, jossa oletusarvo 20 €
= HeTu Suomessa 11 merkkia pitka
Kentta Tietotyyppi Kentidn ominaisuus / Arvojouk-
ko (Domain)
AsiakasTunnus Laskuri, luku tai Lyhyt teksti
Toimiala Lyhyt teksti Maaérita pudotusvalikko. Oletusarvo esim. Tukku
VA TOIMIALAT-taulukko
AsLuokitus Lyhyt teksti Maéaérita pudotusvalikko
VA ASIAKASLUOKAT-taulukko
AsYritys Lyhyt teksti 40 merkkia pitka
Katuosoite Lyhyt teksti 35 merkkia pitka
YhtTunnus Luku Long Integer - Pitka kokonaisluku
VA YHTEYSHLOT-taulukko
Postiosoite Lyhyt teksti 35 merkkia pitka
Postinro Lyhyt teksti (haku Like "#####”, oletusarvo 20100
pudotusvalikko) VA - POSTITPT-taulukko
Puhelinnro Lyhyt teksti 20 merkkia pitka
Faksinro Lyhyt teksti 20 merkkia pitka
Huomautukset Pitka teksti
Taulukko 3 ASIAKKAAT kasitteen kentdt, tietotyypit ja ominaisuudet
ASIAKKAAT-késite voi sisdltad seuraavat ominaisuudet eli kentdt. VA merkinnalld on ilmaistu viiteavainkenttd jolla viitataan
toiseen tietokannan taulukkoon, silla tehdaan linkitys taulukkojen valille.

Joidenkin taulukossa olevien kenttien kohdalla lukee Maaritd pudotusvalik-
ko. Naissd tilanteissa kannattaa luoda pudotusvalikon tiedoille usein oma tau-
lukko jossa on vain yksi kenttd. Tuo taulukon ainoa kenttd on myds perus-
avainkenttd. ASTAKKAAT-taulukossa luodaan téllaiselle kentélle Field Pro-
perties (Kentdn ominaisuudet) -osassa Lookup (Haku) -valilehdelld yhdistel-
maruutu (myShemmin sivu 66).

Taulukossa oleva merkinta VA tarkoittaa ettd kenttéd on viiteavainkentta. Se
edellyttdd, ettd olet perustanut kyseiset taulukot joissa samaiset kentdt ovat
perusavainkenttina.

Madrita kentat ja niiden ominaisuudet heti alussa huolellisesti. Kenttien ni-
mien tai ominaisuuksien muuttaminen tuottaa mydhemmin joitain ongelmia.
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Normalisointi

Relaatiotietokannassa sama tieto ei saa olla kahta kertaa, valta tiedon toistoa.
Normalisointi on joukko taulujen (taulukoiden) laadun kehittimiseen tarkoi-
tettuja sadntojd. Normalisoinnin avulla luot relaatiotietokannan oikein ja val-
tdt tietokannassa tietojen monenkertaisuuden.

Normalisointisdant6ja on kuusi. Sadnnoistad vahintaan kolmen (tai 4) ensim-
madisen tulee toteutua ja vield ensimmaisestd eteenpdin askelittain jarjestyk-
sessd. Jos normaalimuoto ei tietokantasi taulukossa toteudu, tarvitset kentélle
yleensa uuden taulukon.

= Ensimmaiinen normaalimuoto - taulukon kentissa tulee olla tietoalkio, ei
tietokoostetta eika tiedon toistoa
* etunimi- ja sukunimitieto tulee erotella eri kenttiin
* ala tee samaa kenttdd kahdesti - kovalevy 1, kovalevy 2.
* Toinen normaalimuoto - kenttien tulee olla tiysin riippuvaisia koko
avaimesta
* TUOTTEET-taulukossa et saa mainita toimittajayrityksen nimea,
vaan vain tuotteeseen liittyvia tietoja.
* Kolmas normaalimuoto - perusavaimen ulkopuolella olevien kenttien on
oltava keskenaan riippumattomia
= otajohdetut, laskettavat (ikd) arvot mukaan vasta kyselyihin.

Normalisointi ei ole ainoa tapa tavoitella taulujen laadukkuutta. Ja on tilantei-
ta joissa normalisoidusta ratkaisusta palataan denormalisoituun ratkaisuun.
Denormalisoitu ratkaisu tehdaan kuitenkin vain, jos normalisoitu ratkaisu ei
tunnu toimivalta.

Tutustu itsendisesti hyvaa perustietoa sisaltdvaan Tommi Lahtosen luomaan
”"Henkilokohtaisen tiedonhallinnan perusteet -julkaisuja” Internet-sivus-
toon osoitteessa:

http://appro.mit.jyu.fi/doc/tiedonhallinta/

Sivuilta 16ytyy suunnitteluperiaatteet ja opastusta SQL-kieleen.
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Tietokannan toteuttaminen

Késitemallista sinun on helppo rakentaa tietokanta. Muuta kasitemalli tauluk-
komuotoon jotta saat Accessin ymmartdmaan suunnittelemasi tietokannan
rakenteen.

Tietokannan rakenteen maarittely

Tee tietokannan rakenteen maarittely késitemallin mukaan seuraavasti:

* luo jokaisesta késitteesta taulukko

* nimead taulukot selkeasti ja tallenna ne tietokantaan, nimen muuttaminen
myShemmin aiheuttaa varmasti virheita tietokannan rakenteessa ja vai-
keuttaa tyota

* luo késitemallin mukaiset tunnistekentat eli maarita taulukoille perus-
avaimet

* luo viittaavat kentét, viiteavaimet ja nimed vastinkentdt samalla nimella

= tee jokaisesta kasitteen tarvittavasta ominaisuudesta taulukkoon kentts,
ala tee kenttid joiden tietoja et tarvitse

* nimed kentéat selkedsti, nimen muuttaminen myShemmin aiheuttaa
yleensa virheita ja murheita tietokannan rakenteessa

* madritd kenttien tietotyypit ja merkitse perusavaimet

* madritd kenttien ominaisuudet, kelpoisuussaannot seka virheilmoitukset

* maaritd taulukkojen viliset yhteydet (relationship) ja viite-eheyden tar-
kistus (referential integrity)seka kenttien muutosten ja/tai poistojen vyo-
rytykset

* tee tietokannalle selkeét syottdlomakkeet

* syOtd aitoa muistuttava tai aito testiaineisto, ndin saat testattua kentta-
maadritykset, ominaisuudet ja kelpoisuusehdot

* tee tarvittavat kyselyt ja raportit, ndin jatkat tietokannan toimivuuden
testausta

*  luo makrot ja ohjelmoi moduuleihin aliohjelmat.
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Tietokannan testaus

Tietokannan testaus sen rakenteen tarkastamiseksi on aivan valttimatonta. Jo
alkuvaiheessa sinun kannattaa syottda jokaiseen taulukkoon tietueita, todellis-
ta tai sitd muistuttavaa tietoa. Télla testiaineistolla teet erilaisia kyselyja ja ra-
portteja jotta saat mahdollisimman varhaisessa vaiheessa rakennettua tieto-
kannan oikein toimivaksi.

Tietokannan testausvaiheet

Tietokannan testaus on keskeinen toiminto jonka suoritat seuraavasti:

= testaa tietorakenne ja pyri tehostamaan tietokantaa
* testaa tietokannan taulukoita, kyselyjd, lomakkeita ja raportteja
= Kkirjoita eri kentille kuvaukset (tilarivilld nakyva ohje).

Vanha jarjestelma

Uusi jarjestelma

Kuva 41 Uuden ja vanhan tuotteen padllekkdinajo

Kun olet rakentanut tietokannan kokonaan taulukkoja, lomakkeita, kyselyja, raportteja ja ohjelmamoduuleja myé&ten val-
miiksi, on jarkevaa vield testata tietokantaa todellisessa kaytdssa. Tee ajotestaus niin, ettd vanhaa ja uutta tietokantaa kay-
tetdan rinnakkain ja tarkkaile tulosten yhdenmukaisuutta. Vanhan jarjestelméan kaytto voidaan paallekkaisajossa lopettaa
asteittain.

Tehtyasi tietokannan ja testauksen kannattaa viela:

* hajottaa tietokanta kahteen osaan eriyttden varsinainen tietokanta lo-
makkeista, raporteista ja kyselymaarittelyista
= tiivistda, jarjestda tietokannan rakenne.
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Analyysi, arviointi ja muutokset

Analysoi ja arvioi tietokantaa jatkuvasti. Kdytd analysoinnin Access-ohjelman
Database Tools (Tietokantatyokalut) -vélilehden Analyze (Analysoi)
-ryhmassé olevia apuohjelmia. Analysoi kdyttdjien ilmoituksia virhetoimin-
nosta, huomioi lisiatoiveet. Merkitse kehitysajatukset ja virheet muistiin, jotta
voit myohemmin tehdd muutokset. Tee muutokset ja korjaukset muutaman
viikon kuluessa ohjelman luovutuksesta, néin tilaaja pddsee nopeasti eroon
rinnakkaisten tietojédrjestelmien ajamisesta. Tietokantatuotteelle annetaan ta-
kuuaika. Vastaat yleensd vuoden tietokannasta sen kayttoonottopaivasta
(luovutus) lukien.

Lopetustoimet

Tietokannan dokumentointi

Dokumentoi tietokanta kirjalliseen muotoon. Dokumentointiin sisaltyy kayt-
toohje, koulutusmateriaali ja rakenteen kuvaus. Tulosta rakenne Database
Tools (Tietokantatyokalut) -valilehden Analyze (Analysoi) -ryhméan Database
Documenter (Tietokannan dokumentointi) -komennolla.

Tietokannan kunnossapito

File (Tiedosto) -valikon Manage (Hallinta) -alivalikossa on Compact and Re-
pair Database (Jarjestd ja korjaa tietokanta uudelleen) -komento. Suorita apu-
ohjelma toisinaan, jotta tietokanta pysyy mahdollisimman eheénd, nopeana ja
toimivana. Voit my®0s asettaa tiivistyksen tapahtuvaksi aina, kun tietokanta
suljetaan.

Tietokannan varmistaminen

Tietokanta pitdd varmistaa usein. Sinun tulee suunnitella varmistusjarjestelma
ottaen huomioon tiedon tirkeys ja laajuus. Hyvé tapa varmistaa tietokanta on
tehda siita kopio toiselle kovalevylle tai varmuuskopiointijarjestelmalla var-
mistusnauhalle. Kopioidessa ja varmistettaessa Access-tietokanta ei saa olla
auki. Pieni tietokanta mahtuu tiedostona jopa disketille.
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Tietokannan kayttoonotto

/

Lisaksi

Tietokanta on vain niin hyva kuin sinne syotetty tieto on paikkansapitavaa.
Onkin tarkead, ettd opastat kayttoonottovaiheessa loppukayttajille jarjestel-
maén toiminnot, tietokannan kdyttdperiaatteet ja tiedon syottdmisen. Opasta
loppukayttdjia my0s seuraamaan tuloksia ja kirjaamaan virhekohdat tai -toi-
minnot sekd kehitysajatukset muistiin. Ilman kirjauksia korjauskertoja kertyy
paljon.

SYTYKE:n tutkimus yrityksissa (Kokemuksia relaatiotietokannoista 1990)
osoitti, ettd relaatiotietokannat edellyttavat:

* erittdin hyvaa tiedon mallintamista (kasitemalli)

= tietoanalyysi ja tarveanalyysi on tehtdva erityisen huolellisesti

= mallin on oltava huolella normalisoitu (tdydellinen normalisointi), kun
tietokantaa ldhdetédan toteuttamaan.

Keskisuuri relaatiotietokanta sisaltdaa 100 000 - 1 000 000 tietuetta (rivid) ja
suuri yli 10 000 000 tietuetta. Normaali relaatiotietokanta sisdltda 10 - 300 tau-
lukkoa ja se vie kovalevytilaa 10 - 100 jopa 1000 MT.
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Tietokannan toteuttaminen

Luomme yksinkertaisen tietokannan, yrityksen asiakasrekisterin.

Tietokannan suunnittelu

Asiakasrekisterissa tarvitset ASTAKKAAT-taulukon johon sy6tét tiedot asia-
kasyrityksesta. Tahan taulukkoon et voi aiemmin kerrottujen periaatteiden
mukaan sy6ttaa tietoja yhteyshenkiloista, tarvitset heille oman taulukon. Pos-
titoimipaikka on tieto joka vaatii ensimmaisen ja toisen normalisointidannon
mukaan my0s oman taulukon. Alustavan mietinnan tuloksena tarvitset tieto-
kantaan ASIAKKAAT, YHTEYSHENKILOT ja POSTITPT -taulukot.

Kasitemallin luominen

Piirra PowerPoint-ohjelmalla tietokannan késitemalli. Taulukoiden ja kenttien
nimedmisessd kannattaa noudattaa huolellisuutta. Nimi ei voi olla pidempi
/ kuin 64 merkkid. Jos viet tai kdytat tietokantaa muilla sovelluksilla vélta ni-
0 missa skandinaavisia merkkejd vaikka Access toimiikin “adkkosten” kanssa.

Tietokannan kannalta merkittavid yhteyksia taulukoiden vaililla ovat:

* yhteyshenkil6 tydskentelee asiakasyrityksessa
= asiakasyritykselld on postinumero ja -toimipaikka

YHTEYSHENKILOT

1N

—— Yhteyshenkilétunnus

ASIAKKAAT POSTITPT

N

— Asiakastunnus = Postinro

Kuva 42 Toteutettavan tietokannan kasitemalli

Kuvassa on piirretty kasitemalli Asiakasrekisteri-tietokannasta. Jokaisesta taulukosta (kasitteestd) on piirretty oma suora-
kaide. Taulukon alle on kirjattu perusavainkentat. Taulukoiden valilla on yhteytta kuvaavat viivat.
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Taulukoiden viliset yhteydet maaraytyvat tassa siten, etta:

» Asiakasyritykselld voi olla useita yhteyshenkil6itd, mutta yksi yhteys-
henkil6 toimii vain yhdessa asiakasyrityksessa (sopimus). Taulukoiden
vilille syntyy ndin yhden suhde moneen yhteys.

= Asiakasyrityksen postiosoitteella on yksi postinumero, mutta postitoimi-
paikan alueella voi olla useita asiakasyrityksid. Tdstd syntyy yhden suhde
moneen yhteys.

Ellei olisi tehty sopimusta siitd, etta yksi yhteyshenkilo voi olla vain yhden

/ asiakasyrityksen palveluksessa, olisi taulukoiden vélillda monen suhde mo-
neen yhteys. Sellainen yhteys on aina pilkottava. Pilkkomisen voit tehda tar-
vittaessa rakentamalla taulukoiden viliin yhteyskasitteen ASTAKKAANYH-
TEYSHENKILO.
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Kenttaluetteloiden laatiminen

Suunnittele seuraavaksi taulukoiden kentdt. Kenttiluettelo kannattaa kirjoit-
taa Word-taulukkoon. Kentille sinun on maaritettédva seka tietotyypit ettd
ominaisuudet eli otsikko, kelpoisuussaannot, oletusarvot ja indeksointi. Luo
kentat loogiseen jarjestykseen.

Perusavainkenttd indeksoidaan aina automaattisesti.

Kentta Tietotyyppi Kentdn ominaisuus
Arvojoukko (Domain)

Postinro Lyhyt teksti E
Kelpoisuussaanto Like “#####”
Kentan pituus 5 (Suomessa)

Postitsto Lyhyt teksti Kentén pituus 25

Taulukko 4 POSTITPT-taulukon kentat

Perusavainkentaksi on otettu postinumero josta postitoimiston nimi maaraytyy.

Kentta Tietotyyppi Kentdn ominaisuus
Arvojoukko (Domain)
AsiakasTunnus Laskuri e
Pitka kokonaisluku
AsiakasYritys Lyhyt teksti Kentén pituus 50
Katuosoite Lyhyt teksti Kentén pituus 50
Postinro Lyhyt teksti VA - Kentan pituus 5
(haku pudotusvalikko) Oletusarvo 20100
Puhelin Lyhyt teksti Kentéan pituus 25
E-mail Lyhyt teksti (Hyperlinkki) Kentén pituus 60
Huomautukset Pitka teksti

Taulukko 5 ASIAKKAAT-taulukon kentéat

Postinro-kentalle on suunniteltu tehtdvaksi hakuun pudotusvalikko. Pudotusvalikon arvot haetaan POSTITPT-taulukosta.
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Kentta Tietotyyppi Kentdan ominaisuus
Arvojoukko (Domain)
Yhteyshenkil6Tunnus Laskuri e
Pitka kokonaisluku
AsiakasTunnus Luku VA - Pitka kokonaisluku
(haku pudotusvalikko)
Tehtava Lyhyt teksti Kentén pituus 40
Etunimi Lyhyt teksti Kentéan pituus 25
Sukunimi Lyhyt teksti Kentén pituus 40
Valokuva Tiedostoliite
E-mail Lyhyt teksti Kentén pituus 60
Huomautukset Pitka teksti

Taulukko 6 YHTEYSHENKILOT-taulukon kentéat

! AsiakasTunnus-kentélle on suunniteltu tehtavaksi haku pudotusvalikko. Pudotusvalikon arvot haetaan ASIAKKAAT-tau-
lukon kentista.

Nama kenttaluettelot ja kédsitemalli kannattaa tulostaa kun luot varsinaista tie-
tokantaa. Aloita tietokannan luonti tekemiesi suunnitelmien pohjalta. Jos
suunnitelmaa ei voi toteuttaa, muuta suunnitelmaa.
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Tietokannan perustaminen

Tietokantatiedoston perustaminen tapahtuu hieman toisin kuin muissa ohjel-
missa tiedoston perustaminen. Perustat ja tallennat tietokannan jo tyon aloit-
tamisvaiheessa ja samalla annat sille nimen.

Asiakasrekisteri-2013 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2013.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access 2 - a x

Kari Keinonen
New

Search for online templates Fel

Suggested scarches:  Database  Business Logs  Small Business  Industry  Lists  Personal

Options

Blank deskiop database Custom web app Deskiop asset tracking Deskiop contacts

x

Blank desktop database —‘
Should | create an Access app or an Access desktop database?
Eile Nam,
Asiakasrekisteri-2016.accdb I
j C\Access-2016-ab-e-aputiedostot\
ﬁ —|all

i
N

Kuva 43 New (Uusi) -vdlilehti

Napsautettuasi Create (Luo) -painiketta tallennat nimetyn tietokannan valitsemaasi paikkaan. Nain luotu tietokanta on tyh-
ja kuori joka tallennettiin maarittdmaasi sijaintiin. Varsinainen tietokanta se on vasta, kun teet sille rakenteen luomalla tau-
lukot, kyselyt ja muut tietokantaobjektit sekd syotat tietokantaan sisallon eli tietueet.

Perusta tietokanta kovalevylle edellisen kuvan ohjeen mukaan. Anna tieto-
kannan nimeksi Asiakasrekisteri-2016. Tiedostoja et saa tallentaa ohjelmille
tarkoitettuihin kansioihin. Aldka koskaan tallenna tietokantaa sen oletus-
nimellad (Databasel.accdb - Tietokantal.accdb).
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Taulukon maarittely

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

= Asiakastekisteri-2016 Access-2016-ab-e-aputiedostat\Asiakasrekister-2016.accdb (Access 200... o X
Home  Create  ExtemnalData  Database Tools Kari Keinonen
t:{ AB 12 [# [Z Date & Time o ;‘ 5 [E/
Ves/No
View  Short Mumber Currency Delete Save A 5 % Validation
s Text Fial More Fields ave As d .
Views Add & Delete Prop| Field Validation ~
I bi . EE™ Table Name: «
@ «|| = T
All Access Obje... OSTTTPT] I
Search.. yel
*
Tables 2
EH Tablet b i)
B£ Design View
[ER Datasheet View

H ©- = Table Tools  Asiakastekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 ... =] X
s Home  Creste  ExternalData  Database Tools Q Tel i (et
D E Insert Rows .E = F | EIE r‘
+\ Delete Rows > =, =) ©
View | Primary Builder Test Validation ) Property Indexes  Create Data  Rename/  Relationships  Object
- Key Rules Modify Lookups  |"ghaet Macros - Delete Macro Dependencies
s Tools Show/Hide Field, Record & Table Events Relationships ~
Datasheet View —_—
® « || =] POSTITPTY, %
b/‘ Field Name Data Type Propel‘ty Sheet
Le. QEST‘“"""" —f #* postnro Short Text Syota kenttaan postinumero, vi Selection type: Table Properties
= Postitsto Short Text Syota kenttaan postitoimiston General
B roser Read Only When Disconnect! No
Subdatasheet Expanded Mo w

Subdatasheet Height ocm
Orientation Left-to-Right
Description
Default View Datasheet
Validation Rule
Validation Text
Filter
Order By
subdatashest Name JAuto]
1 Link Child Fields
Link Master Figlds
Field Properties Filter On Load No
General Loakup Qrder By On Load Yes
Field Size 5
Format
Input Mask
Caption Postinumera

Default Value
Validation Rule
Validation Text

Like “##858"

Avalue that is automatically entered in this
Voit systtas kenttddin vain viisi numeroa pitkdn postinumeron! v

field for new items

Allow Zero Length Yes
Indexed Yes (No Duplicates)
Unicode Compression | No

IME Mode No Contral

IME Sentence Mode | None

Text Align General

Design view. F6 = Switch panes, F1= Help,

Mum Lock

Kuva 44

POSTITPT-taulukon madarittely

Luo tietokantaan POSTITPT-taulukko seuraavasti.

e  Napsauta tyhjan taulukon valintakieleketta toisella hiiren painikkeella.
e Napsauta pikavalikosta Save (Tallenna) -komentoa.
e Tallennataulukko nimelld POSTITPT, napsauta OK-painiketta.

Siirry rakennendkymaan napsauttamalla View (Ndyta) -pudotusvalikosta Design View (Rakennenakyma) -painiketta. Pos-
tinro ja Postitsto -kenttien tietotyyppi on teksti, valitse se Data Type (Tietotyyppi) -kenttdan. Kirjoita kenttien kuvaukset
(Description) ja luo kentille ominaisuudet (Field Properties). Huomaa postinumerokentdn kelpoisuussaanto.
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Luo kentille seuraavat ominaisuudet:

= Maarita kenttapituudet alalohkon General (Yleinen) -valilehden Field
Size (Kentdn koko) -kohdassa; Postinro 5 merkkid pitkina ja Postitsto 25
merkkid.

= Postinro-kentdn Validation Rule (Kelpoisuussdanto) -kohtaan on laadit-
tu lauseke Like "#####”. Kenttaan sallitaan syotettdviaksi viisi numeroa.

= Kirjoita Validation Text (Kelpoisuussdannon kuvaus) -kohtaan kunnolli-
nen virheen opaste.

? »  Postinro-kentidn Indexed (Indeksoitu) -kohdassa on merkintd Yes (No
Primary Duplicates) (Kylla (ei kaksoisarvoja)), se on seurausta Primary Key (Pe-
Key rusavain) -painikkeen painamisesta.

*  Sulje taulukko ja tallenna tekemasi muutokset.

Muiden taulukoiden maarittely

Luo loput taulukot ja niille kentét sivuilla 62 ja 63 tekemési suunnitelman mu-
kaan. Seuraavaksi kuvataan muutama kenttamaaéritys.

5 ASIAKKAAT Y, x
Field Name Data Type Description (Optional) -

7 | AsiakasTunnus AutoNumber Ohjelma antaa asiakkaalle juoksevan asiaksnumeron automaattisesti!

AsiakasYritys Short Text Kirjoita kenttaan asiakasyrityksen nimi!

Katuosoite hort Text Kirjoita kenttdan katuosoite nimil

Postinro Short Text Kirjoita kenttdan postinumera! I

Puhelin Short Text Kirjoita Kenttaan puhelinumero!

E-mail Short Text Kirjoita kenttdan e-mail-osoite!

Huomautukset Long Text Kirjoita kenttddn kaikki huomionarvoiset seikat!

Field Properties

General

Display Con List Box

Row Source Type mry

Row Source POSTITRT|

Eound Column

Column Count 2

Column Heads Mo . n
Column Widths 1,503cm;2,501cm Hst box °v';i'e"f;afS;‘;;L”‘Tsﬂsgﬁzwmm’
Allow Multiple Values Mo

Allow Value List Edits Mo

List Items Edit Form

Show Only Row Source ¥ Mo

Kuva 45 ASIAKKAAT-taulukon maarittely

Taulukon Postinro-kentalle on Field Properties (Kentdn ominaisuudet) -lohkon Lookup (Haku) -vdlilehdella tehty List Box
(Luetteloruutu). Row Source (Ldhdetaulukoksi) -kenttdan on valittu POSTITPT ja Bound Column (Sidossarake) arvoksi 1
(Postinro-kenttd). Column Count (Sarakkeiden maara) -kenttdan on kirjoitettu arvo 2, jotta luetteloruudussa sita kadytetta-
essa nakyy myds postitoimiston nimi.

Huomaa: E-mail-osoite kentta voisi olla Hyperlink (Hyperlinkki) -tyyppinen
kenttd, mutta kaytannon hyoty siitd saattaa jadda minimaaliseksi ja toisinaan
siitd on huomattavaa haittaa.
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| =1 YHTEYSHENKILOT

Kuva 46

Field Name Data Type Description (Optional)

I_memo‘? USTunnys AutoNumber Qhielmaantaavhtevehenkilolle automaatiisesti iuoksevan numeron)

AsiakasTunnus| Number Valitse asiakas pudotusvalikosta!

Tehtavi Short Text Kirjoita kenttdan yhteyshenkildn tehtiva yrityksessal

Etunimi Short Text Kirjoita kenttaan yhteyshenkilon etunimi!

Sukunimi Short Text Kirjoita kenttdan yhteyshenkilan sukunimi!

Valokuva Attachment Lisad kenttddn yhteyshenkildn valokuva!

E-mail Short Text Kirjoita kenttdan yhteyshenkildn sahképostiosoite!

Huomautukset Long Text Kirjoita kenttddn muut yleiset huomionarvoiset seikat!

Field Properties

YHTEYSHENKILOT-taulukon maarittely

Generall m

Display Cmn Combo Box

Row Source Type able/Query

Row Source ASIAKKAAT

Bound Column 1

Column Count 2

Column Heads Mo Afield name can be up to 64 characters long,
Column Widths Ocm;3cm including spaces. Press F1 for help on field
List Rows 16 names.

List Width 3,4cm

Limit To List Yes

Allow Multiple Values Ma

Allow Value List Edits Yes

Taulukon AsiakasTunnus-kentalle on Field Properties (Kentdn ominaisuudet) -lohkon Lookup (Haku) -valilehdella tehty
Combo Box (Yhdistelmaruutu). Row Source (Rivildhde) -kenttdan on valittu ASIAKKAAT ja Bound Column (Sidossarake)
arvoksi 1 (AsiakasTunnus-kenttd). Mukaan on otettu 2 saraketta. Column Width (Sarakeleveys) -kohdassa ensimmaisen
kentan leveyden arvoksi on maaratty o, ndin kyseisen sarakkeen tiedot eivat ndy pudotusvalikkoa kdytettaessa.

Taulukon kopioiminen

Voit kopioida koko (rakenteen ja sisdllon) taulukon siirtyméruudussa.

All Access Obje... @ «
et 2 /_ Objektin pikavalikko
Tables A
0 Asl gy e,
= PO bt Design View
Jz== R
Import 3
Export 3
E] Rename Paste Table As ? X
Hide in this Greup Table Name:
Delete ASIAKASTIEDCT]|
% Cut Paste Options
IEI% Copy ¢ .I » Clstnuchue Ooly
. L\% (®) Structure and Data
ng Da. xisang 1able

Kuva 47

Taulukon kopioiminen

Valitse objektin pikavalikosta Copy (Kopioi) -komento tai paina Ctrl + ¢ -ndppaimia. Valitse pikavalikosta seuraavaksi Paste
(Liita) -komento tai paina Ctrl + v -ndppainyhdistelmaa. Anna esiin tulevassa valintaikkunassa taulukolle nimi ja tee tarvitta-
vat asetukset.
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Taulukon nimeaminen uudelleen

Anna taulukkoa perustaessa sille sisédltod kuvaava nimi. Nimen voi vaihtaa,

mutta mitd myShemmin sen teet sitd varmemmin siitd seuraa ongelmia ja pal-

jon turhaa lisatyota.
All Access Obje... ® «
Search.. vl
glimusnwm ’ All Access Obje"' o
W‘ Search. p
I gpen Tables 3
[=] POS-FZI.' i Vi E=] ASIAKASTIEDOT
B g import 0 =] [asiakkast I
Export > =T POSTRT
B wHTEvSHENKILOT
Kuva 48

Taulukon uudelleen nimedminen

Valitse pikavalikosta Rename (Nimed vudelleen) -komento tai paina F2-nappainta. Objektin nimi aktivoituu ja voit kirjoittaa
sille uuden nimen. Kirjoitettuasi nimen hyvéksy se Enter-painalluksella.
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Access-taulukon tuominen toisesta tieto-

kannasta

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Postinumerot.accdb

Perustettuasi tyhjan tietokannan voit tuoda siihen taulukoita valmiista tieto-
kannoista. Postinumerot.accdb-tietokannasta 16ydat POSTITSTOT-taulukon,
tuo se sisédltdineen Asiakasrekisteri-2016.accdb-tietokantaan.

(m] x

Home  Create what you want to do... Kari Keinonen
fmmg] T El [ TextFile ™M F E E@ ED I[“Jj BT Access
] X 5 IR -
* Emrie 2 S@ 7 £ Word Merge
Saved Link Excel | Ac{ % DBEC _1 Saved Ewcel Text XML PDF  Email =
Imports 1 AT Pata #More  Epors File  File orXPS 5 M
Import & Link Export ~
. o i ?
All Access ObjE ® « Get External Data - Access Database x
Search.. yel P
Select the source and destination of the data L
Tables 2
EH asiakasmEDOT
e Specify the source of the definition of the objects,
B posmrer IE‘Ie NEME | C\Access-2016-ab-e-aputiedostatiPostinumerat.accdb I I gﬂ,;s,_ I
EH 'HTEYSHENKILOT
Specify how and where you want to store the data in the current databas&
(®) Import tables, queries, forms, reports, macros, and modules into the curreht database.
If the specified object does not exist, Access will create it. If the specified objegt already exists, Access will append a
number to the name of the imported object. Changes made to source objects (iacluding data in tables) will not be
reflected in the current database.
O Link to the data source by creating a linked table.
Access will create a table that will maintain a link to the source data. Changes made to\the data in Access will be reflected
in the source and vice versa, NOTE: If the source database requires a password, the unehcrypted password will be stored
with the linked table.
¥ File Open X
€« v i\ Access-2016-ab-e-apy| b | Search Acces
Organize * Mew folder
% Local Disk (C) & 2
Access-2016-ab-e-aputiedostot I I ‘1‘\ I \Qnm
Aputiedostot 0] Asiakasrekisteri-201..  24.10.2015 1255 Microsoft Access .. 5%
Excel-20716-ab-e-aputiedostot 3| Asiakasrekisteri-201... Microsoft Ac 1048 KB
Excel-2016-a-e-aputiedostot Asiakastictoa-vanh... Microsoft Access 416 KB
PowerPoint-2016-ab-e-aputiedaste: @ Postinumerot.accdb Microsoft Access ... 824 KB I
—
. uoterekister.acc Microsoft Access .. 930 kb
Word-2016-ab-e-aputiedostot
[ Tuoterekisteri2.accdb Microsoft Access ... 792 KB
Word-2016-a-e-aputiedostot - R
i [ TuoterekisteriZb.ac... Microsoft Access ... 792 KB v
File name: | Postinumerot.accdb

u‘ Micyosoft Access (".accdb;*.mc

Cancel

Kuva 49

ja napsauta OK-painiketta.

Ulkoisten tietojen tuominen tietokantaan

Siirry External Data (Ulkoiset tiedot) -valilehdelle ja napsauta Import & Link (Tuo ja linkitd) -ryhman Access (Access) -pai-
niketta. Napsauta esiin tulevassa valintaikkunassa Browse (Selaa) -painiketta. Valitse Open File (Avaa tiedosto) -valinta-
ikkunassa oikea tiedosto ja napsauta Open (Avaa) -painiketta. Jatd esiin tulevassa valintaikkunassa ylempi valinta voimaan
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Import Objects ? x
Tables Queries Forms Reports Macros Modules Tietokantaobjektien valintavalilehdet
o)
Callﬁf
EL g Painike kaikkien taulukoiden valintaan
Deselect All
Options =>

Kuva 50 Import Objects (Tuo objektit) -valintaikkuna

Valitse POSTITSTOT-taulukko ja napsauta OK-painiketta.

Napsauta lopuksi esiin tulevassa valintaikkunassa Close (Sulje) -painiketta
hyvéksyaksesi taulukon tuonnin.

- = Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakastekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 .. 7 o x
Home  Creste  EdemalData  Database Took . ' : Kari Keinonen
= Insert Rows ==
E ¥ N & Do s 85 &5 = B
View  Primary Builder Test Validation - Property Indexes Create Data Rename/  Relationships  Object
- Key Rules Modify Lookups  gheet Macros ~ Delete Macro Dependencies
Views Tools Show/Hide Field, Record & Table Events Relationships -~
All Access Obje... ® «|| = postmstor x
Field Name Data Type Description (Optional)
[Search- Alley Postinro Short Text
Tables A Postitsto Short Text
EH asiakasTEDOT Maa Short Text
B asiakkasr
E rosmsTor Open
EE YHTEYSHEN 2 Devgg View
mp 3
Export v
=i Rename A
Field Properties
Hide in this Group
Delete 2
5
6 Cut
B Copy i Postinumera
lue
Rule Like #=sss The error message that appears when you
Text Syata postinumera viidelld numeroarvollal enter a value prohibited by the validation rule,
= Press F1 for help on validation text.
Length No
Table Properties . Yes (No Duplicates)
Kuva 51 POSTITSTOT-objektin pikavalikko
Tuomasi objektin voit avata joko syottda tai rakenteen muutosta varten pikavalikosta kyseisilla komennoilla. Kuvassa ndet
rakennendkyman ja valintanauhassa Rakenne (Design) -valilehden. Korjaa postinro-kentdn maaritykset.
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Taulukon poistaminen

Perustit aiemmin POSTITPT-taulukon. Nyt toit tietokantaan valmiiksi syote-
tyilla tiedoilla varustetun POSTITSTOT-taulukon. Voit poistaa tarpeettoman
taulukon valitsemalla siirtymaruudusta POSTITPT-taulukon ja painamalla
Del-néppaintd. Muutkin tietokantaobjektit poistetaan samalla tavalla. Poista
nyt myds ASIAKASTIEDOT-taulukko.

Taulukon tietueiden selaaminen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

3 - T Asiakasrekisteri-201 ccess-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 200... E - m] x
Home  Create  External Data Database Tools Table Q y Kari Keinonen
b{‘ AB 12 [ [2Date&Time L>(J [£] Name & Caption f\ ab) Data Type: |Short Text + (/] Required [§
— [ Yes/No Default Value - Format  Formatting | Unique
View Short Number Currency Delete Modify Madify Memo o Validation
- | et £l More Fields - FieldSize[§ |lookups Expression Settings % 9 Indexed  +
Views Add & Delete Properties Formatting Field Validation ~
: ® POSTITSTOT x
All Access Obje... @ «| &
Postinumer - Postitsto - Maa ~ |Click to Add  ~ -
Search.. re
Muu postitsto Suomi
Tables 3 R
= 00007 HELSINKI Suomi
ASIAKKAAT
00011 Itella Suomi
=] _posgystor 00012 Fujitsu Suomi
B HelegenaLor 00013 Pohjola Suomi
00014 H:GIN YLIOPISTO Suomi
00015 Kuvalehdet Suomi
00016 KESKO Suomi
00017 Fennia Suomi
00018 Iimarinen Suomi
00020 MERITA Suomi
00021 Laskutus Suomi
00022 Tilastokeskus Suomi
00023 valtioneuvosto Suomi
00024 ¥leisradio Suomi
00025 If Suomi
00029 HUS -
00030
Record:)| M 1of3123 | M| M P
00031
00033 Suomi i
00035 Industrifdrsakring Suomi /
Diners Club Su;::/
LOGICA
- Suomi s
Record: M [10f3123 | » b ¥ I No Filter |[Search
Datasheet View Num Lock I IP.,_/..

 —

Kuva 52 Datasheet View (Taulukko) -ndakyma

Taulukko on avattu tiedon syo6ttda ja selailemista varten. Valitse ensimmainen solu ja Fields (Kentét) -valilehti. Korjaa Field
Size (Kentan koko) arvoksi 5 (viisi). Tietueiden lukumaara (tassa 3123) nakyy tilarivin ylapuolella olevasta Record (Tietue)
-kohdasta.

Tietueesta toiseen siirryt ndyton alareunassa olevilla painikkeilla. Record (Tietue) -sanan vieressa on painike jolla pddset pa-
laamaan ensimmadiseen tietueeseen. Seuraavalla painikkeella siirryt yhden askeleen kohti alkua. Keskella on kenttd jossa il-
moitetaan, monennessako tietueessa olet ja montako tietuetta koko taulukossa on. Seuraavana on painike jolla voit siirtya
seuraavaan tietueeseen. Toiseksi viimeisena on painike jolla paaset viimeiseen olemassa olevaan tietueeseen. Viimeisella
painikkeella pdaset luomaan taulukon loppuun uuden tietueen.

Lomakkeen tai kyselyn syottotilassa toimiessasi sinulla on kaytossa myos sa-
mat tietuepainikkeet joilla voit liikkua tietueesta toiseen. Raportin kautta tie-
toja ei voi syottad, mutta mm. raportin esikatselussa voit selailla tietueita sa-

moilla painikkeilla.
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Tietueiden lajittelu

Tietueita selattaessa haluat usein jarjestella tietueet aakkosjarjestykseen jotta
hakemasi tietue 10ytyy helpommin.

H =) @ Ta 5 Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 200... E m] x
Create External Data Database Tools Fields Q | me what you wa Kari Keinonen
t,/‘ X% cut . r = New > Totals p 30 Replace Calibr
] ER Copy = Tng 1] Hsave % Spelling 3 GoTo~
View  Paste Refres| Find . ab ===l |=-.
- Format Painter All- X Delete ~ ] More - I3 select - BUI U A k- === i4
Views Clipboard & Records Find Text Formatting E] A
All Access Obje... ® « | = rostmstor =
P e Postinumer -t Postitsto - Maa + | Click to Add  ~ N
arch..
Tabl Muu postitsto Suomi
ables S
B asiakkasT HELSINKI Suomi
00011 Itella Suomi
& posmsTor 00012 Fujitsu Suomi
B YHTEYSHENKILOT 00013 Pohjola Suomi
00014 H:GIN YLIOPISTO Suomi
00015 Kuvalehdet Suomi
00016 KESKO Suomi
00017 Fennia Suomi
00018 Ilmarinen Suomi
00020 MERITA Suomi
00021 Laskutus Suomi
00022 Tilastokeskus Suomi
00023 Valtioneuvosto Suomi
00024 Yleisradio Suomi
00025 If Suomi
00029 HUS Suomi
00030 liris Suomi
00031 GE Suomi
00033 MTV3 Suomi
00035 Industriférsakring Suomi
00036 Diners Club Suomi
00038 LOGICA Suomi
00039 Valio Suomi hd
|| Recora: < [10F3123 | » n ¥ No Filter | [Search
Datasheet View Num Lock b

Kuva 53 POSTITSTOT-taulukon lajittelu

Siirry kenttaan, jonka mukaan haluat taulukon lajitella. Napsauta Home (Aloitus) -vélilehden Ascending (Nouseva) -paini-
ketta jos haluat lajitella tietueet aakkosjérjestykseen. Napsauta Descending (Laskeva) -painiketta jos haluat lajitella tietueet
laskevaan jarjestykseen. Lajittelun voit poistaa napsauttamalla Clear All Sorts (Poista kaikki lajittelut) -painiketta, ndin paa-
set takaisin alkuperdiseen tilanteeseen.

Lajittelu toimii samalla periaatteella lomakkeilla tietoa selailtaessa. Kyselyihin
lajittelu voidaan rakentaa valmiiksi jo rakennetta muokattaessa, siitd myo-
hemmin (sivu 126). Raportin lajittelu on usein méaéritetty jo kyselyssd jonka
pohjalta raportti on luotu.
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Tekstin valitseminen

Tekstid voit valita eli aktivoida joko hiirella tai ndppaimistolla.

Merkin ja merkkijonon valitseminen

[= ro STITSTOT x

Postinumer Z Postitoimisto - Maa - | Click to Add

00000 postitsto Suomi

Kuva 54 Merkin valitseminen

Merkin tai pidemman merkkijonon valitset vetamalld tekstiosoitinta merkkien ylitse - tdssa lopusta alkuun.

Sanan valitseminen

= PoSTITSTOT \ x ‘
i~

Postinumer Postitsto - Maa ~ | Click to Add -
00000 @ostitsto Suomi
Kuva 55 Sanan valitseminen

Sana on kahden valilyénnin vali. Sanan valitset kaksoisnapsauttamalla sitd keskelta tekstiosoittimella.

Kentan sisallon valitseminen

=] POSTITSTOT x

Postinumer -1 Postitoimisto - Maa - | Click to Add

-

Kuva 56 Koko kentdan sisallon valitseminen

Kentan sisaltd on helpointa valita siirtymalla kenttdan Tab (Sarkain) -ndppédimen painalluksella. Edelliseen kenttdan voit siir-
tya Shift (Vaihto) + Tab (Sarkain) -nappainpainalluksella.

Tietueen valitseminen

| T3 posTiTsTOT Y, x|
Postinumer «f|  Postitoimista -+ | Maa - |ClcktoAdd

0000 Muy goctiteto uomi

7 HELSINKI Suomi I

Tietueen valitseminen

Tietueen valitset napsauttamalla Rivivalinta-osoittimella rivin vasemmassa paassa olevaa neliota.

Kaikkien tietueiden valitseminen
Taulukon koko sisdllon valitset painamalla Ctrl + a -nédppainyhdistelmaa.
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Tekstin tai tietueen poistaminen ja korvaaminen

['—B-dwm- Im Valitun tekstin tai tietueen voit poistaa painamalla Backspace (Poisto) tai Del
-nappdintd. Teksti poistuu alkuperéisestd paikastaan myos kun leikkaat sen

leikepoydalle. Valitun tekstin korvaat joko kirjoittamalla valitun tekstin tilalle
korvaavan merkkijonon tai liittdimalléd kyseiseen kohtaan leikepdydallad olevan
tekstin.

./ Tietueen poistamista et voi Undo (Kumoa) -painikkeella peruuttaa.

Kenttien kasittely

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Voit lisata kenttid taulukkoon Design View (Rakennendkymd) -ndkymassa.

= posTITSTOT Y,

X
Field Name Data Type Description (Optional) -
# | postinro Short Text
Postitsto Short Text

Maa /’_‘MIEA_/— Uusi kentta ja kenttanimi

Maanosa

Kuva 58 Kentdn lisdaaminen

Kentan lisdat luettelon loppuun kirjoittamalla ensimmadiseen tyhjaan kohtaan kenttanimen ja tekemalla sitten muut asetus-
maaritykset. Luettelon kenttien vdliin lisdat kentan napsauttamalla hiiren toisella painikkeella ensin kenttaa jonka ylapuolel-
le uuden kentdn haluat. Napsauta pikavalikosta Insert Rows (Lis&d riveja) -komentoa. Kentan (rivin) poistat pikavalikon De-
lete Rows (Poista rivi) -komennolla.

Kentan leveys ja korkeus
Kentidn leveyteen vaikutat Datasheet View (Taulukkondkyma) -ndkymassa.

= postTsTOTY, N\ x
Postinumer - Pt? - Maa ~ |Click to Add = -
00000 Muu pos Suomi
00007 HELSINKI Suomi
00011 Et—p Suomi
00012 Fujitsu Suomi

Kuva 59 Kentan leveyden muuttaminen

Taulukon, kyselyn ja taulukkomuotoisen lomakkeen kentdn leveyteen vaikutat otsikkorivin oikeassa reunassa olevaa pysty-
viivaa vetamalla. Kaksoisnapsauttamalla viivaa optimoit kentan leveyden sy6tetyn leveimman tietosisallon mukaan.
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Sarakkeen siirtaminen

Sarakkeiden siirtiminen uuteen jarjestykseen tapahtuu helpoiten Datasheet
View (Taulukkondkyma) -ikkunassa. Aktivoi sarake napsauttamalla otsikko-
rivid ja veda sen jalkeen sarake haluamaasi kohtaan taulukkoa. Sarakejérjes-
tyksen muuttaminen on kuitenkin viisainta tehda Design View (Rakennena-
kyma) -ikkunassa. Aktivoi ensin kenttd sen vasemmassa pééssa olevasta har-
maasta suorakaiteesta. Veda sen jalkeen kenttd oikeaan kohtaan luetteloa.

Kentan ominaisuuksien muuttaminen

Tietokanta tulee suunnitella huolella, jottei kentdn ominaisuuksia tarvitse
muuttaa my6hemmin. Jos muutostarvetta on, on muuttaminen tehtéva De-
sign View (Rakennenédkymad) -ikkunassa. Korjaa nimi tai ominaisuus ha-
luamaksesi. Tallenna sen jalkeen muuttunut rakenne.

Kentan koon maaritys (pituus)

Kenttakoko maéritetddn jo suunnitteluvaiheessa. Kentan pituuden (merkki-
madrdn) lisddminen onnistuu yleensd melko vaivattomasti. Kentdn lyhen-
tdminen vaarantaa jo syotetyn tiedon. Kun kenttda lyhennetdan, leikkaa Ac-
cess tallennettaessa olemassa olevat merkkijonot maaraamasi pituisiksi.

Taulukon tallentaminen

Taulukkoon (kyselyyn tai lomakkeeseen) syotetty tieto tallentuu tietokantaan
aina kun siirryt tietueesta toiseen tai uuteen tietueeseen. Tietue tallentuu jos
suljet syottotyossa kayttamasi objektin, kysely-, lomake- tai taulukkoikkunan.

Taulukon (kyselyn, lomakkeen tai raportin) rakenteeseen tehdyt muutokset
on erikseen tallennettava. Tallentaminen tapahtuu helpoiten valintapainik-
keen pikavalikosta.

Close
Close All
bf  Design View

be
D Datasheet View

Save As 7 *

Table Mame:
AULUKKONIMI] |

Kuva 60 Taulukon valintapainikkeen pikavalikko

Napsauta pikavalikon Save (Tallenna) -komentoa. Tallentaessasi objektin ensimmaista kertaa, tulee sinun antaa taulukolle
nimi. Kirjoita nimi ja hyvéksy syottd napsauttamalla OK-painiketta.
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Taulukon sulkeminen

Kaikkien tietokantaobjektien sulkemiseen on useita tapoja. Sulkeminen tapah-
tuu kaikkien objektien osalta samalla tavalla.

= posTITsTOT Y, m

Postinumero - Postitsto - Maa ~ | Click to Add =
m Muu postitsto Suomi
oooo7 HELSINKI Suomi

Kuva 61 Taulukon sulkeminen pikavalikosta

Voit sulkea objektin napsauttamalla sen oikeassa yldkulmassa olevaa Close (Sulje) -painiketta. Jos painallat Ctrl + F4 -nap-
pdimid, sulkeutuu aktiivinen objekti. Voit sulkea objektin myds taulukkovalitsimen pikavalikosta, napsauta Close (Sulje)
-komentoa. Jos ohjelma kysyy haluatko tallentaa tehdyt muutokset, vastaa napsauttamalla OK-painiketta.

Tehtava

ki tekemadsi. Kun kerran olet luonut taulukkojen vilille yhteydet, vaatii korja-

/ Ennen kuin voit siirtyd seuraavaan vaiheeseen, on sinun syyta tarkastaa kaik-
usten tekeminen sen jalkeen paljon tyota.

Teit sivulla 66 luetteloruudun taulukkoon. Téma luetteloruutu perustui POS-
TITPT-taulukkoon jota ei enda ole. Korjaa kyseinen kuetteloruudun maaritys.
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Taulukoiden riippuvuudet

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Taulukot perustettuasi ja tarkastettuasi siirry yhteyksia luodaksesi Database

Tools (Tietokantatyokalut) -vélilehdelle. Napsauta Relationship (Yhteydet)
-ryhman Relationship (Yhteydet) -painiketta.

Home Create

External Data Database Tools Q Tell me

Kari Keinanen
. & [ Database Documenter L]
w S Llfeg | B 2 o B
5 Analyze Performance
Compactand  Visual Run [Relatiopships| ~Object Access SharePoint  Add-
Repair Database  Basic Macro 5 [Dependencies B0 Analyze Table Database ins -
Tools Macro LA¥atiorvejps Analyze Move Data Add-Ins A~
Show Table ? H
Tables Queries Both e ] Valilehdet eri
ASIAKKAAT tietokantaobjektien
valitsemiseen

Kuva 62

Show Table (Ndyta taulukko) -valintaikkuna

Valitse ensimmainen taulukko ja napsauta viimeista taulukkoa Shift (Vaihto) -nappain alas painettuna. Napsauta Add (Lisaa)
-painiketta ja lopuksi Close (Sulje) -painiketta.

Home  Create  ExtenalData  Database Tools Kari Keinanen
re——
51;- X Clear Layout £ Hide Table
o o 8 Direct Relationships |
! [ Relationship Report ow ose
TS PO Taple 38! All Relationships
Tools Relationships -~
: - =5 Relationships x
All Access Obje... @ «|| = ?
Search.. ye)
Tables - POSTITSTOT ASIAKKAAT YHTEYSHENKILOT
Z AsiakkaaT i Pos 7 AsiakasTunnus ¥ VhteyshenkilgTunnus
— Postitsto Asiakas¥ritys AsiakasTunnus
POSTITSTOT Maa Katuosoite Tehtava
B YHTEVSHENKILOT Etunimi
=in Sukunimi
E-mailE] Bl Valokuva
Huomautukset Valokuva FileData
Valokuva FileName
Valokuva FileType
E-mail
Huomautukset
Kuva 63

Relationships (Yhteydet) -valintaikkuna

Yhteydet ikkunassa voit siirtda taulukon kuvaa vetamalla sitd otsikkopalkista. Yhteyden luot vetamalla, esimerkiksi POS-
TITSTOT-taulukon Postinro-kentdn ASIAKKAAT-taulukon Postinro-kentéan paalle.
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Edit Relationships ? X
Tabl : Related Tabl : . s . . cesr o
el Pt Painike liitostyyppien maarittelyyn
POSTITSTOT ASTAKKAAT
Cai R
Postinro ~ | Postinro ol
Join TyDe../
A4
Mles i | SRt

[] cascade Update Related Fields
[ cascade Delete Related Records

Relationship Type: One-To-Many

Kuva 64 Edit Relationships (Muokkaa yhteyksid) -valintaikkuna

Napsauta voimaan Enforce Referential Integrity (Sdilyta viite-eheys) -asetus. Napsauta Create (Luo) -painiketta.

Edit Relationships ? x
Table/Query: Related Table/Query: “
L = Cryate
ASTAKKAAT YHTEYSHENKILOT K
Ca

AsiakasTunnus ~ | AsiakasTunnus | A
Join Type..

v \
Create Newr——-

Enforce Referential Integrity I

Vastinkentét, jos onnistuit vetdmaan ne paallekkdin

[ | Cascade Update Related Fields

Relationship Type: One-To-Many

Kuva 65 Edit Relationships (Muokkaa yhteyksid) -valintaikkuna

Veda ASIAKKAAT-taulukon AsiakasTunnus-kenttda YHTEYSHENKILOT-taulukon AsiakasTunnus-kentdn paalle. Aseta
voimaan Enforce Referential Integrity (S3ilyta viite-eheys) -asetus ja napsauta Create (Luo) -painiketta. Cascade Update
Related Fields (Kenttien johdannaispaivitys) ja Cascade Delete Related Records (Tietueiden johdannaispoisto) -asetuksilla
voit maarittaa yhteydelle tiedon paivityksen vyorytysasetukset.

Cascade Update Related Fields (Kenttien johdannaispaivitys) tarkoittaa sita,
ettd muuttaessasi taulukon perusavainkentian arvoa muuttuu jokaisessa vas-

tintaulukon tietueessa saman arvon siséltdva kentan arvo. Koska laskurikent-
tien arvoja ei voi muuttaa, on kyseinen asetus tdssa tietokannassa turha.

Cascade Delete Related Records (Tietueiden johdannaispoisto) tarkoittaa sitd,
ettd poistaessasi yhden suhde puoleisesta taulukosta tietueen poistuu kyseista
tietuetta vastaavat tietueet monen suhde puolen taulukosta. Jos siis poistat
ASIAKKAAT-taulukosta asiakastiedon, poistuu YHTEYSHENKILOT-taulu-
kosta yrityksen yhteyshenkilon tiedot. Asetusta voi kayttaa ASIAKKAAT ja
YHTEYSHENKILOT vilisessa yhteydessa.
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:‘-: Relaliunships"-__ X
-
POSTITSTOT ASIAKKAAT YHTEVSHENKILOT
# Postinro = ¥ AsiakasTunnus L ¥ VhteyshenkilaTunnus
Postitsto AsiakasVritys _E AsiakasTunnus
Maa Katuosoite Tehtdva
Postinro Etunimi
Puhelin Sukunimi
E-mail = Valokuva
Huomautukset Valokuva.FileData
Walokuva.FileMame
Valokuva.FileType
E-mail
Huomautukset

Kuva 66 Yhteydet (Relationship) -ikkuna

Naet ikkunassa tietokannan taulukoiden valiset yhteydet. Kaksoisnapsauttamalla yhteysviivaa voit muokata yhteyttd. Yh-
teyden poistat valitsemalla yhteysviivan ja painamalla Del-nappainta.

/ Jos ohjelma ei luo yhteyttd, olet melko varmasti maaritellyt vastinkentat eri

0 tietotyypeilld. Viiteavain- ja perusavainkentan tulee olla samaa tietotyyppia ja
keskendan samanpituisia. Esimerkiksi AutoNumber (Laskuri) ja Number
(Luku) -kenttien vélinen yhteys syntyy oikein vain, jos viiteavaimen puolella
olevan taulukon kentén Field Size (Kentan koko) arvoksi on asetettu Long In-
teger (Pitka kokonaisluku).

H = -ab-e-aputiedostot| Asiakasrekisteri-2016.accdb (Acc
File Home  Create  External Data Kari Keinonen
o+ b
EL;_ X Clear Layout IJ Hide Table X
o o Direct Relationships *
it [ Relationship Report ow . Qg
Relationships P Rep Table BEf All Relationships
Tools Relationships ~

n (Rakenne) -vidlilehti

Poistu lopuksi Relationship (Yhteys) -ikkunasta napsauttamalla Close (Sulje) -painiketta. Tallenna ikkunassa tehdyt yhteys-
kuvan muutokset. Tekemadsi yhteydet tallentuivat tietokantaan jo niita luodessa.
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Testiaineiston syottaminen

Sinun tulee syottda testiaineistoksi vahintadn 30 - 50 aitoa tai ”aitoa mukaile-
vaa” tietuetta, jotta voit maarittdd myShemmin kunnollisia kyselyja ja raport-
teja. Syotd tiedot suoraan taulukkoon tai lomaketta kayttden.

=% Relationships

POSTITSTOT P ASIAKKAAT P VHTEVSHENKILOT
% Postinro 2 ? AsiakasTunnus L 7 YhteyshenkilaTunnus
Postitsto Asiakastritys z AsiakasTunnus
Maa Katuosoite Tehtdva
Postinro Etunimi
Puhelin Sukunimi
E-mail = Valokuva
Huomautukset Valokuva.FileData
WValokuva.FileName
Valokuva.FileType
E-mail
Huomautukset

Kuva 68 Testiaineiston syottosuunta

Luotuasi yhteydet voit syottaa testiaineiston jarkevasti vain yhden suhde moneen suunnassa. Ensin sinun on syotettédva pos-

titoimipakkatiedot ja ne onkin jo syotetty. Sitten voit sy6ttaa asiakastiedot. Viimeksi syotat asiakkaille yhteyshenkilot. Sa-
ma syottojarjestys patee tietysti loppukayttajaa.
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Tarkeaa testiaineiston syotossa

Huomioi testiaineiston syo6ttotydssa seuraavat seikat:

» Kirjoita kaikki oikein (kirjaimet, suomenkieli, isot alkukirjaimet, numerot
ja paivamaarat), voit myds oikolukea taulukon tiedot Spelling (Oikein-
kirjoitus) -toiminnolla.

* Suomenkielessd nimet aloitetaan aina suuraakkosella.

* Taulukkoon voit ja sinun tulee sy6ttdd skandinaavisia merkkeja.

= Ali kirjoita tavumerkkeja léké tee omia kappaleenvaihtoja.

= Tarvittaessa voit kentan sisalld pakottaa tiedon uudelle riville painamalla
rivin paasséd Ctrl + Enter -nappainyhdistelmaa.

* Sanojen valiin tulee aina yksi valilyonti.

» Syota kaikki tarvittava, mutta dla syota testiaineistoon tarpeetonta tietoa
(puhelinnumero on testiaineistossa tarpeeton).

* Postinumero sydtetdan aina numeroina, mutta kenttd on Suomessa maa-
ritettdva tekstimuotoon.

*  Postitoimipaikan nimi kirjoitetaan Suomessa tietokantaan usein suuraak-
kosilla esimerkiksi tarroja ja kirjekuoria varten, mutta myds seuraavasti:
Turku. Sinun on tietokannan suunnittelijana paatettdva kummalla taval-
la, suosittelen tapaa Turku. Esitystapa on muutettavissa tarran postitoi-
mipaikka-kenttdan ohjelman UCase-funktiota kayttden.

*  Puhelinnumero kirjoitetaan kolmen numeron jaottelulla tai pidemmat
numerot jollakin seuraavista tavoista:

(05) 374 8888
040 787 8829 - matkapuhelinnumero
(05) 65 888

*  Puhelinnumerot eivit ole testiaineistossa valttamattomia.

* Testiaineistossa tulee olla eri paikkakunnilla asuvia henkil6ita.

* Tietokannassa tulee olla erinimisia henkiloita.

= Jotkut tuotteet on poistettu valikoimasta ja joku tyontekija on irtisanou-
tunut. Tuotteita tai tyontekijoitd ei silti saa poistaa tietokannasta.

* Jos tietueen kenttddn tulee sama tieto kuin edellisessd ylemmassa tietu-
eessa olevassa vastaavassa kentdssa on, voit monistaa tiedon ylapuolelta
painamalla kentéssa Ctrl + “ (hipsukka) -ndppainyhdistelmaa.

* Voit monistaa koko valitun tietueen (saman perheen jédsenet) painamalla
Ctrl + ¢ ja Ctrl + v -ndppédinyhdistelmid, ndin ei tarvitse kuin korjata tie-
tueissa eroavat tiedot kirjoittamalla ne kyseiseen kenttaan.

/ Loppukaéyttdjan tekemédn tiedonsy6ton perusperiaatteet ovat samat kuin testi-
0 aineiston syottamisen periaatteet.
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Postitoimipaikka-taulukko

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Syo6td ennen kyselyjen, raporttien ja lomakkeiden tuottamista testiaineisto.
Testiaineiston sy6tto tulee tehdd huolella. Testiaineiston voit my&s tuoda ole-
massa olevista Excel tai Access taulukoista.

- = Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakastekisteri-2016.accdb (Access 200... g a x
Create  External Data  DatabaseTools  Fields S . Kari Keinonen
b{‘ oy X Cut Y 2| Ascending Y Selection - |— 1= New > Totals p 20 Replace Calior T .
ki E z T. ] -
vew | Pam ER ;:o.py citer il Dmerfdmg @Advance.d' Refron & Save ' Spelling i 2 GoTo~ B rU|A-% &=
. . armat Painter Remove Sort Toggle Filter  ay- 2% Delete ~ ] More~ [ Select -
Views Clipboard i Sort & Filter Records Find Text Formatting & ~
All Access Obje. ® « || = posmisTOTY, x
Postinumero - Postitsto - Maa - -
Search.. P —
Tables . I joooog] Muu postitsto Suomi I \ .. .. . .
00007 HELSINKI Suomi Piilota viimeinen tyh]a sarake
— 00011 Itella Suomi
ooo12 Fujitsy suomi
YHTEYSHENKILOT 00013 Pohjola Suomi
00014 H:GIN YLIOPISTO Suomi
00015 Kuvalehdet Suomi
00016 KESKO Suomi
00017 Fennia Suomi
00018 Ilmarinen Suomi
00020 MERITA Suomi
00021 Laskutus Suomi
00022 Tilastokeskus Suomi
00023 Vvaltioneuvosto Suomi
00024 Yleisradio Suomi
00025 If Suomi
00029 HUS Suomi
00030 liris Suomi
00031 GE Suomi
00033 MTV3 Suomi
00035 Industrifarsakring Suomi
00036 Diners Club Suomi
00038 LOGICA suomi
00020 Valio jomi -
Record: M« [10f3123 | » b v ] T no Fiter |[Search,
Datasheet View | Mum Lock b

Kuva 69 POSTITSTOT-taulukko

Kaksoisnapsauta siirtymisruudussa olevaa taulukkoa, ndin saat sen auki. Toit aiemmin tietokantaan valmiin taulukon raken-
teen ja taulukon sisdllon, taulukossa onkin 3123 tietuetta. Tietueita voit selailla taulukon alaosassa olevilla Record (Tietue)
-painikkeilla tai hiirella rullausjanaa apuna kayttaen. Search (Haku) -ruutuun voit kirjoittaa etsimasi tietueen sisaltdaman
merkkijonon. Paina Enter-nappainta etsidksesi tietuetta. Jos kirjoitat tietuemaara-ruudussa 1/3123 merkkijono tilalle 500 ja
painallat Enter-ndppaints, siirryt tietueen 5oo kohdalle.
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Taulukon tietoja péivitdt seuraavasti:

= Aktiivisessa kentdssd olevan tiedon muutat kirjoittamalla tilalle uuden
tiedon.

* Tietueen poistat. napsauttamalla rivin vasemmassa pééssa olevaa suora-
kaidetta ja painamalla sen jidlkeen Del-ndppainta.

*  Uuden tietueen luot napsauttamalla New (blank) record (Uusi (tyhja) tie-
tue) -painiketta ja kirjoittamalla tietueeseen tarvittavat tiedot seka siirta-
malla kursorin seuraavaan tietueeseen (valmis uusi tietue tallentuu).

= Liiku Tab (Sarkain) -ndppédimella kentdsta eteenpédin seuraavaan. Edelli-
seen kenttdan paaset palaamaan Shift (Vaihto) + Tab (Sarkain) -
nédppainpainalluksella.

Kun syotat taulukkoon testiaineistoa, on tarkedd etta kaytat todellisia tai va-
hintdaénkin todenmukaisia tietoja.

Kun sydéttotilanteessa siirryt Tab (Sarkain) -ndppdimelld seuraavan tietueen
ensimmaiseen kenttdan, tallentuvat edellisen tietueen tiedot tietokantaan. Tal-
lentamista et voi peruuttaa Undo (Kumoa) -komennolla, mutta tietueen voit
halutessasi poistaa.

Syo6ttotyon loputtua voit sulkea taulukon Ctrl + F4 -ndppdinyhdistelmalla.

Tavutus

Accessissa ei ole automaattista tavutustoimintoa koska tavutusta ei tavata
kayttaa tietokannan kentissa. Valta sindkin tavuttamasta kenttien siséltod. Jos
viet itse tavuttamaasi tekstid muihin ohjelmiin ja/tai tiedostoihin, tavumerkit
kulkevat mukana ja harvoin osuvat uudessa asiakirjassa tavutusalueelle. Nain
tavuviivat nakyvat tulosteissa keskelld rivia. Jos tavutus on aivan valttama-
tontd, on sinun kirjoitettava tavumerkki. Yhdyssanat vaativat tavumerkin,
niihin se kuuluu.
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Oikeinkirjoitus (Spelling)

Sinun ei tule poistaa tai korvata kerran oikein kirjoitettua tekstid, ei ainoaa-
kaan oikeaa merkkid. Korjaa kirjoitusvirheet oikeinkirjoitus-toiminnolla.

Jos Access on asennettu suomenkielisend, kieliasun tarkistus toimii kohtuul-
lisen hyvin. Sanasto ei sisélla kaikkia suomenkielen sanoja. Voit lisita sana-
kirjaan tarvitsemiasi, sanakirjasta puuttuvia sanoja.

Taulukon sisallon tarkistus

Taulukon tietueiden tarkistus kerralla on hyddyllinen tapa ja se on varmasti

nopein tapa tarkastaa syotetty tieto. Voit etsia kirjoitusvirheitd ja vahvistaa jo-
- kaisen korjauksen erikseen. Oikeinkirjoituksen aloittat Home (Aloitus) -véli-
+ Spelling lehden Records (Tietueet) -ryhmén Spelling (Oikeinkirjoitus) -painikkeella.

Spelling: Finnish ? s
Mot In Dictionary:

postitsto I Ignore 'Postitsto’ Field

Suggestions: L — Ohita kaikki (vastaavat)
Emuﬂ I el ||

titeta

Egissitta Cha '-v Change All

pitsittd

postista v Add AutoCorrect
Dictionary Language: | Finnish -

Options... Undo Last Cancel

Kuva 70 Spelling: Finnish (Oikeinkirjoitus: suomi) -valintaikkuna

Voit korvata vadrin kirjoitetun sanan valitsemalla Suggestions (Ehdotukset) -listassa olevan oikean sanan ja napsauttamalla
Change (Muuta) -painiketta. Voit korjata vaarin kirjoitetun sanankirjoittamalla oikean Not In Dictionary (Ei ole sanastossa)
-kenttdan. Voit kayttaa Change All (Muuta kaikki) -painiketta, mutta tee se varoen.

masi sana on varmasti oikeinkirjoitettu ja suomenkielta, lisdd se sanakirjaan
Add (Lisaa) -painikkeella. Options (Asetukset) -painikkeella péédset maaritte-
lemé&én oikeinkirjoitus-toiminnon asetuksia.

/ Office-ohjelmien sanasto ei ole suomenkielen osalta taydellinen. Jos kirjoitta-
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Oikeinkirjoituksen asetukset

Napsauta File (Tiedosto) -valikon Options (Asetukset) -painiketta. Oikolu-
kuun vaikuttavat asetukset ovat Proofing (Tarkistustyokalut) -vélilehdella.

Access Options ? X

G | . . . o
enera ':‘/BCJ Change how Access automatically corrects and formats the contents of your databases, and how it indicates the errors that it finds
Current Database

Datasheet AutoCorrect options

wﬂ Specify how Access corrects text as you type AutnCnrrept
. N

Proofing
‘When correcting spelling in Microsoft Office programs

Language

Ignore words in UPPERCASE

Client Settings
Ignore words that contain numbers

Customize Ribbon Ignore Internet and file addresses
Quick Access Toolbar Flag repested words
Add-ins [ German: Use post-reform rules

[ Enforce accented uppercase in French
[ su

Custom Dictionaries..

Trust Center

from main dictionary enly

French modes: Traditional and new spellings |«
Spanish modes: Tuteo verb forms only ~
[ Russian: Enforce strict &

Dictionary language: |Finnish ~

0K Cancel

Kuva 71 Proofing (Tarkistustyokalut) -valilehti

Vililehdella voit tehdd perusasetukset. AutoCorrect Options (Automaattisen korjauksen asetukset) -painikkeella paaset ka-
siksi yksityiskohtaiseen asetusten madrittelyyn. Voit maarittaa kayttoosi lisaa sanakirjoja Custom Dictionaries (Mukautetut
sanastot) -painikkeella. Oletuksena on sanakirja RoamingCustom.dic.
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Automaattisen korjauksen asetukset

Voit helpottaa tietueiden kirjoittamista asettamalla haluamasi automaattiset
korjaustoiminnot voimaan. AutoCorrect Options (Automaattisen korjauksen

asetukset) -toiminto tarkkailee kirjoittamaasi ja korjaa automaattisesti joitain
kirjoitusvirheita.

AutoCorrect: Finnish ? X

AutoCorrect

Show AutoCorrect Options buttons

CgrrectTWo INitial CApitals |
— Exceptions...
Capitalize first letter of sentences
I:‘Capitalize names of days
Correct accidental use of cAPS LOCK ke POiSta-pail’like
[“] Replace text as you type

Replace: With:

KIK Kari ] Keinonen

jompaan kumpaan  jompaankumpaan ~
jompana kumpana jompanakumpana

jompi kumpi jompikumpi

joten kuten jotenkuten

kuulema kuulemma v

Kuva 72 AutoCorrect: Finnish (Automaattinen korjaus: suomi)
-valintaikkuna

Kuvassa naet suositeltavia asetuksia. Muodosta oman nimesi etukirjaimille Replace text as you type (Korvaava teksti kirjoi-
tettaessa) -kohdassa allekirjoitus. Kirjoita Replace (Etsittava) -kenttdan nimesi etukirjaimet ja With (Korvaava) -kenttaan
koko nimesi. Napsauta Add (Lisaa) -painiketta ja hyvaksy valintaikkuna OK-painikkeella.

Kirjoita tietokannan lomakkeen rakenteeseen nimesi etukirjaimet ja sen jal-
keen vililyonti. Nyt ohjelma vaihtaa etunimen tilalle koko nimesi.
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Tiedon tuominen taulukkoon

Excel-taulukon tietojen tuominen

Excel-taulukkolaskentaohjelmalla kerdtaan usein tydkirjan taulukkoon tietoa
samalla tavalla kuin tietokantaan. Taman tiedon voit tuoda vaivattomasti Ac-
cess-taulukkoon.

Asiakkaat-taulukko

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Yritysrekisteri.xlsx

Avaa siirtymisruudusta ASIAKKAAT-taulukko. Taulukkoon voit sy6ttdaa uut-
ta tietoa. Nyt tuomme taulukkoon kuitenkin tietueet Excel-taulukosta. Sulje
siis taulukko.

- L- = Asiakastekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - a] X

Home  Create [JSNOUEIDCENN DatabaseTools @ Tell mewhat ye

Kari Keinonen

ou want to do...
an | e R TetFile | [ r EU EQ L:D I@j TR Access
Ej L] X 3! el o .
o 2 ERXMLFile 2 S = Efy Word Merge
Saved Linked Tabld Ex cess ODBC Saved Excel Tet XML PDF  Email
Imports  Manage: Database 7 More™  Bpons File  File orXps 5 Mere~
DS Get External Data - Excel Spreadshest ? X -
Select the source and destination of the data 4

Specify the source of the definition of the objects.

IEM: name: | 016-ab 1 I I Browse, I

Specify how and where you want to store the data in the current database.

© Import the source data into a new table in the current database.

If the specified table does not exist, Access will create it. If the specified table already exists, Access might overwrite its
contents with the imported data. Changes made to the source data will not be reflected in the database,

I (@ Append a copy of the records to the table: | A5|AKKAAT -

T T L e ER oL, TeC L oE U e T TECOTaTE Tor TTTe TaD T 1T TITe CbTe OO eE TTOT exist, Access will create it,
Changes made to the source data will not be reflected in the database,

() Link to the data source by creating a linked table.
Access will create a table that will maintain a link to the source data in Excel. Changes made to the source data in Excel will
be reflected in the linked table, However, the source data cannot be changed from within Access,

I 9¢ I Cancel
g

Kuva 73 Get External Data - Excel Spreadsheet (Nouda ulkoiset tiedot -

Excel laskentataulukko) -valintaikkuna

Siirry External Data (Ulkoiset tiedot) -valilehdelle ja napsauta Import & Link (Tuo ja linkitd) -ryhman Excel-painiketta. Nap-
sauta valintaikkunassa Append a copy of the records to the table (Liita tietueiden kopiot taulukkoon) -pudotusvalikosta
voimaan ASIAKKAAT-asetus ja napsauta Browse (Selaa) -painiketta. Etsi levylta Yritysrekisteri.xlsx. Valitse tiedosto ja avaa
se napsauttamalla Open (Avaa) -painiketta. Napsauta Get External Data - Excel Spreadsheet (Nouda ulkoiset tiedot - Excel
laskentataulukko) -valintaikkunassa OK-painiketta, paaset lisdédmddan tietueet ohjatusti.
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E Import Spreadsheet Wizard *

Microsoft Access can use your column headings as field names for yvour table. Does the first
row specified contain column headings?

|AsiakasTunnus |Asiakas¥Yritys [Katuosoite Postinro [Puhelin ]
1 Kalman Kajo ja Kuje Ky Fatukuja 3 o100 (02) 5679 899 ~
[z p Turhalan puutarha [emppukuja 3 P1&00 p500 736 899
TE Fuitusen Putki ja Pinna Oy pwvenuekuja 5 po780 (02) 987 8767
T‘l Kalmarin kala Fujekatu 6 33640 (03) 8876 543
?5 Bhvenan muje ja muikku Oy phvenkatu 11 45700 (05) 8388 999
EG ¥lpdn makupala Ky Fapulinkatu 0100 (02) 8888 s8s
|7 Karunka Oy allitie 32 B pos510 (09) 51 5455
LS est Coast Ltd Fannaksentie 3 B 02940 (09) 186 4552
apg Lemon pipe apaakuja 14 C 0570 (09) 186 3552
510 Juussi luseokatu 44 A [po150 (09) 234 4552
Hll Tervecti Timi Backen 1 R [p2630 (09) 186 4662
El? Rihman kiertdmd ja kBnsikds Heikinkuja 2 04600 (019) 456 4552
EIS Kurvelan koje ja rove Oy Pohjoisraictci 19 E P0340 (09) 766 8852
l1afa Innuietiitti Ay Poppelikuja 1 & 4480 (09) 184 4782 v
< >

Cancel B | Next > | I Eirish I
|

Ny

Kuva 74 Import Spreadsheet Wizard (Ohjattu laskentataulukon tuomi-

nen) -valintaikkuna

Ohjatun toiminnon ensimmaisen vaiheen valintaikkunassa kerrotaan, etta Microsoft Access can use your column headings
as ... (Microsoft Access voi kayttaa sarakenimiasi...). Siirry eteenpdin napsauttamalla Next (Seuraava) -painiketta.

E Import Spreadsheet Wizard *

That's all the information the wizard needs to impert your data.

Imooct to Tahle:

I ASIAKKAAT I

11 would ike & wizard to analyze my table after importing the data.

Cancel < Back

Kuva 75 Viimeinen vaihe

Muuta ohjaavaa tietoa ei Access tarvitse, joten napsauta seuraavassa valintaikkunassa Valmis (Finish) -painiketta. Napsauta
viimeksi esiin tulleessa valintaikkunassa viela Sulje (Close) -painiketta.

Talla tavalla kopioit Excel-laskentataulukossa olevat tietueet tietokannassa
olevaan ASIAKKAAT-taulukkoon, tietueita toit 319 kappaletta.
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Tekstimuotoisen tiedon tuominen

Tekstitiedostomuotoja on muutama. Perusteksti on usein tallennettu TXT-
muotoon joka ei kuljeta mukanaan muotoiluja. Tietokannoista ja taulukkolas-
kentaohjelman taulukoista tieto kannattaa tallentaa CSV-muotoiseen tiedos-
toon. CSV-tiedostomuoto onkin varsin yleinen tekstimuoto. Tiedostossa kent-
tien erottimena on kaytetty puolipistettd. CSV-muotoinen tiedostokaan ei kul-
jeta mukanaan muotoiluja.

Yhteyshenkilo-taulukko

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Yhteyshenkilot.csv

Tuo YHTEYSHENKILOT-taulukkoon kaikki tietueet Yhteyshenkil6t.csv-
tekstitiedostosta.

S & Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access 7 = o x

Home  Creste [l DstsbaseTook Q@ Tell u Kari Keinonen

m M ? PR Access
o Er B = . i e
Saved Linked Table Excel Access ODBC T~% Ted XML PDF Email
Imports  Manager Database 7 More™  pxpors g File orXps iy More~

Import & Link port ~

Get External Data - Text File ? x

Select the source and destination of the data 4

Specify the source of the definition of the objects.

IE”MWB Ci\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Yhteyshenkildt.csv II B;ome.” I

by

Specify how and where you want to store the data in the current database.

© Import the source data into a new table in the current database.

It the specified table does not exist, Access will create it. If the specified table already exists, Access might overwrite its
contents with the imported data. Changes made to the source data will not be reflected in the database.

(®) Append a copy of the records to the table: | FHTEVEHERN

If the specified table exists, Access will add the records to the table. If the table does not exist, Access will create it.
Changes made to the source data will not be reflected in the database,

(O Link to the data source by creating a linked table.

Access will create a table that will maintain a link to the source data. You cannot change or delete data that is linked to a
text file. However, you can add new records.

oK Cancel

Kuva 76 Get External Data - Text File (Nouda ulkoiset tiedot - Tekstitie-

dosto) -valintaikkuna

Napsauta External Data (Ulkoiset tiedot) -vdlilehdelld Text File (Tekstitiedosto) -painiketta. Napsauta esiin tulevassa valin-
taikkunassa Selaa (Browse) -painiketta. Etsi Yhteyshenkilot.csv-tiedosto ja valitse se sekd napsauta Open (Avaa) -paini-
ketta. Napsauta kuvan valintaikkunassa Append a copy of the records to the table (Liit3 tietueiden kopiot taulukkoon)
-pudotusvalikosta voimaan YHTEYSHENKILOT-asetus. Napsauta OK-painiketta, ndin lisaat tietueet taulukkoon ohjatusti.
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Etene ohjatussa toiminnossa seuraavasti:

* Tarkasta ettd Delimited - Character ... (Erotinmerkkeja sisaltava ...) -
valinta on voimassa. Ellei valinta ole voimassa aseta se voimaan ja nap-
sauta Next (Seuraava) -painiketta.

* Tarkasta ettd Choose the delimiter that seprates your fields (Valitse ken-
tét erottava erotinmerkki) -kohdassa on valittu Semicolon (Puolipiste)
kenttderottimeksi. Napsauta voimaan valinta First Row Contains Field
Names (Ensimmainen rivi siséltdd kenttien nimet). Napsauta Next (Seu-
raava) -painiketta.

» Tarkasta, ettd valintaikkunan yldosassa Import to Table (Tuo tauluk-
koon) -kohdassa lukee YHTEYSHENKILOT ja napsauta Finish (Valmis)
-painiketta.

* Sulje seuraava valintaikkuna Close (Sulje) -painikkeella.

Naéin toit aiemmin tekstitiedostoon syétetyt tietueet tietokannassa olevaan
YHTEYSHENKILOT-taulukkoon. Tietueita toit 318 kappaletta. Syntyneen Yh-
teyshenkildt_ImportErrors (Yhteyshenkil6t_Tuontivirheet) -taulukon voit
poistaa tdlld kertaa surutta.
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Lomakkeen maarittely

Jotta tietokannan kaytto; tietojen selaaminen, muuttaminen, lisidminen ja
poistaminen olisivat helppoa ja kéyttdjaystavallista suunnitellaan tietokantaan
lomakkeita. Lomakkeet ovat kayttoliittyma tietokantaan. Lomakkeiden luon-
nissa kannattaa kayttda apuna lomakevelhoa, silld luot helposti lomakkeet.

Lomakkeen luominen ohjatusti

Luo lomake asiakastiedon syottamiseen. Lomakkeen tulee tdssd tapauksessa
(aina ei siis ole nain) sisédltdaa kaikkien taulukoiden kaikki kentét kertaalleen.
Lomakkeen luomisen aloitat siirtymaélla valintanauhan Create (Luo)

-vélilehdelle. Napsauta Forms (Lomakkeet) -ryhmén Form Wizard (Ohjattu
lomakkeen luominen) -painiketta.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

% -

Asiakasrekisteri-2016 : Datat

File Home Create

-sputiedostotiAsiakasrekisteri-2016.accdb (A 16 file Format) - Access
ExternalData  Database Taols rit o da... Kari Keinanen
== :
H & T N B i) || Wreponwima [ [ CEModle
T foed? \n £ Class Module

Application  Table Table SharePoint Query Query Form Form Blank Report Report Blank 2] | ,p.ic Macro *

Parts~ Design Lists~  Wizard Design Design Form I More forms - Design Report -] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code ~
All Access Obje... @ «
search. o Form Wizard
Tables

EE ASIAKKAAT

Vit ekl cioron: meent ars youe For?
EH posmisToT = You can choose from more than one table or query.
2 yHTErsHENKILOT

Tables/Queries

Table: ASTAKKAAT -

Avaiable Fields: Selected Fields: Mukaan otetut kentat
AsiakasTunnus
Asiakasritys

Katuosoite
Postinro
Puhelin
E-mail

Form Wizard

Num Lock

Kuva 77

Form Wizard (Ohjattu lomakkeen luominen) -valintaikkuna

Valitse ensimmaisessa ohjatun toiminnon valintaikkunassa taulukoista mukaan otettavat kentét. Ota ASIAKKAAT-taulu-
kosta mukaan kaikki kentdt napsauttamalla | >> | -painiketta.
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Form Wizard
Which fields do you want on your form?
‘fou can choose from more than one table or query. / Vahtut kentat
Tables/Queries
ITabIe: YHTEYSHENKILOT » |
Available Fields: Selected Fields:
AsiakasTunnus I I ASTAKKAAT.E-mail ~
Valokuva | AsTAKKAAT. Huomautukset
Valokuva.FileData =|ag" | YhieysherkigTunnus
Valokuva FileFlags Tehtévd
Valokuva.FileName Etunimi
Valokuva, FileTimeStamp = Subkwunimi
lokuva, FileType e | [ YHTEYSHENKILOT.E-mail
uva.FileLIRL YHTEYSHEMKILOT . Huomau tuks:
Cancel E: Next = Finish
|
Ly

Kuva 78 YHTEYSHENKILOT-taulukon kentéat

Valitse seuraavaksi pudotusvalikosta YHTESHENKILOT-taulukko ja siirrd kentat Selected Fields (Valitut kentét) -luetteloon

yksi kerralla napsauttamalla| = | -painiketta. Valitun kentan alle siirtyy seuraava uusi kentta. Kaikki valitut, siirrettavat ken-
tat ndet sivun 93 kuvasta.

Form Wizard
Which fields do you want on your form?
You can choose from more than one table or query. / Valitut kentat
Tables/Queries
I Table: POSTITSTO ~ I
Available Fields: Selected Fields:
Postinra > I AsiakasTunnus L
AsiakasYritys
== | | Katuosoite
Postinro
Postitsto
= | [Pdnelin
<< | |ASTAKKAAT.E-mai
ASIAKKAAT, Huomautukset v
Cancel efzlels Il ue%t > |I Finish
|

Kuva 79 POSTITSTOT-taulukon kentéat

Siirra POSTITSTOT-taulukosta Postitsto-kentta Selected Fields (Valitut kentat) -luetteloon Postinro-kentan alle.
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AsiakasYritys
Katuosoite
Postinro
Postitsto
Puhelin
ASIAKKAAT.E-mail
ASIAKKAAT Huomautukset

Kaksi samannimista kenttas,
mutta eri taulukoista

W

‘fhteyshenkilaTunnus
Tehtiva

Etunimi

Sukunimi
YHTEYSHENKILOT. E-mail
YHTEYSHEMKILOT. Huomautuks:

Kuva 80 Lomakkeelle valitut kentat

Kuvassa naet Selected Fields (Valitut kentét) -luettelon kun kaikki tarvittavat kentdt on sinne siirretty. Molempia yhteyden
vastinavainkenttia ei kannata ottaa mukaan, yhteydet toimivat ilmankin. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Form Wizard
How d tto vi .
datar oMY o Lomakkeen esikatselukuva
|
AsiakasTunnus, Asiakasyritys, Katuosoite,
Postinro, Postitsto, Puhelin, ASIAKKAAT _E-mail,
ASIAKKAAT Huomautukset
e e Alilomakkeen kentat
i, YHTEYSHENKILOT_E-mail,
YHTEYSHENKILOT Huomautukset

(@Form with subform(s) OLlnked forms

Cancel < Back MNex Finish

L)

Kuva 81 Vaihe 2

Valintaikkunassa voit maarittaa lomakkeen esitystavan alilomakkeelliseksi. Valitse ASIAKKAAT-taulukko tiedon tarkaste-
lemisen perusteeksi. Napsauta sitten Next (Seuraava) -painiketta.
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Form Wizard

What layout would you like for your subform? /
() Tabular

— Valinta taulukkomuoto

Cancel < Back || ﬂe%t> |I Finish

L

Kuva 82 Vaihe 3

T&ssa vaiheessa maaritat alilomakkeen esitystavan taulukko- tai sarkainmuotoiseksi. Napsauta voimaan Datasheet (Tau-
lukkomuoto) -asetus. Napsauta sitten Next (Seuraava) -painiketta.

Form Wizard

What titles do you want for your forms? — Lomakkeen OtSikkO, nlml
Farm: Asiakkaiden syiit_:hﬁ)//

subform: YHTEYSHENKILOT Subform \

That's all the information the wizard needs to create your
form,

Alilomakkeen otsikko, nimi

Do you want to open the form or modify the form's design?

(®) Open the form to view or enter information.
() Modify the form's design.

Cancel < Back o eres
e - il

Kuva 83 Viimeinen vaihe

Kirjoita tarvittaessa molemmille lomakkeille nimi. Alilomakkeen nimedminen tassa tilanteessa on kuitenkin turhaa. Oletus-
nimi auttaa mydhemmin tunnistamaan lomakkeen. Valmiissa sovelluksessa kun on mielekasta piilottaa tarpeettomat objek-
tit. Alilomaketta ei sellaisenaan avata siirtymaruudusta, vaan se aukeaa paalomakkeen sisddn. Siksi tdssa siirtymisruutuun
syntyva alilomakkeen kuvake kannattaa piilottaa. Kayta nimedmiseen normaalia kirjoitustapaa, eli ensimmainen kirjain isol-
la ja muut pienaakkosilla. Napsauta Finish (Valmis) -painiketta.
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I§| Asiakicaide ) .IE x
Asiak| T Cose to

Close All

= Form View

]

Asiakas B LayoutView ! Puhelinumero |(02) 5679 899

Asiaka JG]a Kuje Ky Sghképostiosoi info@kalma.fi

Katuosoite Katukuja 3 Huomautukset

Postinumero (19910 | TAMMUARVI ~
19920 |PAPPINEN

19950 |LUHANKA

20014 | TURUN YLIOPISTO

20025 |If

20075 |Sampo

20101 [ TURKU h

Postitsto TURKU
YHTEYSHENKILOT Yhteyshenkildr » Tehtav3 tai toimi = Etunimi =
201 Toimitusjohtaja Anna Ad
* {New)
Record: W 1o0f319 | » M » No Filter ||Search

Kuva 84 Ohjatusti tuotettu lomake

Ohjatusti syntynyt syottdlomake voi olla suunnilleen ylld kuvatun nakéinen. Lomakkeen alaosassa on alilomake. Napsaut-
tamalla lomakkeen valintakielekkeen pikavalikosta Design View (Rakennendkymad) -painiketta paaset muokkaamaan lo-
makkeen ulkoasua. Rakennendkymaan padset myos napsauttamalla Home (Aloitus) -valilehden Views (Nakymat) -ryhman
View (Nayta) -pudotusvalikon Design View (Rakennenakyma) -komentoa. Kaikki lomakkeelle tehdyt muutokset voit tallen-
taa lomakkeen rakenteeseen lomakkeen kielekkeen pikavalikon Save (Tallenna) -komennolla. Lomakkeen suljet pikavalikon
Close (Sulje) -komennolla.

Seuraavaksi késitellaan lomakkeen ulkoasun (rakenteen) muokkaaminen
melko seikkaperaisesti. Lahes kaikki lomakkeen muokkauksessa kayttamasi
toimintatavat tehddan samoin periaattein kun raportteja kasiteltdessa - siksi
raportin muokkausta késitelldan kevedmmin.
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Lomakkeen muokkaaminen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Avaa Asiakkaiden sy6tt6 -lomake rakennendkymaéan.

=3 Asiakkaiden sydtts x
k‘I'1‘|'2'|'3'|'1'|'5'|‘S' R - I S 12 A e G B T 18 1 20 2 22 23 1 24 2B 1 2B 2T
[ Form Header |
-||Asiakkpiden syotgo >
1
- Iy
# Detail | v
J !L\s akasum’.us! AsiakasTunnus Puhelinumero ! Puhelin
) | i ! . :
- |f-\s'akas-..r tys | AsiakasYritys Fahka Ds'.'DSD'| E-mail
; T T T T T T T T T T T T |
- |<a-.uosa te | Katuosaite Huomputuk e:| Huomautukset
T T T T T T
3 I“ H I Postinro
4
5
7 [—fpestist Hpostitsto
. T T T T T
£ N N O
B erTET'SHE KILOT| | T RN PR RN N R R R N TR R AR R
2 # Form Header
N # Detail
. ]
- N [rhteyshénkiloh tunrus — |[Yhteyshenkil5Tun
n - |- T T T
- - i frai toipni | Tehtava
N 2 I I I I I
2 - [[Eturimi
- : : T : T T
= 3 I Sukunimi
- N |Séhk6pos‘. osdfite | E-mail
" ' | T | T T T T T
- 2| pdomautukse |[[uomautukset =
15 - 4 ‘ »
# Form Footer v -

Kuva 85 Lomake rakennendakymassa

Lomakkeen objekteja voit kasitelld kuten piirto-objekteja kasitellaan, siirtad tarttumalla ja muuttaa kokoa koonsdatokahvas-
ta. Lomake jakautuu rakenteessa Form Header (Lomakkeen ylatunniste) ja Form Footer (Lomakkeen alatunniste) -
segmenttiin (tdssa korkeus on o) seka Detail (Tiedot) -segmenttiin.
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Lomakkeen ominaisuudet

=8| Asiakkaiden syo'ttu"

x
R 2w . . RIS RIS - AR - RIS T Proper‘tySheet ®
Eorm View Form (Lomake) —ob]ektln Selection type: Form

Form £

|2 Lovouriiew 5the ominaisuusikkuna
1 Design View 1 syotfo Format Data~ Event Other  All

mr 1T 1T T 1T T 11 Op EGirent el
©On Load

Build Event...

On Click

1 ES Tab Order... | | | ‘ ‘ | | ‘ | | | | ‘ | | After Update
AsiakasTunnus Before Update

. 1 1 T 7 Before Insert
p— Ominaisuusluokkien valinta- fefoe e
Z| [deesofie [ [katuosoite painikkeet, valittu luokka et onpaee
) s ] : After Del Conf
oA i f[Postinro Event (Tapahtuma) onpiy
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Kuva 86 Lomakkeen Property Sheet (Ominaisuusikkuna) -tehtdavaruutu

Tehtdvaruudun saat auki napsauttamalla lomakkeen vasemman yldkulman valintanelion pikavalikosta Properties (Ominai-
suudet) -komentoa. Tehtdvdruudun avulla voit tehda lomakkeen ominaisuuksiin tarkennettuja asetuksia.

Kaikilla tietokannan objekteilla on omat ominaisuudet. Ominaisuudet saat
esiin objektin pikavalikosta tai objektia kaksoisnapsauttamalla.
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Lomakeobjektien kirjasinmuotoilu

Voit muuttaa lomake- ja raporttiobjektin kirjasimen tyyppia (fontti, kirjasin-
perhe, kirjasinleikkaus) ja kokoa elavoittden nain lomakkeen tai raportin teks-
tin ulkoasua. Kun haluat korostaa jotain tdrkead kenttaa tai selitettd voit liha-
voida tai kursivoida objektin tekstin, voit vaihtaa my0s kirjasimen varin. Tee
valitun objektin kirjasimen muotoilut Form Design Tools (Lomakkeen suun-
nittelutyokalut) tai Report Design Tools (Raportin suunnittelutydkalut) -ryh-
man Design (Rakenne) -vélilehden Font (Fontti) -ryhméan komennoilla.

Fontin valinta Fonttikoon muuttaminen

H - 4 = Form Design Taols Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.a... 7 - m} x
File Home  Create  EitemalDath  DatabaseTools~ Design  Armange Q Tell me what you want o do... Kari Keinonen
it - | [calibri (Detsi) LIS Eonnaitng El f 2 Shane EilL=
i Seect Al B I U A-R—SS= Sy e ) Kirjasimen vérivalikoimaan
Selection Font

TaTTTTY

Kirjasimen korostus

Objektin sisallon tasauspainikkeet

Font (Fontti) -ryhma

Valitun objektin sisdllon voit muotoilla kuvassa korostetuilla painikkeilla. Kéyta tietokannan objekteja korostaessasi kaikissa
lomakkeissa ja raporteissa samaa tyylid, fonttia, vareja ja kirjasinkokoja.

Ala kéyta tekstin lihavointia tai kursivointia, ne vain vaikeuttavat lomakkei-
den ja raporttien lukemista. Valta alleviivauksen kaytt6d, se on poissa muo-
dista. Alleviivaus liittyy yleisesti Internet-sivujen hyperlinkkeihin.

Kirjasimet jaetaan ulkoasun mukaan seuraavasti:

»  Antiikva (Serif - malli vieressa) M
Tarkoittaa paatteellistd kirjasinta (mm. timéan e-oppikirjan kertova
teksti). Sopii suurille tekstimaarille, helpottaa lukemista.

= Groteski (SansSerif — malli vieressa) M
Tarkoittaa paatteetonta kirjasinta (mm. timén e-oppikirjan otsikot).
Sopii otsikoihin, luettavissa kauempaakin.
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Lomakeobjektien tekstin tasaus

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja logo.png

Lomakkeen tai raportin aktiivisen selite- tai kenttdobjektin sisallon tasaat
Form Design Tools (Lomakkeen suunnittelutyokalut) tai Report Design
Tools (Raportin suunnittelutyokalut) -ryhméan Design (Rakenne) -vélilehden
Font (Fontti) -ryhmén tasauspainikkeilla.

B o- $- -

Asiakasrekisteri-2016: Database- C\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.a... = a X
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: .
- | | | [
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g; # Form Header
. ¥ Detail
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on tasattu vasempaan reunaan.

Kuva 88 Kenttien sisdllon tasaus

AsiakasTunnus-kentdn sisdlto on keskitetty kehykseen. Vasen tasaus on yleisin tasaustapa ja Puhelin-kentta muunmuassa

Muotoilujen kopioiminen muotoilusiveltimella

Format Painter ( Muotoilusivellin) on oiva apuvéline muotoilujen periyttami-
seen (kopioimiseen). Muotoilusivellinta kannatta kdyttaa lomakkeiden tai ra-
porttien objektien muotoilumuutosten kopioimiseen muihin vastaaviin objek-
teihin. Tyokalun 16ydat Home (Aloitus) -valilehdeltd Clipboard (Leikepdyta)
-ryhmastd. Muotoilusivellinta kaytdt seuraavasti:

= Valitse lomakkeelta tai raportista objekti, jossa on mieleisesi muotoilu.
= Napsauta Format Painter (Muotoilusivellin) -painiketta.
* Napsauta siveltimelld objektia, johon haluat valitun muotoilun.

Muotoilusivellintd voit kdyttdd usean erillisen objektin muotoiluun kun kak-

soisnapsautat painiketta. Pois paalta sen saat joko napsauttamalla painiketta
tai painamalla nappdimistolta Esc-ndppéinta.
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Muotoilun poistaminen

Lomakkeiden ja raporttien objektien muotoilut saat poistettua niiden ominai-
suusikkunassa. Ominaisuusikkunaan pééset kaksoisnapsauttamalla objektia.
Objektin muotoilut on koottu Format (Muoto) -vélilehdelle, tee sielld halua-
masi muutokset.

Tehtyési vaaran muotoilun voit kumota sen heti. Kumoamisen suoritat pika-
tyokalurivin Undo (Kumoa) -painikkeella tai nappdinkomennolla Ctrl + z.

Kun olet tehnyt valitulle objektille muotoilutoimen ja sen kerran kumonnut,
voit kumoamisen jélkeen tehdd uudelleen tuon tekemasi muotoilutoimen. Tal-

lainen vertaileva muotoilun tarkasteleminen onnistuu pikatyokalurivin Redo
(Tee uudelleen) -painikkeella tai nappdinkomennolla Ctrl +y.

Lomakkeen yla- ja alatunniste

Lomakkeen yli- ja alatunnisteeseen lisdét sen tiedon, jonka haluat toistuvan
lomakkeella selailtaessa tietueita. Luo tunnisteisiin haluamasi toistuva tieto
esimerkiksi otsikko ja yrityksen logo.

Napsauta valintanauhan Form Design Tools (Lomakkeen suunnittelutyoka-
lut) -ryhmén Design (Rakenne) -vililehdelld Logo-painiketta, ndin paaset va-
lintaikkunaan jonka avulla voit tuoda ylatunnisteeseen yrityksen logon.

File Home Create External Data Database Tools Design Asrange Format

p— N |2 - . O
Aﬂ B colors+ [T - - p— Y7 == = 29 12 b 2 5
] < | [ab]] Ag [== 5 |H8] i l 18 ) Titte K 191 view Code
View  Themes (2] Fonts - W ! Ve =l Insest | — Add Existing Property Tab
- - = “Nlimage - | B¢ Date and Time Fields Sheet Order 0 Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes Controls Brquge. } Footer Tools ~
=5| Asiakkaiden syottd x
R R R R I R R I Y R | R L RN TR RN T R - R T - DI I PR S SIS - P
# Form Header

- |Asiakkpiden syotto 1_@ \T d.,ﬂl; £ Di‘en#—
, i ik 3

- Detail

Kl |

W g are g

=8| Asiakkaiden sydttd ' x

S 2 e B B T B B 0 A 2 A e S A TR B 3 20 2 22 23 24 25 26 1 2T |

# Form Header

v
* |Asipkkpiden sy&tro 1@»]#4#‘%[ : S‘ Pi‘

- % 1 |
# Detail

Kuva 89 Kuvan lisddaminen, koonsdadto ja siirtaminen

Kuvan eli logon voit tuoda lomakkeelle my6s Insert Image (Lisaa kuva) -pudotusvalikon Browse (Selaa) -komennolla. Lisat-
tyasi kuvan voit koonsaatokahvoista muuttaa logon kokoa. Logoa on keskimmaisessa kuvassa pienennetty ja se on siirretty
haluttuun kohtaan tunnistetta. Logoa siirrat vetamalld. Alemmassa kuvassa ylatunnisteen korkeutta on pienennetty.
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Property Sheet *

Selection type: Image

Image1d [V

Format —pgta—EvEnt Uther Al Vallttu Vahlehtl
Visible Yes A

Picture Type Shared

Picture logo

Bicturs Tilino Ll

Size Mode Zolom v

Kuva 90 Kuvan (logo) ominaisuusikkuna

Logoa kaksoisnapsauttamalla saat esiin kuvan ominaisuudet. Size Mode (Objektin koko) -kentassa on oletusasetuksena
Zoom (Zoomaus). Asetus pitad kuvan alkuperaiset mittasuhteet. Kehyksen kokoa muuttamalla voit muuttaa kuvakokoa.

Lomakeobjektien kasittely

Lomakeobjekteja késittelet suunnilleen samalla tavalla kuin perinteisia piirto-
objekteja muilla ohjelmilla. Valitun objektin kulmissa on koonsaatokahvat
joista voit muuttaa niiden kokoa vetamalla. Objekteja siirrat vetamalla. Objek-
tin ominaisuuksiin padset vaikuttamaan kaksoisnapsauttamalla sita.

= Muokkaa lomaketta seuraavien sivujen ohjeiden mukaan. Muokatessasi lo-

b makkeen ulkoasua kannattaa sinun liikkua lomakendkyman ja rakennenéky-

= man vélilla Status Bar (Tilarivin) painikkeilla. Lomakendkymassa ndet mita
rakennendkymassd juuri sait aikaan. Liikkuminen onnistuu ikkunan oikean
alakulman nakyma-painikkeilla.
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Objektityypin vaihtaminen

?_E-l Asiakkaiden syotto '\

x
R I N B I T - I Y R N R I - Y- R I N IR - IR R IR LA I I R - I P PropertySheet *
W rorm feager Selection type: List Box
T T
z H B . Postinro ~
- Asiakkpiden  8ilafven. ‘ T Datl: £ D
1 | = .3“ | LIy Sas Format pata Event Other Al
Change To 3 Text Box [ Visible Yes el M
¥ Detail =T Column Count 2
. £i TabOrder.. A | ‘ ‘ | Column Widths 1,503¢m;2,501
T — Column Heads Mo
; !A iakast] mnus! F cut E Puhelin 1 | width 6,455¢cm
- - - Bz Copy — —— . : : : Height 3,915em
. |As|aka§ ritys ‘ ﬂ E—Ir‘nall . . ‘ ‘ . . Top 2 712em
¢ ¢Katuoao te et[ Huomautukset Left 3,275¢em
T Back Colar Background 1
3 PasHAuRer I ] Border Style Solid
_ [ Border Width Hairline
- Border Color Background 1
M _ o Special Effect Flat
N Font Mame Calibri (Detail)
5 Font Size 1
. Font Weight Mormal
\ Font Underline Mo
& Font Italic Mo
- & Faore Color Text 1, Lighter
- [ = e - Size (S : \‘L Fridlina Ghila Trn Tramemaram +
i

Ij Hawmer I Postinro |~
| |

Kuva 91 Postinro-kentan pikavalikko

Kenttd on jo taulukkoa luotaessa tehty vahingossa luetteloruutuna. Muuta objekti pikavalikon Change To (Muuta)
-alivalikon Combo Box (Yhdistelmaruutu) -komennolla Combo Box (Yhdistelmaruutu) -tyyppiseksi. Alemmassa kuvassa
Postinro-kenttd on Combo Box (Yhdistelmaruutu) ja kenttda on lyhennetty koonsaatokahvasta vetamalla.

Tehtava

Siirra lomakkeen kentét ja alilomake siistimmin sijoitelluksi.

Lomakkeen koon muuttaminen

Lomakkeen tulee nakya kerralla ndytolld, ndin syottajan ei tarvitse kayttad
apuna rullausjanoja tiedonsyotossa. Asiakkaiden sy6tto -lomakkeen ylatun-
niste on liian korkea, samoin Details (Tiedot) -segmentti, pienennd segment-
tien korkeutta.

Jotta segmenttien korkeutta voi muuttaa, tulee niiden sisaltoa tiivistaa. Liian
suurien kenttien ja selitteiden koko kannattaa optimoida, se onnistuu koon-
sddtokahvaa kaksoisnapsauttamalla. Kenttien vilejd kannattaa tiivistdd, se
onnistuu vetdmalla kenttia.
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=2] Asiakkaiden sy5tts "\ x «
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Selection type: Label

# Form Header e
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- Caption Asiakkaiden 51 A
: I (R \ I (R \ 4} I \ I I — Visible Ves

FEiDEL=i Width 12,143cm
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- | Puhklinu ner0| Puhelin | Sahkapostio oite| E-mail Border Style Transparent
3; T I I I I T T I I I I I Border Width Hairling
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- Effect Elat
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Kuva 92 Objektien muokkaaminen

Otsikon kirjasimen vari on muutettu ominaisuusikkunassa, johon paaset kaksoisnapsauttamalla selitettd. Muuta kirjasimeksi
Verdana ja kirjasinkooksi 28 pistettd. Otsikon selitekehys on liian korkea. Valitse kehys ja optimoi sen koko kaksoisnapsaut-
tamalla koonsa&tokahvaa. Nyt voit tarttua Details (Tiedot) -segmentin otsikkopalkin ylareunasta ja vetaa lomakkeen yla-
tunnistetta matalammaksi.
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Kuva 93 Lomake jarjesteltyna

Lomakkeen ylatunnisteen korkeus on nyt pienempi. Kenttia on jarjestelty ja niiden kokoa muutettu. Alilomake on siirretty
ldhemmas kenttia ja sen korkeutta on pienennetty. Lomakkeen Details (Tiedot) -segmentin korkeutta on pienennetty Form
Footer (Lomakkeen alatunniste) -otsikkopalkin ylareunasta hiirella vetdmalla. Lomaketta on kavennettu vetamalla.
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Piirto-objektin lisaaminen
Napsauta Form View (Lomakendkymad) -painiketta, ndet syottélomakkeen.

x

H o - g Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.a... ? (=]

Home  Cieate  ExtemalData  Database Tools Amange  Format @ n Kar Keinonen

El B colors - 2| L2 5 Subform in New Window
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- - Fields  Sheet Order -t Convert Form's Macros to Visual Basic
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=] Asiakkaiden systts \, x
»
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Record: W 10of1 LI Mo Filter | |Search 1 r
Record: M 10f319 | ¥ M K No Filter | [Search

Kuva 94 Lomake syottotilassa

Tassa naet lomakkeen kentat niiden uudelleenjarjestelyn jalkeen. Saman rivin kenttien ylareunat on tasattu keskenaan. Sa-
rakkeen kentdt on tasattu joko vasemman tai oikean reunan suhteen.

Lomakkeen Details (Tiedot) -segmentin yldosaan on piirretty viiva. Piirtdminen tapahtuu Design View (Rakennendkyma)
-nakymdassa Design (Rakenne) -vélilehden Line (Viiva) -tydkalulla. Viiva on viela kopioitu ja liitetty lomakkeen alatunnistee-
seen. Accessissa on piirtdmista varten myds Rectangle (Suorakulmio) -tyokalu.

Alilomakkeelta puuttuu joitain kenttig, lisdtaan ne lomakkeelle.
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Kenttien lisadminen lomakkeelle

Palaa Design View (Rakennendkyma) -ndkymaéan.
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Kuva 95 Lomake muokkaustilassa

Napsauta Design (Rakenne) -vélilehden Add Existing Fields (Lisda aiemmin luotuja kenttid) -painiketta niin paaset lisaa-
maan puuttuvat kentat. Veda kentta oikeaan kohtaan lomaketta. Koska alilomake on muotoa Datasheet (Taulukkondky-
ma), ei kuva ndy selailtaessa kentdssd. Kentan lisattydsi voit sen avulla kuitenkin liséta kuvan Valokuva-kenttaan, tietokan-
taan. Tallaista kuvaa pdaset tarkastelemaan Single Form (Yksittdinen lomake) -muotoisessa lomakkeessa.

Kuvaobjektin lisddminen lomakkeeseen

Tiedostoliite muotoiseen lomakekenttddn voit lisatd kuvan. Kenttaan lisatty
kuva ndkyy lomakkeella vain kun olet kyseisen tietueen kohdalla. Téma tun-
tuukin luontevalta kun on kyse jonkin yksittdisen yrityksen yhteyshenkilon
valokuvasta, kasvoista.

Lomakkeellekin voit lisdtda kuvan. Se toistuu lomakkeessa aina tietueesta toi-
seen siirryttdessa. Lisdisimme aiemmin lomakkeen yldtunnisteeseen logon (si-
vu 100). Voit lisatd minka hyvéansa kuvan lomakkeelle (tai raporttiin) tuolla
samaisella periaatteella.

Kuvaa kéyttdessasi sinun on aina selvitettédva ensin, ettd onko sinulla kuvan
kayttdoikeus.

Tehtava

Luo YhteyshenkilGtietojen sy6ttoon lomake. Tarkasta ettd ndet valokuvat silla
lomakkeella. Lomakkeen tulee siis olla Single Form (Yksittdinen lomake)
-muotoa (lomakkeen ominaisuudet - Columnar).
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Sarkainjarjestyksen muuttaminen

Lomaketta kédytetddn tiedonsy6ttoon ja sillé liikutaan Tab (Sarkain) -nappai-
melld. Kokeile sarkaimella etenemistd, onko siirtymisjdrjestys mieleesi? Sar-
kainjérjestys ei kaiketi ole mielekés joten napsauta Design View (Raken-
nenakyma) -painiketta palataksesi rakenteen maarittelyyn.

=z| Asiakiaiden syﬁtlc'; X
Ll BRI NI T T A SO AR I R SR IR IR IRV IRR ORI | AR IR -IRAN N - KAV IR IV IRS - RO IR AN A ARSI IER - IR ARE- 'R IR I~ R I R TR A T - R - O
Eorm View
Bl Layout View J
Design View i Nl cyyntttm T Sl il £ e
UTUALT1 JVULL\J WI F\u IKroarsicTie
I I I I
Build Event...
— R AsiakasTunnus [ AsiakasyFitys |AsiakasYritys
Form Proles T T | | | | : : : |
Properties EI Katuosoi | Pgstinu ero| Postinro |~ Po*itoi;‘isto Postitsto
4

< T T T T T T T
i | Puhlinu nero| Puhelin T Tab Order ? x
3 I I I I I I I
- | | Huomautdkset Huomautukset Section: Custom Order:
Form Header AsiakasTunnus
4 Detail ; ;
- Form Footer
5
- Katuosoite Kaikki ‘C l‘t Asi
- T aikkiaan| = i
- [Yhteyshepkilst | Postitsto | =Count{[Asiy
5_ I I I Puhelin ‘ I f
B R EEEE R TR - E-mail 13- 118+ 120 B g A
P j—
- § Huomautukset
s‘ N YHTEYSHENKILOT (alilomake)
- & T Muokkaus23
- - | alo u-.fa| Valokuv
g —
- r o I b d
N 4 »
o ! ! T ' ! ! ! ™" Click to select a row, ar ! ' ! ! !
¥ Form Footer dick and drag to select
- ! ! ! ! ! ! L multiple rows. Drag ! ! i -
= selected row(s) to move
1 them to desired tab 4
order.
Cancel Auto Order

Order (Sarkai jestys) -valintaikkuna

Valitse luettelosta siirrettava kentta sen vasemmassa paassa olevasta suorakaiteesta ja veda rivi luettelossa oikeaan koh-
taan. Siirrd Postinumero- (ja tarvittaessa Puhelin) -kentat.

Tehtava

Maaritd alilomakkeen sarkainjarjestys luontevaksi.
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Sarkaimella kenttaan siirtymisen estdminen

Estd sarkaimella siirtyminen Design View (Rakennendkyma) -ndkymassa.

=5| Asiakkaiden syﬁﬂn"' X x
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- c e i 0
LAy lelraidnan! avAkFEA JT Altlerl ¢ | Format Data  Event All
Tl INTNUATUALT T T VULL\J 1 v F\U LU I
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N | atuo oite| Katuosoite | Pqstinu ero| Postinro |v I Po*itoi;‘isto Postitsto I atuls Bar Te L\}
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- MHane
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- Default Value
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& I Filter Lookup Database Default
- ! Epabled ac
- - ValoHuva Valokuy ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ lLocked |
3 — L=

Kuva 97 Property Sheet (Ominaisuudet) -tehtdvdruutu

Kaksoisnapsauta Postitsto-kenttda ja saat tehtdvaruudussa esiin kentdn ominaisuudet. Sarkaimella siirtymisen madrittelyyn
on kaksi asetusta. Aseta Tab Stop (Sarkaimella siirtyminen) -kohtaan voimaan asetus No (Ei). Tab Index (Sarkainindeksi)
-arvon madrasit edellisessa harjoituksessa. Postitsto-kentdn arvoa et saa kirjoittamalla muuttaa, joten aseta vield kentalle
Data (Tiedot) -valilehdelld voimaan Locked (Lukittu) -asetus Yes (Kyll3).

Tehtava

Lomakkeella on kaikkiaan kolme kenttdd, joihin tuo sarkaimella siirtyminen
kannattaa estad ja lukitus on jarkeva asetus. Asetukset ovat kentissa jarkevia
siksi, ettd kenttien arvoa et voi muuttaa vaikka haluaisit, kentdt kun ovat las-
kuri-tyyppisia. Estd siis sarkaimella siirtyminen YhteyshenkiloTunnus-
kenttddn ja AsiakasTunnus-kenttddn ja laita voimaan kentén lukitus.

Kolmas kentté oli Postitsto, joka edellisessa kuvassa jo lukittiin.

Muista tallentaa lomake aika-ajoin.
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Tiedon syottdé lomakkeen avulla

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Napsauttamalla Lomakenidkymd (Form View) -painiketta padset syottamaan
tietoa tietokantaan.

=8| Asiakiaiden sybttd x

Asiakkaiden syéttd @ T-Ratki & Riemu

»
Asiakastunnus 319 Asiakasyritys Junakatiska Ky
Katuosoite Rinnekuja 12 C Postinumero 00200 | Postitoimisto HELSINKI
Puhelinumero 0500 679 223 S&hkopostiosoite
Huomautukset
Yhteyshenkilot Asiakkaita on kaikkiaan 319
Yhieyshenkilor - JTehiayva taifoimi = Eiunimi - Sukunimi - Sahkipostiosal
7 EiENToimitusjohtaja Kauko Sinerva qni
* (New)
IRecord: H 1of1 F oMb I Mo Filter ||Search 4 ¥

Record: W 4319 of 319 I HEP Mo Filter ||Search
L I%I

Kuva 98 Lomake syottotilassa

Siirry tietokannan asiakastiedoissa viimeiseen tietueeseen napsauttamalla Last Record (Viimeinen tietue) -painiketta. Siirry
alilomakkeen Tehtava-kenttdan. Syota kuvan lomakkeella nakyvat tiedot. Naet tietuerivin vasemmassa paassa korostetun
nelién ja kynan ikonin. lkoni kertoo etta tietueen muutos on kesken. Painamalla Tab (Sarkain) -nappdinta viimeisessa ken-
tassa siirryt seuraavaan tietueeseen, samalla edellinen tietue tallentuu tietokantaan. Koko tietueen valitset napsauttamalla
tietuerivin vasemmassa paassa olevaa harmaata neliéta. Valitun, aktiivisen tietueen voit poistaa painamalla Del-nappainta.

N&dkymdssa naet tietueisiin siirtymiseen kahdet painikkeet. Ylemmat painikkeet ovat Yhteyshenkilot-alilomakkeen tietueis-
sa siirtymiseen ja alemmat Asiakkaiden syotto -lomakkeen tietueissa siirtymiseen. Tietueiden lukumaaran ndet ikkunan
alalaidan Record (Tietue) -kohdasta. Jos tiedat tietuenumeron, voit siirtya tietueeseen kirjoittamalla numeron Current Re-
cord (Nykyinen tietue) -ruutuun ja painamalla Enter-ndppaintd. Uuden tietueen luot Record (Tietue) -kohdan New (blank)
record (Uusi (tyhjd) tietue) -painikkeella.

Siirtymispainikkeiden keskella oleva lukuarvo kertoo, paljonko tietokannassa
on tietueita ja missa tietueessa aktiivisuus on. Muista, ettd laskurilla tuotettu
asiakasnumero tai tuotetunnus ei kerro tietokannan tietueiden maaraa, vaikka
edellisestd kuvasta niin saattaisikin paatella.
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Lomakkeen luominen suoraan

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Luo uusi lomake postitoimipaikan syottamiseen. Lomakkeen tulee sisaltda
kaikki POSTITSTOT-taulukon kentét.

0 % i = Asiakasrekisteri-2016: Database- ccess-2016-ab-

putiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - B X

Home Create External Data Database Tools

E D D m @ m = D @FnrmW\arf j Iﬂ ] 5] Report Wizard B % Module

------ s = %) Class Module
Application  Table Table SharePoint Query Query Form Form Blani

Kari Keinonen

Report Report Blank [Z] [apels Macro

Parts ~ Design Lists»  Wizard Design Design Fon Design Report £ Visual Basic
TEmpJ?tﬁf TEFI\ES < Queries Form| Reports Macros & Code ~
All Access Obje... @ «

| Search.. yel
Tables 2
S _asiakkant ’

I == I
=8 VHTEVSHENKILOT Modal Dialog
Forms a
BBl Asiakkaiden syotto
EEl VYHTEVSHENKILOT Subform

Kuva 99 Lisad lomakkeita (More Forms) -pudotusvalikko

Valitse siirtymisruudusta POSTITSTOT-taulukko. Siirry valintanauhan Luo (Create) -valilehdelle. Napsauta Lisaa lomakkeita
(More Forms) -pudotusvalikosta Useita kohtia (Multiple Items) -komentoa.

2] POSTITSTOT %
] POSTITSTOT :
&
Postinumero  Postitoimisto Maa
» 3 ooooo Muu postitsto Suomi
00007 HELSINKI Suomi
00011 Itella Suomi
00012 Fujitsu Suomi

Record: W 10f3123 | » H ¥ Mo Filter | |Search ‘

Num Lock = IEI m

5

Kuva 100 Uusi lomake Layout View (Asettelu) -ndkymadssa

Nakymassa voit muokata kenttia. Access kaytti lomakkeen luomiseen joitain oletusarvoja; fonttia, lomakekuvaa ja tyylia.
Siirry Design View (Rakennendkyma) -ndkymaan ja mukauta lomaketta.
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Lomakkeen muokkaaminen

Lomaketta mukautat Arrange (Jérjestd) -valilehden toiminnoilla Design View
(Rakennendkymad) -ikkunassa. Pienennd Details (Tiedot) -segmentin kenttien
korkeutta. Kirjoita lomakkeelle kunnollinen otsake. Kayta aiemmin luomasi
lomakkeen ulkoasua hyoddyksi kopioimalla tarpeellisen sielta.

Postitoimipaikkojen syotto @ [T-Ratki & Riemu
Postinumero  Postitoimisto Maa

4 m Muu postitsto Suomi

] 00007 HELSINKI Suomi

T 00011 Itella Suomi

] 00012 Fujitsu Suomi

] 00013 Pohjola Suomi

] 00014 H:GIN YLIOPISTO Suomi

T 00015 Kuvalehdet Suomi

] 00016 KESKO Suomi

N 00017 Fennia Suomi

T 00018 llmarinen Suomi

] 00020 MERITA Suomi

] 00021 Laskutus Suomi

T 00022 Tilastokeskus Suomi

T 00023 Valtioneuvosto Suomi

] 00024 Yleisradio Suomi

] 00025 If Suomi -

Record: M 10f3123 | » M » No Filter | |Search

Tuotat yldtunnisteeseen logon ja oikean varisen otsikkotekstin kopioimalla ne Asiakkaiden sy6tto -lomakkeen yldtunnis-

teesta. Muuta otsikkoteksti, muuta kenttien kokoa ja siirra kentat kuvan mukaan. Form View (Lomakendkyma) -nakymassa

lomake voi ndyttdd muokkauksen jalkeen vaikkapa ylld kuvatulta.

E Tallenna lomake ja anna tallennusikkunassa sille nimeksi Postitoimipaikat.
Tallentamisen voit tehdd pikaty6kalurivin Save (Tallenna) -painikkeella tai
lomakkeen valintapainikkeen pikavalikosta.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Tehtava
Ellet jo aiemmin Iuonut Yhteyshenkil6t-syottolomaketta, niin tee se nyt.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Kari-].jpg

YHTEYSHENKILOT-lomakkeessa on Attachment (Tiedostoliite) -tyyppinen
kentta henkilon valokuvalle.

=2] Yhteyshenkildiden syitts x

Yhteyshenkildiden syottd @ IT-Ratki & Riemu

£
Asiakastunnus |Rantalan baari|w| Yhteyshenkilontunnus | 28
Tehtdvi tai toimi [Ostaja Etunimi |Kari Sukunimi |Pere
Valokuva

Sahkopostiosoite |

Huomautukset

IEJJ ManaM‘Q‘\achmEntz.” I

ol |

Record: M 4[280f319 | b W ¥ Mo Filter | [Search
Attachments X
Attachments [Double-click to openj
[l Kari-ljpg Add..
Remaove
Open
Save As...
Save All...
I :l I Cancel

2y

Kuva 102 Kuva lomakkeen kentdssa

Etsi yhteyshenkilSista Kari-niminen henkil6. Lisda kuvaliite Valokuva-kenttdan pikavalikon Manage Attachments (Liittei-
den hallinta) -komennolla. Napsauta Attachments (Liitteet) -valintaikkunassa Add (Lisaa) -painiketta liitteen etsimiseksi.
Etsi kovalevyltasi Kari-J.jpg valokuva ja lisda se. Kun olet kuvan lisannyt, ndet kyseisen kuvan lomakkeen kent&ssa.
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Lomakkeen ohjausobjektit (Controls)

Ohjausobjektit ovat tietokannan objekteja joilla tuot ndkyviin tietoja tai suo-
ritat toimintoja. Ohjausobjekteilla tehostat lomakkeiden tai raporttien kayttoa.
Muokkausruutu (tietokenttd) on yleisimmin kaytetty ohjausobjekti, sellainen
syntyy jokaisesta mukaan ottamastasi kentésta kun luot lomaketta tai raport-
tia. Muokkausruutujen lisdksi voit lisata lomakkeille muita yleisid ohjausob-
jekteja kuten viivat, selitteet, valintaruudut, -napit, toimintopainikkeet ja yh-
distelméruudut.

Kentdn muokkausruutu on ”sidottu ohjausobjekti”, saahan se siséltonsa tie-
tokannan taulukon tai kyselyn kentdsta. Lomakkeen ylatunnisteessa oleva ot-
sikon selite tai lomakkeelle piirretty viiva on ”ei sidottu ohjausobjekti”. Voit
tuottaa my0s ”laskettuja ohjausobjekteja” perustamalla uuden kentén, jonka
tietoldhteend on matemaattinen lauseke ja kentta tai useampi, joista saadaan
arvo laskentaa varten.

Tutustu seuraaviin ohjeisiin ja luo lomakkeillesi tarpeellisia ohjausobjekteja.

Ohjausobjektien luominen

Lomakkeen (raportin) rakennendkymassd néet valintanauhassa kolme tilan-
teeseen tarpeellista uutta valilehted.

H - - Form Design Tools Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016accdb (..~ 2 - o X

Fle  Home Create  EdenalData  DatabaseTools |[JELNEG Amange  Format @ Tellmewhat you want ta do.. Kari Keinonen
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Kuva 103 Controls (Ohjausobjektit) -ryhma

Lomakkeen ja raportin ohjausobjektit I0yd&dt Design (Rakenne) -valilehdeltd Controls (Ohjausobjektit) -ryhmasta. Luodes-
sasi ohjausobjekteja helpottaa niiden luontia kun pidat Use Control Wizard (Kaytd ohjattua ohjausobjektien luomista) -
painikkeen valinnan voimassa.
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Komentopainikkeen luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Tee Asiakkaiden sydttd -lomakkeelle painike, jolla padsee siirtymaan Posti-
toimipaikat-lomakkeelle.

Avaa Asiakkaiden sy6tt6 -lomake Design View (Rakennendkymad) -na-
kymassd. Napsauta Button (Painike) -painiketta. Napsauta osoittimella lo-
makkeen yldtunnisteen tyhjaa kohtaa, saat esiin painikkeen luomiseen tar-
koitetun ohjatun toiminnon.

= s Asiakasrekisteri-201 atabase- C\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (... 2 - (=] x

Kari Keinonen

Home  Create  EdemalData  DatabaseTook [JRLLN Arange  Format @ Tellme
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»H EE ll \ - [ Title E =0 ! View Code
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™ image~ [ Dateand Time Fields  Sheet Order W Convert Form's Macres to Visual Basic

Header / Footer Tools ~

Wiews Themes ols

Command Button Wizard

What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each category.

Categories: Actions:
Apply Form Filter

Record Navigation

Print Current Form
Refresh Form Data

Cancel

Kuva 104 Command Button Wizard (Ohjattu komentopainikkeen luominen)

-valintaikkuna

Valitse Categories (Luokat) -luettelosta Form Operations (Lomaketoiminnot) ja napsauta Open Form (Avaa lomake) suori-
tettavaksi toiminnoksi (Actions). Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Command Button Wizard

What form would you like the command button to open? / Valittavissa olevat lomakkeet

Kuva 105 Vaihe 2

Valitse avattavaksi lomakkeeksi Postitoimipaikat. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Command Button Wizard

Do you want the button to find spedfic information to display in

the form? .
= form | — Lomakkeen avaaminen
suodatettuna

isplay the data

For example, the button can open & for
for a spedfic employee or u;

ipen the form and find specific data to display.

I@ DOpen the form and show all the records. I

Kuva 106 Vaihe 3

Napsauta Open the form and show all the records (Avaa lomake ja nayta kaikki tiedot) -valinta voimaan. Napsauta Next
(Seuraava) -painiketta.

Command Button Wizard
Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you

Uusi choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.
postitoimipai
[
| (@Text: Uusi postitoimipaikka I
(O Picture: m —_——

Kuva 107 Vaihe 4

Napsauta Text (Teksti) -valintanappulaa. Kirjoita painikkeelle nimi. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Napsauta viimeisessa vaiheessa Finish (Valmis) -painiketta.

5] Asiakkaiden sydttd x
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Kuva 108 Painike ylatunnisteessa

Nyt lomakkeen ylatunnisteessa on toimiva painike. Siirry lomakendkymaan ja tarkasta toimivuus napsauttamalla luomaasi
painiketta - padsetkd postitoimipaikka lomakkeelle. Mukauta ylatunniste siten, ettei painike ole tekstien ja logon p&alla.

Tehtava

Péaasit painikkeen avulla Postitoimipaikat-lomakkeelle. Tee Postitoimipai-
kat-lomakkeen ylatunnisteeseen painike jolla péédset palaamaan Asiakkaiden
syotto -lomakkeelle. Painikkeen luot samalla tavalla kuin edellisenkin.
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Modaalisen lomakkeen luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Accessin uusi siirtymisruutu (navigation pane) on Microsoftilla ajateltu tieto-
kannan kayton keskipisteeksi, paikaksi josta kadyttdja aloittaessaan 16ytaa kes-
keiset tietokantaobjektit. Aiemmin Access-tietokantaan luotiin aloittamista
helpottava Aloitusikkuna. Aloitusikkunaa kutsutaan myds kotilomakkeeksi
(home) tai aloitusvalikoksi (menu).

Luo nyt Aloitusikkuna, jotta voit myohemmin harjoitella muutamaa ohjel-
man lisdtoimintoa. Aloituslomakkeen luot Create (Luo) -vélilehden Forms
(Lomakkeet) -ryhman More Forms (Lisaa lomakkeita) -pudotusvalikon Mo-
dal Dialog (Modaalinen lomake) -komennolla. Modaalinen lomake kelluu
muiden tietokannan objektien yldpuolella etkd padse modaalisen lomakkeen
ohi valitsemaan muita objekteja.

B 1 = Asiakasrekisteri Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - =] X
File Home |G ExtcrnalData  Database Tools ar Kari Keinonen
] iT 3 o
EE 0 RE EEOFTT B & [ R [ 5
e N EE = [ Navigation = %! Class Module
Application  Table Table SharePaint Query Queryy Form Blank Report Report Blank (2] | jhels Macro 7, -
Parts - Design Lists~  Wizard Design Design Form ||| More Forms Design Repart 22| Visual Basic
Templates Tables Queries Form: Reports Macros & Code A~
2 Multiple ltems
. F= 2
All Access Obje... @ «
Search.. ) F= Datasheet
Tables Py
EH ASIAKKAAT Split Form
EA rosmrsToT
j YHTEYSHEMNKILOT El Mﬂﬂaw
Forms Py
8
Save As 7 *

Lomakkeen tallennusnimi

Form Name: //
Alpitusikkuna
[ =

Ly

Kuva 109 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Naytolle ilmestyy uusi [ahes tyhja lomake. Tallenna lomake heti sen valintakielekkeen pikavalikon Save (Tallenna) -komen-
nolla ja anna sille kuvassa nakyva nimi. Napsauta OK-painiketta. Lomakkeella on kuitenkin OK-painike ja Cancel (Peruuta)
-painike. Painikkeiden takana on napsautus tapahtumaan valmiiksi lisatty upotettu makro jolla ikkuna suljetaan. On tarkoi-
tus, ettd rakennat lomakkeelle myhemmin toiminnallisuutta painikkeiden ja muiden lisdobjektien avulla.
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Kuva 110 Lomakkeen yliosa Design View (Rakennendkymd) -nakymadssa

Kopioi ailemmin luodusta lomakkeesta yldtunnisteen tiedot ja liitd ne aloituslomakkeelle. Korjaa otsikko kuvassa esitetyksi.

5] Aloitusikkuna x

Pa&valikko @ T-Ratki & Riemu

OK Cangel

|

Kuva 111 Aloitusikkuna Form View (Lomakendkymad) -ndkymassa

Aloitusikkuna voi ndyttaa vaikka talta. Lomakkeen voit sulkea Cancel (Peruuta) -painikkeella, tallenna samalla lomake.
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Hyperlinkit

Hyperlinkki on nimetty painike jota napsauttamalla voit avata tiedoston tai
siirryt linkin osoittamaan kohteeseen, esimerkiksi Internet-sivulle. Hyperlin-
kin tunnistat alleviivauksesta ja tekstivarin vaihtumisesta (usein sininen).

Hyperlinkin luominen Internet-sivulle

Kun haluat lomakkeelle painikkeen jolla padsee siirtyméaén Internet-sivulle,
tee tarkoitukseen hyperlinkki. Tallainen hyperlinkki on ikdén kuin kirjan-
merkki kyseiseen osoitteeseen. Voit linkkid napsauttamalla vierailla sivulla ja
tietokanta pysyy silti avoimena, nédin padset helposti palaamaan tietokantaan.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Palaa aloitusikkunaan ja Design View (Rakennendkyma) -nakymaan.

Insert Hyperlink ? *
Link to: Ilext to display: Kotisivu I SereenTip... — Maarlta nayttOVIh]e
Look in: Access-2016-ab-e-aputiedostot ~| [2 fa
Existing File
or Web Page B Asiakasrekisteri-2013.accdb ~ Bookmark...
CFEDLE:: B Asiakasrekisteri-2016.accdb
[ # Asiakasrekisteri-2016.Jaccdb
Object in This [ Asiakasrekisteri-2016-poista-tad.accdb
Database Erowsed 3 . - .
Pages |0 Acsiakasrekisteri-2016-poista-téd.laccdb
"1 Asiakasrekisteri-2016-rakennedokumentti.pdf
=1 [l Asiakastietoa-vanha.accdb
E-mail Recent .
Address Files @ Kari-ljpg
[ logo.png 1
IAddrgss: http:f’fomaﬂet-koulutus.ﬂ| e I
Hyperlink
Builder

T

Kuva 112 Insert Hyperlink (Lisda hyperlinkki) -valintaikkuna

Luo hyperlinkki Internet-osoitteeseen seuraavasti. Paina Ctrl + k -ndppainyhdistelmaa. Kirjoita valintaikkunassa Text to
display (Naytettava teksti) -kenttdan Kotisivu ja sitten Address (Osoite) -kenttaan URL-osoite. Napsauta OK-painiketta.

[ Aloitusikkuna %
P&aavalikko @ IT-Ratki & Riemu Toimintopainikkeet
Kofgivu ok

Kuva 113 Aloitusikkuna Form View (Lomakenikymd) -ndakymassa

Siirra linkkikehys lomakkeen alaosaan ja siirry lomakendkymaan. Napsauta linkkid, hyperlinkkihan toimii.
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Hyperlinkki sahkdpostiosoitteeseen

Kun teet lomaketta saatat tarvita hyperlinkkia, jolla voidaan ldhettda sahko-
postiviesti itsellesi. Lomaketta kayttava voi lahettdd sinulle viestin napsaut-
tamalla hyperlinkkid. Hyperlinkin sahkopostiosoitteeseen luot seuraavasti.

Insert Hyperlink 7 X
Link to: IIext to display: Palautetta Karille I ScreenTig.. | | Maarlta nayttOVIh]e
_
Existing File mailto:kari.keinonen@ornanet-koulutus.fi I
or Web Page
Palaute MS Access 2016 EK e-oppikirjasta! I
Object in This | Recently used e-mail addresses:
Database mailto:kari.keinonen @ornanet-koulutus fi7subject=Palaute
mailto:kari.keinonen@ornanet-koulutus.fiTsubject=Laskuvastine
E-mail
Address
Hyperlink
Builder

Kuva 114 Insert Hyperlink (Lisdad hyperlinkki) -valintaikkuna

Paina Ctrl + k -ndppéainyhdistelmaa. Napsauta E-mail Address (Sahkdpostiosoite) -painiketta. Kirjoita Text to display (Nay-
tettdva teksti) -kenttaan Palautetta Xxxxlle ja E-mail Address (Sahkopostiosoite) -kenttddn sahkopostiosoitteesi. Kirjoita
Subject (Aihe) -kenttddn sahkopostille sellainen otsikko josta sen itse saadessasi tunnistat. Napsauta OK-painiketta.

3 lseuithuns x

Paavalikko @) T-Ratki & Riemu

Toimintopainikkeet

Kuva 115 Aloitusikkuna Form View (Lomakendkymad) -ndakymassa

Siirra linkkikehys lomakkeen alaosaan ja siirry lomakenakymaan. Hyperlinkki toimii lomakkeella, loppukayttdja voi lIahettda
sahkopostin sinulle napsauttamalla linkkia. Edellytys on kuitenkin se, ettd hyperlinkkia kayttavalla on asennettuna tietoko-
neeseen varsinainen sahkdpostiohjelma siten, ettd se on Windows-jérjestelmassa oletuksena.
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Suorakulmion piirtdminen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Tee piirtdmalla Aloituslomakkeelle suorakulmioita, joilla erottelet lomakkeen
eri osat toisistaan. Avaa lomake ja siirry rakennendkymaan.

External Data

Osabase ool g

2016: Databas

Format

<s-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (...

Kari Keinonen

Special Effect

Gridline Style Bottom Transparent
B Gridline Style Left Transparent
T Gridline Style Right Transparent
z Gridline Width Top 1pt
B’ . i Gridline Width Bottom 1pt
- Gridline Width Left 1pt
. Gridline Width Right 1pt
R Top Padding 0,053cm
u———=—=————s Bottom Pacding ocsan

p— 1 e A [ [—XVE == HEiege s = CIQ
\c' B T‘h o b abl_Ag o L1'™ EH | I \ |' ~ | DyTie Ad(;E ut P . ity T_: LA
iew emes [ : nsert xisting Prope ab
z e [AlFons =3 /] [ I 1 X‘f [ Image~ B DateandTime  Fiaigs e e e (e

Views Themes . = ﬂ | U | A0 Header / Footer Tools ~
?_S-l Aloitusikkuna ® %

ERREEES I - JFAENN R I "I O AR RN FACRAEE = JCRN NN | SO B O -1 Rl Ploperty ShEEt

Selection type: Rectangle
# Form Header o ¢
# Detail Box13 v
I I
- Format Data Event Other  All
- T D+ Ll C
! = ™ Name Box12
- d cj V 1 FaRdik Visible Wes
2‘ Width 7,3cm
- Height 6,3cm
R Il Top 2,698cm
Nl Left 0,499cm
- Back Style Transparent
4' .l Back Calar Background 1
N Border Width 1pt
Border Color #225A9C

Kuva 116 Suorakulmio ja sen ominaisuudet

Suorakulmion piirtddksesi napsauta Controls (Ohjausobjektit) -ryhmassa Rectangle (Suorakulmio) -painiketta. Piirrd suora-
kulmio hiirelld vetamalla. Piirrettyasi ensimmaisen suorakulmion, siirry reunaviivaa kaksoisnapsauttamalla kehysviivan omi-
naisuuksiin. Jos kehysviiva on aktiivinen, voit myds painaa ndppdimistolta Alt + Enter -ndppainyhdistelmaa ominaisuusikku-
naan paastaksesi. Property Sheet (Ominaisuusikkuna) - toimintopaneelissa maaritat suorakulmion koon ja teet muita ase-
tuksia. Maarita suorakulmiolle haluamasi asetukset. Mina valitsin Border Width (Reunan leveys) -arvoksi 1 pt, Border Color
(Reunan vari) -arvoksi #224Ag9C (sininen) ja Special Effect (Erikoistehoste) -kenttaan arvon Etched (Uurrettu kehys).

Kopioi tekemdsi suorakulmio Ctrl + ¢ -ndppdinpainalluksella ja liitd se Ctrl + v

-nappdinpainalluksella kaksi kertaa.
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5 Altenikhiona ®
P&&valikko & 1T-Ratki & Riemu
— —

Palautetta Karille oK |ﬁ%_|

Kuva 117 Aloitusikkuna Form View (Lomakendkymd) -ndakymassa

Siirra suorakulmiot sopiviin paikkoihin ja muuta niiden koko mieleiseksesi sekd tasaa niiden valit Arrange (Jarjestd) -valikon
komennoilla. Lomake voi ndyttaa lomakenakymassa vaikka tallaiselta.

Tehtava

Luo Aloitusikkunaan painikkeet kaikkiin tarkeisiin tietokantaobjekteihin siir-
tymiseen. Painikkeet kannattaa ryhmitelld niin, ettd syottdlomakkeille siir-
tymiseen tarkoitetut painikkeet ovat vasemmalla. Raportteihin siirrytaan kes-
kella olevilla painikkeilla ja muihin tietokantaobjekteihin siirrytdaan oikeassa
laidassa olevilla painikkeilla. Taulukoita ei yleensa kannata avata.

Avaa Aloitusikkuna Design View (Rakennendkyma) -ndkymaan. Napsauta
Button (Painike) -painiketta. Napsauta lomakkeen tyhjda kohtaa, saat esiin
painikkeen ohjatun toiminnon, luo silla painikkeet (ohje sivulla 113).

=l Aloitusikkuna ®
Paavalikko @ IT-Ratki & Riemu Lomake-painikkeet
— —
Al Pyt Raportti-painikkeet
Whteyshenkiloiden sysitoon | e L
Muut painikkeet

Ketisiv Palautetta Karille = e

Kuva 118 Aloitusikkuna Form View (Lomakendkymad) -ndkymassa

Aloitusikkuna voi ndyttaa vaikka talta kun olet luonut painikkeet. Kun kaikki kyselyt ja raportit on luotu, voit luoda painik-
keet raporteille ja kyselyille.
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Painikkeiden ryhmittely tulee tehda siististi, huomioi seuraavat ohjeet. Ohjeita
voit noudattaa tarkalleen jos lomakkeesi on suunnilleen samankokoinen kuin
minun, eli leveys noin 24 cm ja korkeus noin 10,5 cm. Osa néisté ohjeista on
noudatettavissa vasta kun tietokantaan on luotu raportit, kyselyt seka tieto-
kannan muu toiminnallisuus.

* Luotuasi painikkeet suunnilleen kohdalleen valitse vasemmalla olevat
kolme painiketta ja siirry niiden ominaisuuksiin painamalla Alt + Enter.

» Kirjoita ominaisuudelle Left (Vasen) arvoksi 1 ja paina Enter.

= Kirjoita ominaisuudelle Width (Leveys) arvo 6 ja paina Enter.

*  Siirry Form Design Tools (Lomakkeen suunnittelutyokalut) -ryhmén Ar-
range (Jarjestd) -vélilehdelle ja napsauta Size/Space (Koko ja etdisyys)
-pudotusvalikosta Equal Vertical (Vastaava pysty) -komentoa.

*  Kun olet seuraavat keskelld olevat kolme painiketta luonut (sivu 219),
valitse ne ja siirry niiden ominaisuuksiin painamalla Alt + Enter.

= Kirjoita ominaisuudelle Left (Vasen) arvoksi 9,3 ja paina Enter.

» Kirjoita ominaisuudelle Width (Leveys) arvo 6 ja paina Enter.

= Valitse sitten ylimmaén rivin painikkeet ja napsauta Align Top (Tasaa yla-
reunat) -painiketta.

* Tee samoin kahden alemman painikerivin osalta.

* Valitse oikealla oleva painike ja siirry painikkeen ominaisuuksiin paina-
malla Alt + Enter.

» Kirjoita ominaisuudelle Left (Vasen) arvoksi 17,5 ja paina Enter.

» Kirjoita ominaisuudelle Width (Leveys) arvo 6 ja paina Enter.

= Valitse sitten ylimman rivin painikkeet ja napsauta Align Top (Tasaa yla-
reunat) -painiketta.

* Tee samoin kahden alemman painikerivin osalta.

Jos teet vahingossa virhetoiminnon, napsauta Undo (Kumoa) -painiketta tai
paina ndppdimistolta Ctrl + z -ndppainyhdistelmaa.
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Lomakkeella laskeminen

Lomakkeelle voit luoda laskennallisia arvoja palauttavia kenttid. Raportteihin
luot laskentakenttid samalla periaatteella.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Avaa Asiakkaiden sy6tt6 -lomake Design View (Rakennendkyma) -néky-
madn. Napsauta Design (Rakenne) -vélilehdelta Text Box (Tekstiruutu) -pai-
niketta. Luo kenttd (Unbound - Ei sidottu) napsauttamalla lomakkeen tyhjaa
kohtaa. Siirra kenttd sopivaan kohtaan ja kaksoisnapsauta kentdn reunaviivaa.

! . . . S 5 . .
1 id ‘_n s V’Ott{} Uusi postitoimipaikka w 'T \af‘.\{ & rlemu Format Data  Event Other Al
- ‘ ‘ | | | 1 r Control Source v
N | | | | ormal ain 1e
# Detail Input Mask
SN A i Vaigation R
N Validation Rule
| | AsiakasTunnus ! Aslakas itvs! Asiakasyritys validation Text
- L L [ I [ [ [ I I I 1 Filter Lookup Database Default
- Katuosoite ‘ Pastinury ero| Postinro | v Po*itoi;‘isto Postitsto Enabled Yes
2 T T T T T T T T T T T T T T T T Locked Yes
- Puhelin | éhko;ostiosoite| E-miail
) I I I I T I I I I I I I I
- Huomautukset
4
5 f f T T .
N —h ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ n Psiakkbita 0#1 kaikkiiaan| Unbound

Kuva 119 Kentdn ominaisuusikkuna

Kirjoita selitteeseen kenttdd kuvaava teksti. Valitse toimintopaneelissa Control Source (Ohjausobjektin |dhde) -kentta. Nyt
voit sitoa kentdn joko olemassa olevaan kenttdan tai rakentaa sille laskennan. Napsauta |« | -painiketta.

Expression Builder X

Enter an Expression to areate 2 calcuiated control:
(Examples of expressions incude: [field1] + [fieki2] and [field1] < 5)

. Ohje-painike
Cancel
ﬂe/

<<Less

Expression Elements Expression Categories Expression Yalues
-] -3 Asiakkaiden syotto || <Form> ~ | EEE
e b <Field List> Afterlpdate
Selite 15 AfterlpdateEmMacro
Kuva1a AggregateType
Komento13 AlowAutoCorrect
RearesreRsten 2016 AutoTab
P Web Services Asiala: BackColar
;& g -
iakasrekisteri-2016.accdb Sakasritys BackStyie
H Katuosoite_Selite BackThemeColorIndex
& Operators v v | | BackTint v

Kuva 120 Expression Builder (Lausekkeen muodostin) -valintaikkuna

Avaa vasemmassa lohkossa Functions (Funktiot) -ryhma. Napsauta (-In Functions Built Sisdiset funktiot) -ryhmanimea.
Kaksoisnapsauta All (Kaikki) -ryhmasta Count (Maard) -funktiota. Funktio kopioituu ylempaan lohkoon. Napsauta kerran
<<expression>> (<<lauseke>>) -kohtaa. Napsauta sitten Asiakkaiden sy6tto kuvaketta. Kaksoinapsauta keskimmaisesta
lohkosta AsiakasTunnus -kenttaa. Hyvaksy ikkuna napsauttamalla OK-painiketta.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

=B Asiakkaiden syotts x %
B B U T g B D Ul g2 3 b I TG LT dg B 200 121 122 23 124 1| & P'Ope"ty Sheet
Selecti : Text B
# Form Header election bype: Text Box
. I I | ‘ | Muokkaus23 ~
- L] - . -
dAanl clAFEA i postitoimipai JT Al il LD sy Data
" i S V oeco Uusi postitoimipaikka — 1 I r“"‘ KorslerRd Format Event Other  All
T | | | ‘ | ontrol Source
; N Gz 5
 Detail Input Mask
: | NN N N N O N ko5
N - Validation Rule
| || AsiakasTunnus ! Asjakas ”ws! AsiakasYritys Validation Text
z I I - ! L I — 1 1 I I Filter Lookup Database Default
. katuosoite ‘ Pgstinu ern‘ Postinro |~ | [Postitoimfisto Postitsto Enabled Yes
2 T T T T f f T T T T T T T T Locked Yes
- Puhelin | ahkadpostio: cite‘ E-mail
N T T T T T T T T T T T T T T i
- Huomautukset
4
: ¥
- _T ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ n msiakkiita o kaik..iaan‘ =Count([Asi: I
A T T T T T T T T T T T T T T T

Kuva 121 Laskentaan sidottu kentta

Nyt kenttd on sidottu laskentakaavalla, Count (Maara) -funktiolla AsiakasTunnus-kenttaan.

5] Asiakdkaiden syotts x

Asiakkaiden syottQ o @ IT-Ratki & Riemu

»
Asiakastunnus 1 Asiakasyritys |
Katuosoite |Katukuja 3 Postinumero 20100 «| Postitoimisto TURKU
Puhelinumero |{02) 5679 899 Sahkopostiosoite (info@kalma.fi
Huomautukset
s Asiakkaita on kaikkiaan
Yhteyshenkilot I 315'
Yhteyshenkilor ~ Tehtava tai toimi - Etunimi - Sukunimi - Sahkopostiosoite
201 Toimitusjohtaja Anna Aalto
* (New)
Record: M 1of1 LI S Mo Filter | [Search 4 *

I
Record: 1 0f 319 Ib L Mo Filter | [Search
L

Kuva 122 Asiakkaiden sy6tto Form View (Lomakendakymad) -nakymadssa

Napsautettuasi Design (Rakenne) -vélilehdelld View (Nayta) -painiketta laskee ohjelma tietokantaan syotettyjen asiakkai-
den kokonaismaaran. Kentta on melko turha, koska saman naet tilarivin Record: (Tietue:) -kentasta.

Tehtava

Tee viela uudelle kentalle sen ominaisuuksissa muutama asetus. Ensinnakin
estd kenttdan paasy sarkaimella ja lukitse kentta.
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Kyselyn maarittely

Kyselylld (Query) haet kiinnostavia tietoja yhdesta tai useasta taulukosta. Ky-
selylld voit muuttaa tietokannan sisdltod; lisatd, poistaa tai paivittaa taulukoi-
den tietoja. Kyselyn maarityksen tallennat tietokantaan objektina, jotta voit si-
ta kayttaa myohemmin. Kyselysta tallentuu rakenne, ei tulosjoukko. Kyselyn
suorittamisen tuloksena saat ajantasaisen tulosjoukon tietokannan nykytie-
doista. Kysely kannattaa luoda Design View (Rakennendkymad) -ndkymassa.

Suodatus (Filter)

Suodatus on yksinkertainen kysely jolla saat esiin nopeasti tulosjoukon. Filter
(Suodata) -toiminto on tarkoitettu vain yhden taulukon tai kyselyn tietueiden
poimintaan. Suodattamistoiminnot 16ytyvat Home (Aloitus) -valilehden Sort

& Filter (Lajittele ja suodata) -ryhmasta.

Tee pikasuodatus seuraavien ohjeiden mukaan. Avaa siirtymisruudusta kak-
soisnapsauttamalla POSTITSTOT-taulukko.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Kari Keinonen

Fields  Table ¥ Tell mewhat you want to do..

Create External Data Database Tools

Home

3 prey A . i2 GE ¥ ab

t{ E;{,cm Y ;t#s(andlng Selection o = New ETDta\s 25 Replace [Catir = :

e B3 Coy Descendin Equials "HELFINKI" Spellin 3 GoTor -

| Fite & i i SR B L U|A-W-O-[===|ig- =

& 5 ¥ Format Painter Remove Sort Does Not £q ELSINKL" » F More - [ Select~ = ===

Views Clipboard & Sort & Filt Contains "HELSINKI" 3 Find Text Formatting I ~

All Access Obje... @ « 23 posmstor Does Not Contain "HELSINKI" %
Postinumero - FUSUSO v Maa - Click to Add  ~ =

Search.. yel - m

= & 00000

Tables

¥ 00007
| B asiaxasr

| | 00011
]

Kuva 123 Pikasuodatuksen maarittely

Valitse Postitsto-kentdsta haluamasi suodatustekija, tassa valitaan solu jossa lukee Helsinki. Napsauta Select (Valinta) -pu-
dotusvalikosta Equals “HELSINKI” (Sama kuin “Helsinki”) -komentorivia.

= posTiTSTOT Y, b

Postinumero - Postitsto i a ~ |Click to Add ~ -
00007 SINK Suomi

0100 e . Suodatettu sarake

00101 HELSINKL | W Unfiltered
00120 HELSINKI ?"‘

00121 HELSINKI

00130
Record: W 1of124  + H b

Kuva 124 Pikasuodatustila

Suodatuksen tuloksena saat tulosjoukkoon 123 tietuetta, Helsingin eri postinumeroa. Suodatuksen saat pois voimasta nap-
sauttamalla Filtered (Suodatettu) -ilmaisinta, jonka jalkeen ilmaisinkohdassa lukee Unfiltered (Suodattamaton).

Suodatuksen ilmaisin =
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Hakukyselyn luominen

Kun haluat ottaa kyselyyn mukaan useita taulukoita, ei suodattaminen enda
riitd, tarvitset kysely. Hakukysely (Select) on yleisin kyselymuoto, silld poimit
haluamillasi ehdoilla rajatut tietueet.

Hakukysely on my0s hyva tapa tehda erilaisia laskutoimituksia. Tee laskutoi-
mitukset uusiin kenttiin. Laskea voit ehdon siséltavien tietueiden maaraa ja
kenttdarvojen summia. Laskemista voit tehdd myos useiden kenttien arvoilla,
esimerkiksi:

= Kappalemadra * Kappalehinta

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Nyt haluat ndhda kerralla ASIAKKA AT-taulukosta kaikki Turkulaiset yrityk-
set ja niiden yhteyshenkil6t. Tallaiseen hakukyselyyn tulee ottaa mukaan
kenttia kaikista taulukoista.

T Asiakasrekisteri-2016: Databast ccess-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - (=} x

File Home Create External Data Database Tools Y you want to do... Kari Keinonen

| = i i i f
S0 M RAEES O 5 [ g [ 5o
Applicat Teble Table SharePaint Que Qm Blank B Maigaion - Report Report Blank Mem Bl Gl
pplication sble Table SharePoin el uery an eport Repo ank (5] | abels acro
Parts - Design Lists  Wizarq Degl ™o Design Form [ More Forms » Design Report E =] Visual Basic
Templates Tables Queries R Forms Reports Macros & Code ~
Show Table ? X
Tebles | Queries Both Vililehdet eri objektien

valitsemiseen

EJ_saver 1 =
= Clos [ PosTsTe—|
® Clos | | YHTEYSHEMKILOT Save As ? %
- . i x .
Close All | ) B
. o == ¥ Postinro ¥ V¥hteyshenkilaTuns Query Name:
2£] Design View Pastitsto —= AsiakasTunnus Turkulaiset asiakkaaﬂ
sQL SOL View Maa Tehtava
R Datasheet View | Etunimi m Cancel
P v Sukunimi - T
LT

Kuva 125 Hakukyselyn tuottaminen

Kyselyn luomisen aloitat siirtymalla Create (Luo) -vélilehdelle. Napsauta Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -paini-
ketta. Valitse valintaikkunassa ensimmainen taulukko ja napsauta Shift (Vaihto) -ndppdin alas painettuna viimeista tauluk-
koa, nain valitset kaikki taulukot. Napsauta Add (Lisaa) -painiketta ja sitten Close (Sulje) -painiketta. Tallenna kysely Save
(Tallenna) -komennolla ja anna kyselylle kuvaava nimi.
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Hakukyselyn maarittely

=] 3 = d Que Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file f... ? =] x

File Home  Create  ExtemalData  Database Tools Q Tell me what you want to do... Kari Keinanen

1 Ij_—‘ —wl +[ /-l E I @ Union + k 2= InsertRows  “F"Insert Columns r'L_. Lzl Property Shee
- X @B Pass-Through % 1% Delete Rows % Delete Columns L B Tablg Names
View Run  Select Make Append Update Crosstab Delete Show M Totals Parameter]
. Table B Data Definition  Taple ™ Builder FE Return: | All
Results Query Type Query Setup Show/Hide ~
. ® = Turkulaiset asiakicaat ', X
All Access Obje... @ « =
Search..
ore L POSTITSTOT ASIAKKART
Tables ® T YHTEYSHENKILOT
j Oy ¥ Postinro £ N 1 *
W AsiakasTunnus
B posTmsTOT Postitsto X . # VhteyshenkilaTunnus
Asiakastritys = AsiakasTunnus
B VHTEYSHENKILOT Maa Katuosoite
X Tentava
Queries ES Pastinra o
Etunimi
P Turkulaiset asiakkaat :U"EII‘” Sukunimi
Forms Py -mal Valokuva
= o Huomautukset
B aloitusikkuna E-mail
EE Asiakkaiden systts Huomautukset
ES Ppostitoimipaikat
E8 VHTEYSHENKILOT Subform
B8 vhteyshenkilat
4 »
Field: | Asiakastritys Puhelin Tentava Etunimi Sukunimi Katuosoite *Pastmm Postitsto
Table: | ASIAKKAAT ASIAKKAAT YHTEYSHENKILOT YHTEYSHENKILOT YHTEYSHENKILOT ASIAKKAAT ASIAKKAAT POSTITSTOT
Sort:
Showr: O
Criteria:

or

Maaritys-lohko

Ready

Mum Lock E-T IE:,

Kuva 126 Kyselyn madritykset

Rakennendkyma jakautuu kahteen osaan. Ylemmassa ikkunan osassa naet kyselyyn mukaan otetut taulukot. Maaritetyt yh-
teydet ovat yha voimassa. Alempaan osaan teet kyselyn maarityksen.

Veda kentét (tai kaksoisnapsauta kenttdnimed) maaritysalueelle seuraavasti; ASIAKKAAT-taulukosta Asiakasyritys ja Puhe-
lin kentat, YHTEYSHENKILOT-taulukosta Tehtava, Etunimi ja Sukunimi kentdt, ASIAKKAAT-taulukosta Katuosoite ja
Postinro kentat sekd POSTITSTOT-taulukosta Postitsto kentta. Kirjoita Postitsto-kenttdan Ehdot (Criteria) -kohtaan Tur-
ku. Aseta Postinro-kenttdan Sort (Lajittelu) -riville voimaan Ascending (Nouseva) lajittelu. Poista kentta tarvittaessa nap-
sauttamalla kentdn yldosan harmaata suorakaiteen muotoista painiketta ja painamalla Del-nadppdinta. Kentt&a voit siirtaa
samaisesta harmaasta painikkeesta vetamalla sen oikeaan kohtaan luetteloa.
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Kyselyn suorittaminen

Suorita kysely Design (Rakenne) -vélilehden Run (Suorita) -painikkeella. Erds
vaihtoehto kyselyn tuloksen esiin tuomiseen on napsauttaa ohjelmaikkunan
alareunan Datasheet View (Taulukkondkyma) -painiketta. Esiin tulee kyselyn
tulosjoukko, muttet varsinaisesti suorita kyselya. Tdssd on hyvana puolena se,
ettet tietueiden tuloksia paivittavilla tai tietueita poistavilla kyselyilla viela ai-
heuta lopullisia muutoksia tietokantaan.

| Run (Suorita) -painikkeella suoritat tietueita poistavan tai paivittavan kyselyn
: ja taulukoissa olevat arvot paivittyvét lopullisesti. Run (Suorita) -komennon
Run

jalkeen et voi peruuttaa tekemidsi toimia Undo (Kumoa) -painikkeella.

®
N
ASIaKAS i lose LT Tehtavd tai toimi - | Etunimi - | Sukunimi - | Katuosoite - | Postinumer - Postitsto -
Termina = =°¢ Hankintapaillikké  Kirsi Kauppinen Kujaavenue 1 20200 TURKU
Hautaus Close All Hankintapaallikké  Merja Karjalainen  Tiekuja 9 20100 TURKU
Maanto F—i—: Design View Toimitusjohtaja Marja Jaaskeldinen Urmaankuja 11 20380 TURKU
Seikkul: sqL SOL View Ostaja Samuli Jarvisalo Heijanka22 20100 TURKU
Kampal; X Hankintainsingéri  Seija Juola Kasityoldiskaty 20100 TURKU
- [ Datasheet View P N e
PeliOpe ™, Toimitusjohtaja Tuula Junnola Kuusitie 3 20540 TURKU
Yrititarja Oy (02) 8888 888 Ostaja Ahti Inkinen Oivatie 3 20360 TURKU
Teuvan maatil: (02) 7373 888  Hankintapaillikké  Riitta Immanen Kujakatu13 20380 TURKU
¥lptn makupal (02) 8838 838 Toimitusjohtaja Erja Ahtialansaari  Kapulinkatu 20100 TURKU
Kalman Kajo ja (02) 5679 899 Toimitusjohtaja Anna Aalto Katukuja 2 20100 TURKU
*
Record: M 10of 10 LT No Filter | |Search

Kuva 127 Kyselyn tulosjoukko

Naet kuvassa kyselyn tulosjoukon. Léytyi 20 Turkulaisyritysta ja tulos on oikea juuri nyt. Jos sy6tat taulukoihin uusia tietuei-
ta, saattaa seuraavassa tulosjoukossa olla 20 Turkulaisyritysta. Napsauta taulukkovalitsimen pikavalikosta vield Save (Tal-
lenna) -painiketta ja sulje kysely.

Muista, ettd kyselyn rakenne tallennetaan, ei tulosjoukkoa. Tulosjoukko on ai-
na ajantasalla kun suoritat saman kyselyn uudelleen. Tdima tosin vaatii usein
kyselylta enemman, pitdd huomioida tulevaisuus jota ei vield ole. Tulevaisuu-
desta kun voi seurata se, ettd timan vuoden alkukuukausien tulosta tarkaste-
leva kysely ei ensi vuonna tuotakaan tulokseksi haluttuja tietoja. Tdllaisessa ti-
lanteessa erittdin kayttokelpoinen kyselymuoto on parametrikysely, siitd hie-
man myShemmin (sivu 129).

Siirtyméaruudusta voit suorittaa minka hyvansa kyselyn (minkd hyvénsa ob-
jektin) kaksoisnapsauttamalla kyseisen objektin komentorivia.
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Kyselyssa kaytettavat hakuehdot, -kriteerit

Hakukyselylld voit hakea tietoa taulukoista tietoa eri ehdoilla. Hakukriteeri
kirjoitetaan kyselyn maaritysosassa kentan Criteria (Ehdot) -riville. Ehtoja voi
olla useita samassa ehto-kentdssa tai OR (TAI) -ehdon voit madarittdd myos
Criteria (Ehdot) -osaan useammalle riville.

Kriteeri Haun tulos

T Tulosjoukossa ovat kaikki yritystiedot joiden postitoimiston nimi alkaa

* jokerimerkki T-kirjaimella. - Tampere, Teijo, Turku, Toijala jne.

1?2?72 Saat yritystiedot joissa postitoimiston nimi alkaa T-kirjaimella ja nimen pituus on viisi

?-jokerimerkki

merkkid. - Turku, Toija, Teijo jne.

Like "T[oe]*"
[ ]-yleismerkit

Saat yritystiedot joiden postitoimiston nimi alkaa T-kirjaimella. Nimen toisen kirjaimen
tulee olla jompikumpi hakasuluissa olevista. > Teijo, Tervo, Toija, Toijala, Tohmajarvi jne.

Between T And U Saat yritystiedot joiden postitoimiston nimi alkaa T-kirjaimella (vélilla oleva arvo). -
Tampere, Teijo, Toija jne.

>T* Saat tulosjoukkoon kaikki yritystiedot joiden postitoimiston nimi alkaa T, U, V, X, Y, Z, A,
A, O kirjaimella. & Tampere, Valkeala, Aets jne.

Turku OR Teijo Saat tulosjoukkoon kaikki yritystiedot joiden postitoimiston nimi on joko Turku tai Teijo.

Turku AND Teijo

Et saa lainkaan tulosjoukkoa koska samassa kentédssa ei voi olla kuin yksi postitoimiston
nimi.

Is Null Saat tulosjoukkoon kaikki ne yritystiedot joille ei ole méaaritelty postitoimipaikkaa eli paik-
kakunnan nimea.

=Turku Saat tulosjoukkoon kaikki yritystiedot joiden postitoimisto on Turku.

<Turku Saat tulosjoukkoon kaikki yritystiedot aakkosjarjestyksessa ennen Turkua.

<=Turku Saat tulosjoukkoon kaikki aakkosjarjestyksessd ennen Turkua olevat yritystiedot ja Turun
yritystiedot.

>=Turku Saat tulosjoukkoon kaikki aakkosjarjestyksessa Turun jalkeen olevat yritystiedot ja Turun
yritystiedot.

<>Turku Saat tulosjoukkoon kaikki muut yritystiedot paitsi Turkulaiset yritystiedot.

Taulukko 7 Erilaisia hakukriteereita

Voit kayttda edellisen hakukyselyn taulukon Postitsto-kentdssd muun muassa nditd hakukriteereita.

Tee kaikki hakukyselyt askelittain, yksi askel kerrallaan ja suorita sitten kyse-
ly jotta ndet onnistuiko kyselyn vaihe. Kun palaat Design View (Rakennena-
kyma) -ikkunaan voit jatkaa kyselyn kehittdmista uudella ehdolla ja taas suo-
rittaa uuden testauksen. Ehdon voit poistaa valitsemalla sen ja painamalla
Del-néppainta.
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Parametrikyselyn tuottaminen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Edellisella kyselylla saat ndkyviin vain Turkulaiset yritykset. Tarvitessasi lis-
tausta Helsinkildisistd on sitd varten perustettava oma kysely, ylihuomenna
Porvoolaisille. Jossain vaiheessa tietokannassa on tallennettuna kymmenia
samanlaisia kyselyja. Tallaisten tilanteiden valttamiseksi voit perustaa para-
metrikyselyn. Parameters Query (Parametrikysely) on kysely, joka kesken
suoritusta kysyy; “Minké paikkakunnan alueella toimivaa yritystd haet?”

j YHTEYSHEMKILOT N cogee . .
Queries a ||| Posters P X Paste As (Liita nimelld)
Urkulaiset asiakkaa Query Name: -Valintaikkuna

P— AR pakkakUNITEn

e

[-8] Asiakkaiden sy5ttd

Kuva 128 Kyselyn kopion tuottaminen

Parametrikyselyn luot kopioimalla siirtymisruudussa Turkulaiset asiakkaat -kyselyn Ctrl + ¢ -painalluksella. Liita kysely Ctrl
+ v -painalluksella. Kirjoita nimeksi Haku paikkakunnittain.

Kaksoisnapsauta siirtymisruudusta kysely auki Muokataksesi kyselyn raken-
netta siirry rakennenakymaan. Liikkuminen kyselyn ja sen tulosten valilld on-
nistuu ikkunan oikean alakulman nakyma-painikkeilla.

Parametrikyselyn maarittely

POSTITSTOT

ASIAKKAAT

YHTEYSHENKILOT

*
¥ Posti c
ostinee # AsiakasTunnus L 2
Postitsto YhteyshenkilaTunnus
AsiakasYritys
Maa Kat N AsiakasTunnus
atuasels Tehtava

Etunimi

Paostinro
Puhelin
E-mail

Sukunimi
Valokuva

Huomautukset
E-mail

Huomautukset

4 »
Field: |Tehtavi Etunimi sukunimi Katuosoite Postinra Postitsto
Table: | YHTEYSHENKILOT YHTEYSHEMKILOT YHTEYSHENKILOT ASIAKKAAT ASIAKKAAT POSTITSTOT RSTARRAR

Sort: Ascending Ascendi
Show: v
Criteria: IL\Ke [Minkd paikkakunnan yrityksid haet?] & I

Kuva 129 Parametrikyselyn maarittely

Muuta Postitsto-kentén hakuehdoksi kuvassa ndkyva lauseke. Hakasulku luo kyselya suoritettaessa parametrin, jossa ha-
kasuluissa oleva lauseke on kysymyksena. &-merkilla ketjutat merkkijonoja ja *-jokerimerkilla korvaat minka hyvansa merk-
kijonon. Lajittele siten, ettd ensimmaiseksi lajitteluavaimeksi tulee Postitsto-kentta ja toiseksi asiakasyrityksen nimi. Lisaa
AsiakasYritys-kenttd kyselyyn toisen kerran. Laita Postitsto ja AsiakasYritys -kenttiin voimaan Ascending (Nouseva) -lajit-
telujarjestys. AsiakasYritys-kenttd ei saa nakya kahdesti joten ota rasti pois Show (Naytd) -ruudusta.
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Kyselyn suorittaminen

Enter Parameter Value ? X

Minks paickakurman yri Kentta parametrin arvolle (suo-

joita arvo (Turku) kentt&an.

Kuva 130 Enter Parameter Value (Parametrin arvo) -valintaikkuna

Tallenna ensin kysely ja napsauta sitten Run (Suorita) -painiketta. Kyselyd suorittaessasi Access kysyy parametrin arvoa, kir-

datustekija)

Alla on listaa siita, millaisia tuloksia saat eri hakusanoilla:

Kirjoita Enter Parameter Value (Parametrin arvo) -ikkunan kysymykseen
vastaukseksi Turku. T&lld haulla saat esiin tarkalleen samat 10 tietuetta
kuin aiemmalla kyselyllamme (sivu 127).

Suorita kysely hakusanalla Helsinki. Tall& tavalla saat listan Helsinkildi-
sistd asiakasyrityksistd joita tietokannassa on 33.

Al kirjoita parametria lainkaan, vaan napsauta OK-painiketta. Tulos-
joukoksi saat kaikki 319 tietuetta, tdma johtuu Like-avainsanasta ja * -
jokerimerkista.

Kirjoita kenttdédn Ku ja saat tuloksena asiakkaat Kuusankoskelta, Kuu-
samosta ja Kuopiosta (Like ja * -jokerimerkki). Saat tulosjoukoksi 123 tie-
tuetta. Kaikki asiakasyritykset ovat Kuusankoskelaisia. Tulos tai kysely ei
ole silti virheellinen, tietokantaan ei ole syotetty Kuusamolaisia tai Kuo-
piolaisia asiakkaita.

Tallenna kysely napsauttamalla Save (Tallenna) -painiketta.

Suurimmat arvot kysely (Top Values)

Taulukosta on kyselyn avulla helppo irrottaa kymmenen suurinta tai pieninta
arvoa, se tapahtuu seuraavasti:

Maaritd ensin normaali hakukysely Design View (Rakenne) -ndkymaéssa.
Ota mukaan tarvittavat kentat, etenkin vertailussa tarvittava.

Aseta vertailtavalle arvokentalle lajitteluksi laskeva (Ascending) jos etsit
suurimpia arvoja tai nouseva (Descending) jos etsit pienimpid arvoja.
Napsauta kyselyikkunan yldlohkon tyhjan kohdan pikavalikosta Proper-
ties (Ominaisuudet) -komentoa.

Maarita kyselyn Property Sheet (Ominaisuusikkuna) -ruudussa Top Va-
lues (Palautettavien rivien méaéard) -kentan arvoksi kymmenen (10).
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SQL-kyselykieli

SQL-kieli (Structured Query Language) on standardoitu kyselykieli. Kysely-
kieli on kehitetty relaatiotietokantakyselyihin. Access pitaa sisdllaan oman
SQL-murteen joka noudattaa uusinta SQL-standardia kohtuullisesti. Kysely-
jen kirjoittaminen SQL-kielelld vastaa ohjelmointia, jonka oppii muutaman
opintoviikon opiskelulla. Aihe on vaativa ja tama e-kirja lyhyt, joten tédssa e-
kirjassa ei puututa asiaan laajasti. Tutustu itsendisesti Tommi Lahtosen luo-
maan hyvéa perustietoa sisaltavdan “Henkilokohtaisen tiedonhallinnan pe-
rusteet -julkaisuja” Internet-sivustoon osoitteessa:
http://appro.mit.jyu.fi/doc/tiedonhallinta/

Sivuilta 16ytyy suunnitteluperiaatteet ja opastusta SQL-kielen periaatteisiin.

Iiﬂ,-‘ Haku paikkakunnittain ' x

SELECT ASIAKKAAT. AsiakasYritys, ASIAKKAAT Puhelin, YHTEYSHENKILOT.Tehtavd, YHTEYSHENKILOT.Etunimi, YHTEYSHENKILOT.Sukunimi, ASIAKKAAT Katuosoite, ASIAKKAAT. Postinro, POSTITSTOT. Postitsto A
FROM POSTITSTOT INNER JOIM [ASIAKKAAT INNER JOIN YHTEYSHENKILOT OM ASIAKKAAT. AsiakasTunnus = YHTEYSHEMKILOT AsiakasTunnus) ON POSTITSTOT.Postinra = ASIAKKAAT.Postinra

'WHERE (((POSTITSTOT.Postitsto) Like [Minkd paikkakunnan yrityksid haet?] & "))

ORDER BY POSTITSTOT.Postitsto, ASIAKKAAT. AsiakasYritys;

v
Num Lock I QL I 24

Kuva 131 SQL View (SQL-ndkyma)

Tuottamasi parametrikyselyn SQL-koodiin paaset tutustumaan napsauttamalla SQL View (SQL-ndkyma) -painiketta. Ku-
vassa ndet laatimasi hakukyselyn SQL-kielisen version.

Select-komennolla valitaan taulukoista mukaan otettavat kentat.

From-komennolla maaritetdan taulukoiden (sisempi) sisaliitos (INNER JOIN) siten, etta kahden taulukon Asiakas-
Tunnus-kenttien arvojen tulee olla samat.

Liséksi luodaan toinen (ulompi) siséliitos, jossa kahden taulukon Postinro-kenttien arvojen tulee olla samat.
Where-komennolla maaritetaan kyselylle parametri.
Order By -komennolla maarataan tietojen lajitteluavaimet.
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Laskentaa hakukyselyssa

Kyselyssa voit laskea kenttien arvoilla. Jos laskutusohjelmassasi on kentét
Tilattu méadrd, Nettohinta ja AlvProsentti voit muodostaa uuteen kenttaan
kyselyssa kaavan, jolla saat tuoterivin osalta laskutettavan rahamdaran

Laskurivisumma: =Tilattu maara * Nettohinta * (1+ AlvProsentti)

Kyselyn pohjalta tehtédvissa laskutusraportissa voit laskea Maksettava maara
-kentdssd seuraavalla kaavalla kaikkien laskurivien summan yhteensa, siis

Loppusumma: =Sum([Kysely]![Laskurivisumma])

Harjoitustiedosto: Tuoterekisteri.accdb

Mallitiedostoista 16ydat vakevasti yksinkertaistetun tuoterekisterin, avaa se.
Luo tuoterekisteriin kysely jolla lasket varaston hankinta-arvon.

P @ - - Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - o x

File Home Create External Data Database Tools Q Tell me u want to do... Kari Keinonen

El Q El ,ﬁ Q % El [ Form Wizard j @ :l 5] Report Wizard D ".(;;Modu\e

[E Navigation - Class Module

Application  Table Table SharePoint Query] Query | Form Form Blank Report Report Blank [2] | jpe) Macro )
Parts - Design Lists~  Wizard] Defg | Design Form [=] More Forms » Devign Report = 22 9| Visual Basic

Templates Tables Quer® T Forms Reports Macros & Code ~

Show Table ? x

Tables Queries Both / VahIEhdet erl

TOIMITTAIAT tietokantaobjektien

AL . .
1 valitsemiseen

Kuva 132 Show Table (Ndytd taulukko) -valintaikkunassa

Siirry Create (Luo) -valilehdelle ja napsauta Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -painiketta. Valitse TUOTTEET-tau-
lukko. Napsauta Add (Lisaa) -painiketta ja sitten Close (Sulje) -painiketta.

I = Queryt Oletusnimi

Kuva 133 Kyselyvdlilehden valitsin

Suosittelen sinua tallentamaan kyselyn jo tdssa vaiheessa, tee se kyselyvalitsimen pikavalikon Save (Tallenna) -komennolla.
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Save As ? X
Query ﬂame:/ Kyselylle al'll'lettava l’limi
Varastoarvo

Kuva 134 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Kirjoita valintaikkunassa kyselylle nimi Varastoarvo ja napsauta OK-painiketta.

H ©- Tuoterekisteri : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Tuoterekisteri.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access & o x
File Home  Create  ExtemalData  Database Tools Kari Keinanen
1 I:'D —i +I /'l i:;-:l ] CD Union +|J &= InsertRows  “§"Insert Columns z r'L_. [Z] Property Sheet
?
: 2 vt X @D Pass-Through Delete Rows X Delete Columns {7 B Table Names
Viev Run  Select Make Append Update Crosstab Delete M Totals Parameters
= Table b2 Data Definition IE Return: | All

Results Query Type ShowyHide -~
All Access Obje.” @ « || 2 varastoarvo'\ X
Tables P Fp— \
& Tommasr . Expression Builder ®
B TUOTERHMAT 9 Tuotetunnus Enter an Expression to define the calculated uery field:
= TuoEEr Tuoteryhmatunnus wamples of expressions indude [field1] + [field?] and [field1] < 5
Queries S Toimittajatunnus Varastossa: [TUOTTEET]! [Ykskighinta] * [TUOTTEET]![Yksikkoia_varastossa]
ﬁ e-mailit Tuotenimi
-1 ) Ca
Vksikkshinta
3 aleimmat tuotteet Yksikkoja_varastossa Help
@ Tilattavat_tuotteet Yksikkoja_tilauksessa <<Less
= TuoteryhminHaku Tilauspiste i
Boistettu Expression Elements Exprassion Categories Exprassion Yalues
& varastoarvo Huomautukset 3 Varastoarvo A || Tuotetunnus
Reports ES Functions ¥uut&t;;hn::mnnus
oimittajatunnus
@ verastoarvo (@l Tuoterelisteri.accdh Tuotenimi
Modul . i = Tables
odules = H 5] TOIMITTAJAT
&% OmatFunktiot %
-] TUOTTEET.
i B3 Queries Huomatukset =
1 i 2] Forms v v

Field: |Tuotenimi Paistettu Varastossa] [

Table: | TUOTTEET TUOTTEET

sort:

Show: O (] ] ] O O O

Criteria: Ei
ar:
4

Ready Num Lock s | BL

[E];

Kuva 135 Expression Builder (Lausekkeen muodostin) -valintaikkuna

Lisda madrittelyosaan kuvassa nakyvat kentat. Kirjoita Poistettu-kentan ehdoksi No (Ei). Luo laskenta uuteen kenttdan ky-
selyssa niin, ettd annat kentalle nimen Varastoarvo: - nimen perassa on oltava kaksoispiste. Napsauta Builder (Muodostin)
-painiketta, jotta paaset Expression Builder (Lausekkeen muodostin) -tyokaluun. M&arita kuvassa nakyva laskentakaava
TUOTTEET-taulukon kenttien avulla. Kenttd siirtyy laskenta-alueelle kaksoisnapsauttamalla ja *-merkin kirjoitat ndppaimis-
tolta. Hyvaksy muodostin OK-painikkeella.
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iﬂ,-‘ Varastuarvo.- x
O 230,00 €
Jafta, keltainen L 72,00 €
Sika-nauta jauhelik O 70,20 €
Kirjolohi file O 25,00 €
Laku-Pekka O 46,75€
Maito 3% O 29,40 €
Banaani O 8,85¢€
Ruisjauho O 20,40 €
Marjamehu O 51,00€
Karhu olut Il O 65,40 €
Presidentin pihvi O 112,50 €
Tonnikala llmo O 17,40 €
Sardiini Kurvo O 4,65€
Korbapuusti O 9,60 £
Kokojyva sampyld O 14,30 €
Possumunkki O 4510€
Fazerin sininen pat O 26,25€
Fazerin sininen lev O 28,20 €
Jooga patukka O 3,00€
Banaani viili, kevyt O 6,00 €
Kermaviili, 35% O 11,75€
Punainen omena O 3,90 €
Punainen viinirypd O 6,00 €
vihelias omena O 14,00 €
Word 2000 O 2150,00 €
Likk&orikonvehti O 740,00 €
Kermatoffee O 100,00 €
Karamellisuklaa O 60,00 € =
Rec‘un‘j: L] 1 of 34 L) b’_‘ Mo Filte\hhhsne;r:h
Kuva 136 Kysely suoritettuna
Siirry taulukkonakymaan nahdaksesi laskentatuloksen, laskettuja tuoteriveja sait 34. Poistettu-kenttd on kyselyssa nakyvilla
turhaan, joten palaa rakennendkymaan ja piilota kentta. Sulje lopuksi kysely ja tallenna tehdyt maaritykset.

Kyselyn maarityksessd voit kdyttaa myos ohjelmaan sisadanrakennettuja funk-
tioita, eli Sum (summa), Count (maérd), Avg (keskiarvo), Min (pienin tai mi-
nimi) tai Max (suurin tai maksimi). Ne 16ytyvat Expression Builder (Lausek-
keen muodostin) -tydkalun Functions (Funktiot) -ryhméan Built-In Functions
(Sisdiset funktiot) -ryhmaéstd. Laskenta rakennetaan funktion sulkulauseen si-
sddn usein kenttanimilla.
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Paivityskysely

Accessissa erds keskeisistd muutoskyselyistd on paivityskysely (Update). Ky-
selylla muutat taulukon arvoja kentissa. Sen avulla voit helposti paivittaa
useita tietueita samanaikaisesti. Voit paivittda laskentaa sisdltavan paivitys-
kyselyn avulla yrityksen tyontekijoiden vuotuisen prosentuaalisen tai mark-
kamaaraisen palkankorotuksen.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Paivita YHTEYSHENKILOT-taulukon Tehtadvat-kentan Osto-osaston paallik-
ko6 -ammattinimikkeet Hankintapaallikk6-nimikkeiksi.

H - - - QueryTools  Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputicdostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file f.. ? - =] X

File Home Create Bxernal Data Database Tools Design Q Tellm

D Q D % D [ Form Wizard

want to do... Kari Keinonen

i T Ed
j @ :| 731 Report Wizard h Rtecte

B Navigation - L% Class Module
Application  Table Table SharePoint Quer Form Form Blank Report Report Blank (] Lapels Macro
Parts - Design Lists~  Wizard| D] Design Form =] More Forms - Design Report 5] Visual Basic

Templates Tables QuiTe= Forms Reports Wacros & Code ~

=] - - QuetyTools  Asiakasrekisteri-2016: Database- CAccess-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 flef.. T — O %
p
File Home  Creste  ExternalData  Database Tools m Q Tell
— . ®Uu
E! BaH2E ko™ >
Totals Parameters

Kari Keinonen

£= Insert Rows Insert Columns r'r [] Property Sheet
?
2 B Table Names

**\ €3 Pass-Through
View Run Select Make Append Update Crosstab Delete Show
= Table £ Data Definition  Taple

Delete Rows Delete Calumns
Qyilder T Return: |All
Results Query Fpe

All Access Obje... ® «|| 2 Quent | 1 auenz

Query Setup Show/Hide ~

[search. P VHTEYSHENKILOT \
Tables N -
B asiaear ¥ YhteyshenkilsTunnus Show Table ? X
= rostrstor AsiakasTunnus
5 YHTEYSHENKILOT Tehtava Tables Queries Both
. Etunimi | —
Queries N -
o Bumme ASTAGAAT Kyselyyn mukaan otet
£ Haku paikkakunnittain POSTITSTOT
Valokuva wi L |
o YHTEYSHENKIL ]
B Turkulaise ssiakicat by | RTEYSHENKILGT tava taulukko
Forms N Huomautukset
& Aloitusikkuna
EZ Asiakkaiden syotta
E& Postitoimipaikat
@ YHTEYSHEMKILOT Subform
B8 vhteyshenkilat
4 »
Field: 7
Table:
Sort:
Shows: O O O O O O O O O
Criteria:
an
4 »
Ready Num Lock  Seroll Lock w | B

Kuva 137 Show Table (Ndyta taulukko) -valintaikkuna

Siirry valintanauhan Create (Luo) -valilehdelle ja napsauta Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -painiketta. Valitse esiin
tulevassa valintaikkunassa YHTEYSHENKILOT-taulukko. Napsauta Add (Lisda) -painiketta ja Close (Sulje) -painiketta.

Maaritd hakukysely, jolla haet Osto-osaston pddllikko -ammattinimikkeet.
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=] I 9 Qu ols  Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file f... 2 m| x

File Home Create External Data Database Tools Q you want ta do.. Kari Keinonen

! D——‘ \:I +!' /] E !chUninn D €= InsertRows U} Insert Columns z rrt] [&] Property Sheet

Rz

B Pass-Through 3X DeleteRows % Delete Columns T Table Names.

View | Run  Select Make Append Update Crosstab Delete ow . Totals Parameters
[ Table b Data Definition  Tapje i Builder 8 Return: |All
LaSsuits Query Type Query Setup Show/Hide -~
; ® £ quenyt {2 Query2 x
All Access Obje... @ « S cuent |51 Quen
[Fearch- L YHTEYSHENKILOT
Tables P -
S asiackaar 7 ¥hteyshenkiloTunnus
B posmrsToT AsiakasTunnus
htava
j YHTEYSHENKILOT m
Queries ES
E ) ) Sikunimi
B Haku paikkakunnittain lokuva
B Turkulaiset asiakkaat Etmail
Forms Py Huomautukset

2] Amloitusikkuna

Asiakkaiden systts

Postitaimipaikat

YHTEYSHENKILOT Subform

Yhteyshenkilat

| Tehtdvd
: | YHTEYSHENKILOT

Kuva 138 Hakukyselyn maadrittely

Kaksoisnapsauta Tehtava-kenttaa. Kirjoita Criteria (Ehdot) -kenttdan hakuehto. Tarkasta tulosten paikkansapitavyys nap-
sauttamalla View (Nayta) -komentoa.

o x
Create External Data Database Tools Q Tel vhaty Kari Keinonen
n o A 2 T = - ab - -
t&{ ;\gcm ‘Y :tk(endmg ? Selection |— gBNew E'rm\; WeReplace [ i Detai) ECEE T
ER Copy %l Descending Y5 Advanced - #Hsave 3 Spelling 3 GoTo~ :
View | Paste Filter efresh ind - =i 2 - . BEH.
. - Format Painter “o RemoveSoit W ToggleFiltes | pj~ 2K Delete ~ F5] More - Bselet- B T U A 2 o
- Clipboard 1] Sort & Filter Records Find Text Formatting ] -
o @ «|| 3 Quen2)\ 24
All Access Obje... @ « T Quenz =
s 2 Kyselyn tulosjoukko
Tables &
B asiakkaar

Osto-osaston pi

& rosmrsTor Osto-osaston paillikks

3 YHTEYSHENKILOT Osto-osaston piillikkd
Queries E3 Osto-osaston paallikks
EFl Haku paikkakunnittain Osto-osaston

B Turkulaiset asiakkaat Osto-osaston
QOsto-osaston

Forms 2
= Osto-osaston paallikkd

Aloitusikkuna
Asiakkaiden systts
Postitoimipaikat

YHTEYSHENKILOT Subform

B2 vhteyshenkilat

Kuva 139 Hakukyselyn tulosjoukko

Kyselya suoritettaessa saat tulosjoukkoon 10 vastinetta. Palaa rakennendkymaan napsauttamalla View (Naytd) -painiketta.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

=E = 5 Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file .. ? m} X
File Home  Create  Bxernal Data Database Tools m Q 13t you want to do.. Kari Keinonen
1 Ij_—‘ —wl +' /'I E ] @ Union D €= Insert Rows  “[ Insert Colurmns r'r. [] Property Sheet
g X &3 Pass-Through X Delete RFows 3 Delete Columns 7] B Table Names
View Run  Select Make AppenclUpdate fFrosstab Delete Show : Totals Parameters
= Tahle [~ b€ Data Definition  Tapje i Builder 5 Return:
Results PRLEy Trpe Query Setup Show/Hide -~
o @ «|| 3 auen2) *
All Access Obje... @ «|| 3 G
el 2 VHTEYSHENKILOT
Tables P
= astarkaar ¥ YhteyshenkilaTunnus
B rosmrsToT AsiakasTunnus
5 YHTEYSHENKILOT etitoa
= Etunimi
Queries 2
o ) ) Sukunimi
B Haku paikkakunnittain [
B Turkulaiset asiakkaat E-mail ese eges R
Forms 5 Huomautuksct Paivita (Update to) -kenttaan kirjoitettu arvo,
B Aloitusikkuna . . e o
o jolla kyselyn tulostiedot paivitetaan
EE Postitoimipaikat
YHTEYSHENKILOT Subform
E& vnteyshenkilat
4] »
7
Field: | Tehtdva
Table: | YHTEYSHENKILOT
Update To: | Hankintapaallikks
Criteria: | “Osto-osaston paallikka™

Kuva 140 Update (Pdivitys) -kyselyn maarittely

Napsauta Query Type (Kyselylaji) -ryhméan Update (Paivita) -painiketta. Kirjoita Update to (Pdivitd) -kenttdan Hankinta-
paallikko. Katso viela kerran kyselyn tuloksia napsauttamalla View (Nayta) -painiketta ja jos kaikki on kunnossa tallenna ky-
sely. Palaa rakennendkymaan napsauttamalla View (Nayta) -painiketta.

H - Query Tools  Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file f... ? o x
Home  Creaste  EdernalData  Database Tools Design Q Tell me what you want to do... Kari Keinonen
cxcx) — N D Union =+ &= Insert Rows Insert Columns Property Sheet
EllE=E e K = T e
R @ Pass-Through Delete Rows Delete Columns H Table Names
i e

Vie Select Make Append Update Crosstab Delete Show Totals Parameters

- ] ble £ Data Definition  Tapje o Builder [ Return:

RS Query Type Query Setup Show/Hide -~

Microsoft Access >

You are about to update 10 row(s).

Once you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes.
Are you sure you want to update these records?

Kuva 141 Ilmoitusikkuna

Suorita kysely rakennendkymasta Run (Suorita) -painikkeella. Saat Accessin ilmoituksen siitd, etta olet paivittdmdassa kym-
ment3 tietuetta ja toimenpide ei ole kumottavissa myohemmin Undo (Kumoa) -komennolla, napsauta silti Yes (Kyll3)
-painiketta. Tallenna kysely nimelld Tehtavien paivitys.

/ Paivityskyselyn kanssa on oltava tarkkana, ettet padivitd vaaria tietueita. Siksi
0 kysely luotiin askelittain ja jokainen askel testattiin. Ald suorita kyselya ennen

kuin olet tarkastanut ettd se varmasti toimii oikein. Kyselyn tekemat muutok-
set taulukossa kun eivat todellakaan ole kumottavissa.

Yrittdessdsi suorittaa Tehtdvien pdivitys -kyselyn heti uudelleen, ilmoittaa
Access ettei tietokannassa ole paivitettdvia tietueita (koska ne juuri paivitit).
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Taulukon luova kysely

Uuden taulukon luovaa (Make Table) kyselya kaytetddn usein, kun halutaan
tiedot toiseen tietokantaan. Voit tehda taulukon luovalla kyselylla varmistuk-
sen vanhentuneista tiedoista ennen niiden poistamista tietokannasta.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Tuoterekisteri.accdb

Tee taulukon luova kysely. Tarvitset POSTITSTOT-taulukon kaikkine tietoi-
neen Tuoterekisteri-tietokannassa. Asiakasrekisteri tietokannassa on jo oma
taulukko postitoimipaikoista ja sielld on valmiiksi syotettyna paljon tietueita.
Taulukon kopiointi onnistuu monella muullakin tavalla, mutta yksi niistd on
taulukon luova kysely, etene seuraavasti.

o - - - Asiakasrekisteri-2016 : Databasi <cess-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - o x

File Home Create External Data Database Tools at you want to do... Kari Keinonen
N = ; ; ; BE
D0 M QR E S OB (5] ) L Roewewees L] St
) 2 = B Mavigation - * %! Class Module
Application  Table Table SharePoint Quer w | Form Form Blank Report Report Blank (]| abels Macro
Parts - Design Lists~  Wizarg -;H Design Form I= More Forms - Design Report (=] Visual Basic
Templates Tables Q = oy Reports Macros & Code ~
Show Table ? x
Queries Both
Kyselyyn mukaan otet-
YHTEYSHENKILOT | tava taulukko
= Queryt x
¢ -
POSTITSTOT
.
¥ Postinra
Postitsto
Maa
-
[ »
=
Field: | Postinro Postitsto \lag ~
Table: | POSTITSTOT POSTITSTOT POSTITSTOT
show | O O O 0 o o

Kuva 142 Taulukon luovan kyselyn maarittely

Siirry Create (Luo) -valilehdelle ja napsauta Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -painiketta. Valitse POSTITSTOT-tau-
lukko. Napsauta vield Add (Lisaa) -painiketta ja Close (Sulje) -painiketta.

Tuo kentét kyselyikkunan yldosasta alaosaan kaksoisnapsauttamalla kenttia vuorollaan. Tarkasta tulosten paikkansapita-
vyys napsauttamalla View (Naytd) -painiketta. Saat tulosjoukkona 3123 tietuetta kuten tuleekin. Palaa rakennendakymaan
napsauttamalla View (N&yta) -komentoa.
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=] 2 d Query Asiakasrekisteri-2016 : Database- C\Access-2016-ab-e-aputiedostot\ Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file f... ? - (=} x
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Kari Keinonen

&3 Pass-Through Delete Rows % Delete Columns T Table Names.
View Run  Select] Make Bppend Update Crosstab Delete .
< T £ Data Definition Builder T3 Return: |All

Tabl
Results Iy uery Type Query Setup Show/Hide ~

Make Table ? X

Totals Parameters

Make New Table

| rable Neme: posTrTsTOT -

) Current Database
@ Another Database:
File Name: | =:\Accese-2016-ab-2-aputiedostotTuoterekisteri. accdh

I Browse...
|

Cancel

a 143 Make Table (Taulukon luova kysely) -valintaikkuna

Napsauta Query Type (Kyselylaji) -ryhman Make Table (Taulukon luova kysely) -painiketta. Valitse taulukko Table Name
(Taulukon nimi) -pudotusvalikosta. Valitse Another Database (Muu tietokanta) ja napsauta Browse (Selaa) -painiketta. Hae
kiintolevyltasi Tuoterekisteri.accdb tietokanta. Hyvaksy ikkunat OK-painikkeella.

Microsoft Access X

I You are about to paste 3123 row(s) into a new table.

\ 4

! Once you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes,
RIJFI Are you sure you want to create a new table with the selected records?

Kuva 144 Ilmoitusikkuna

Suorita kysely Run (Suorita) -painikkeella. lImoitus kertoo etta olet liittdmassa 3123 tietuetta uuteen taulukkoon ja tehdyt
muutokset eivét ole kumottavissa myohemmin Undo (Kumoa) -komennolla, napsauta silti Yes (Kylla) -painiketta.

Save As ? X
RN | Kyselyn tallennusnimi
POSTITSTOT-taulukon luova kysely {Tuoterekisteri)

* Cance'

Kuva 145 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Napsauta Save (Tallenna) -painiketta. Anna kyselylle kuvassa nakyva nimi. Napsauta OK-painiketta. Sulje kysely.

/ Ole tarkkana taulukon luovan kyselyn kanssa, ettet korvaa tietokantaan jo

0 luotua samannimisté taulukkoa. Access varoittaa sinua jos ndin tapahtuisi.
Yrittdessasi suorittaa kyselyn heti uudelleen, ilmoittaa Access, etta tietokan-
nassa on jo kyseinen taulukko. Access ilmoittaa liséksi ettd, jos napsautat Yes
(Kylld) -painiketta, vanha taulukko poistetaan ennen kuin Access jatkaa suo-
ritusta. Ald suorita kyselyd ennen kuin olet tutkinut kohdetietokannassa ole-
van taulukon ja sen, voitko todella korvata kyseisen taulukon.
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Liittamiskysely

Liittamiskyselylla (Append) kopioit tietueita taulukosta toiseen (myos toiseen
tietokantaan). Kaksi yhdistystd yhdistdaa toimintansa ja haluat yhdistaa jasen-
rekisterit toisiinsa. Yritykselld voi my®os olla joukko uusia asiakkaita ja uusi
tietokanta, jossa on taulukko asiakkaiden tiedoista. Voit liittdd uusien asiak-
kaiden tietoja vanhaan asiakastietokantaan, ndin ei tarvitse kirjoittaa uudel-
leen uusien asiakkaiden tietoja.

Liittamiskyselyitd sinun kannattaa kayttad seuraavissa tilanteissa:

* Haluat liitt4a tiettyihin ehtoihin perustuvia kenttia. Nain voit esimerkiksi
liittad vain niiden asiakkaiden nimet ja osoitteet, joiden tilaukset ovat
toimittamatta.

* Haluat liittda tietueet, kun osa yhden taulukon kentistd puuttuu toisesta
taulukosta, nain on usein eri tietokannoissa.

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb ja Asiakastietoa-vanha.accdb

Luo liittamiskysely, jolla liitdt Asiakasrekisteri-2016.accdb -tietokannan
ASIAKKAAT-taulukkoon Asiakastieto-vanha.accdb -tietokannan taulukon
Asiakastietoa tietueet. Liittdmiskysely teet seuraavien ohjeiden mukaan.

Avaa Asiakastieto-vanha.accdb -tietokanta.
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- - Asiakastietoa-vanha: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakastietoa-vanha.acedb (Access 2007 - 2016 file format) - Access e = =] x
File Home Create External Data Database Tools Q Tellm

Mo B O Romves =] (] 1] worvens [] 3500

1! Class Module

Kari Keinonen

Application  Table Table SharePoint Quen{ Query | Form Form Blank Report Report Blank [S] | apels Macro
Parts - Design Lists~  Wizan n Design Form &= More Forms - Design Report E (2] Visual Basic
Templates Tables Queried™y 5 Reports Macros & Code ~
Show Table ? K

Kyselyyn mukaan otet-

Tables Queries Both
tava taulukko

ﬁJ Query1

Asiakastietoa

*
Asiakasyritys
Katuosoite
Postinro
Puhelin

E-mail
Huomautukset

Field: |EH
Table:
Sort:

Show: O O O | | O O O

Kuva 146 Hakukyselyn maarittely

Napsauta Create (Luo) -vélilehdelle Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -painiketta. Kaksoisnapsauta Asiakastie-
toa-taulukon rivid. Maarita hakukysely siirtamalla kaikki kentat kyselyn maarittelyosaan kaksoisnapsauttamalla *-merkkia.
Tarkasta tulokset napsauttamalla View (Naytd) -komentoa. Saat kyselyn tulosjoukkona 13 tietuetta, kuten tuleekin.

Save As ? *
Query Name: //_ Kyselyn tallennusnimi
Vanhat asiakastietueet]

Kuva 147 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Napsauta Save (Tallenna) -painiketta. Anna kyselyn nimeksi Vanhat asiakastietueet. Hyvaksy ikkuna OK-painikkeella.
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H - = QueryToals  Asiakastictoa-vanha : Database- C:\Access-2016-ab-c-aputicdostot\Asiakastictoa-vanha.accdb (Access 2007 - 2016 filefor.. 2 - =] X
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D ] D——‘ = +! /] E IXCDUmon E €= Insert Rows Insert Columns Z rrE’}] Epmpen‘ysheﬁ

*#\ & Pass-Through Delete Rows Delete Columns 5 Table Names
View Run  Select Makg Append Wpdate Crosstab Delete . Show ) . Totals Parameters
- Tabld N L Data Definition  Tapje o Builder T8 Return: |All -
Results = Query ype Query Setup Show/Hide ~
Append ? X
sorend T
I Table Name: | §STARKAAT o | k
Cancel
(_) Current Database
(@) Another Database: I
File Name: | C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016
I Browse. .. |

Kuva 148 Append (Liittamiskysely) -valintaikkuna

Palaa rakennendkyma&an napsauttamalla View (N&ayta) -painiketta. Napsauta Query Type (Kyselylaji) -ryhman Append (Liit-
tamiskysely) -painiketta. Napsauta valintaikkunassa Browse (Selaa) -painiketta ja etsi Asiakasrekisteri-2016.accdb. Valitse
Table Name (Liita taulukkoon) -pudotusvalikosta ASTAKKA AT-taulukko. Hyvaksy ikkunat OK-painikkeilla.

Microsoft Access X

You are about to append 13 row(s).

- —

! Once you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes.
RI.JFI Are you sure you want to append the selected rows?

Kuva 149 Ilmoitusikkuna

Suorita kysely rakennendkymasta Run (Suorita) -painikkeella. Saat ilmoituksen siitd, ettd olet liittamassa 13 tietuetta uu-
teen taulukkoon ja tehdyt muutokset eivat ole kumottavissa myéhemmin Undo (Kumoa) -komennolla. Napsauta kuitenkin
Yes (Kylld) -painiketta.

/ Liittamiskyselyn kanssa on oltava myds tarkkana, ettet vie tietokantaan aiem-
0 min tallennettuja yritystietoja toiseen kertaan.

Napsauta kuitenkin toisen kerran Run (Suorita) -painiketta ja hyvaksy tietojen
liittiminen napsauttamalla Yes (Kylld) -painiketta. Teemme hetken péasta
kaksoisarvoja etsivédn kyselyn ja siind vaiheessa poistamme tupla-arvot.
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Kaksoisarvot kysely

Relaatiokantakannassa erittdin tarkea kdyton perusperiaate on tietueiden kak-
soisarvojen vilttiminen. Sama asiakastieto tulee varmasti kirjoitettua jossain
vaiheessa uudestaan. Poistamalla kaksoisarvot sdéstat selvaa rahaa ja saat tie-
dot pysymaan moitteettomina. Tdman ansiosta pystyt yritystoiminnassa ” te-
kemdan ehkd parempia paatoksia”.

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Suoritit edellisessa tehtdaviassad kahdesti liittamiskyselyn, joten taulukossa
ASIAKKAAT on nyt 13 yrityksen tiedot kahteen kertaan. Kaksoisarvojen pois-
tamiseen (Duplicates Query) Accessissa on oma ohjatusti luotava kysely.

2 - a x

2= s T Asiakasrekisteri-2016: Databast ccess-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

Kari Keinonen

File Home [EEIE EdenalData  Database Tools at you want to do..
I =l i H £ o
5@ 0 B EE O =) [ G [] %
Application Toble Table. SharePoi : F Form  Blank B Navigaton - R R Blank Macr R
pplication  Table Table SharePoint ry Puery Form Form  Blan eport Report Blank (5] | apels acro
Parts - Design  Lists~ | Wi besign Design Form = More Forms - Design Report E (=] Visual Basic
Templates Tables e les. Forms Reports Macros & Code A
MNew Query ? X

Simple Query Wizard

Valittu kyselytyyppi

s

This wizard creates a query that
finds records with duplicate field
values in a single table or query.

g

Kuva 150 Kyselytyypin valinta

Napsauta aluksi Create (Luo) -vélilehden Query Wizard (Ohjattu kyselyn luominen) -painiketta. Valitse Find Duplicates
Query Wizard (Kaksoisarvojen etsimiskysely) ja napsauta OK-painiketta.
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Find Duplicates Query Wizard

Which table or query do you want to search for duplicate field values?

For example, to find cities with more than one customer you would
2 === choose a Customer table below.

Valittu taulukko

: Table: POSTITSTO
| Table: YHTEYSHEMKILOT

X

View

(@) Tables (O Queries () Bath

Cancel

Kuva 151

Find Duplicates Query Wizard (Ohjattu kaksoisarvojen etsimis-

kyselyn luominen) -valintaikkuna

Valitse ASIAKKAAT-taulukko ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Ohjattu kaksoisarvojen etsimiskyselyn luominen

Missd kentissd saattaa olla kaksoisarvoja?

Kenttaluettelo

Jos esimerkiksi haluat etsid kaupunagit, joissa on vihintda
valitse Toimipaikka ja Alue,

aksi asiakasta,

Kaytettdvissa olevat kentat: Kaksoisarvokentat:

AsiakasTunnus = Asizkas¥ritys

Katuosoite

Postinro I

Kenttaluettelosta mukaan
otetut kentét

Peruuta < Edellinen Ii §eura;va> I Valmis

Ly

Kuva 152 Vaihe 2

Napsauta >> | -painiketta siirtadksesi kaikki taulukon kentéat Duplicate-value fields (Kaksoisarvokentat) -luetteloon. Palau-

ta AsiakasTunnus-kentta takaisin Available fields (Kaytettdvissa olevat kentat) -luetteloon | < | -painikkeella. Tama siksi

ettd kentta on laskurityyppinen eika siten voi sisaltaa kaksoisarvoja. Palauta myds E-mail-kenttd. Napsauta Next (Seuraa-
va) -painiketta.
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Find Duplicates Query Wizard

Do you want the guery to show fields in addition to those with duplicate values?

For example, if you chose to look for duplicate City values, you could choose
CustomerMame and Address here,

Available fields: Additional query fields: a4 Kyselyyn mukaan otetut kentat/

AsiskasTurmus joista ei haeta kaksoisarvoja

P

<

=<

Cancel < Back Finish
B: Hexe B

Kuva 153 Vaihe 3

Ota mukaan AsiakasTunnus-kentta ja myos E-mail-kenttd. Napsauta vield Next (Seuraava) -painiketta.

Find Duplicates Query Wizard

Kyselyn nimi

Do you want to view the query results, or modify the query design?

(@) View the results.
() Modify the design.

Cancel < Back NEXE=
g

Kuva 154 Viimeinen vaihe

Hyvaksy kyselylle oletusnimi napsauttamalla Finish (Valmis) -painiketta.
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=_5,-| Find duplicates for ASIAKKAAT ', x
Asiakasyrity - Katuosoite - |Postinumer - Puhelinume ~ |Asiakastunn -  S&hkopostic -
Auervaaran as’ Adritie 7 02290 (09) 776 666 331
Auervaaran as' Adritie 7 02290 (09) 776 666 344

Kesko Oy Kujantie 13 20320
Kesko Oy Kujantie 13 20320
Kosken katuty: Autoilijantie 3 00120
Kosken katuty: Autoilijantie 3 00120
Kujakissa Ky Kuovinkatul 45700
Kujakissa Ky  Kuovinkatul 45700
Kummolan kar Urakuja 3 A 21200
Kummolan kai Urakuja 3 A 21200

(02) 883 388 320

(02) 883 388 333

(09) 628 992 340

(09) 628 992 327

(05) 993 9999 337

(05) 993 9999 324

(02) 7366 888 322

(02) 7366 833 335
Mummoelan my Urusvuorenkai 20500 (02) 7837 883 329
Mummoelan my Urusvuorenkai 20500 (02) 7837 883 342
Ormolan kone Ourinkuja 12 45700 (05) 6326 878 330
Ormolan kone Ourinkuja 12 45700 (05) 6326 878 323
Purssilan pursi Venekujaé 45740 (05) 636 777 338
Purssilan pursi Venekuja® 45740 (05) 636 777 325
Tervapata Oy Quebeckinkati 99950 (08) 7637 883 345
Tervapata Oy Quebeckinkati 99950 (08) 7637 883 332
Timpermanni | Pellonkuja9 20540 (02) 737 883 343
Timpermanni | Pellonkuja® 20540 (02) 737 883 330
Toivolan puut: Toivolankatu 1 15100 (03) 836 7377 334
Toivolan puut: Toivolankatu 1 15100 (03) 836 7377 321
Turun turve ja Uovikuja 3 20360 (02) 626 7387 328
Turun turve ja Uovikuja 3 20360 (02) 626 7387 341
Ulvilan konep: Kujakatu 6 20320 (02) 636 777 326
Ulvilan konep: Kujakatu & 20320 (02) 636 777 339
* 20100 (New)

Record: M 1 of 26 L 4 Mo Filter | |Search

Kuva 155 Kyselyn tulosjoukko

Esiin tulee kyselyn tuottama tulos. Koska otit AsiakasTunnus-kentdan mukaan, nakyy luettelossa sama yritys kahdesti lajitel-
tuna perakkain ja kysely tuotti 26 tietuetta. Koska tulosjoukko on ndin pieni, on jarkevaa valita ja poistaa joka toinen tietue
Del-ndppainpainalluksella. Ole kuitenkin huolellinen ja poista oikeat tietueet, poistamistoimintoa ei voi peruuttaa Undo
(Kumoa) -kaskylla. Poistamisen jalkeen kyselytaulukossa tulee olla 13 erinimista asiakasyritysta.

Jos suoritat kyselyn uudelleen poistettuasi tietueet, ei kaksoisarvoja enda ole.
Silloin et saa tulosjoukkoon ainoatakaan tietuetta. Napsauta Save (Tallenna)
-painiketta ja sulje kyselyikkuna.

Mutta kysely on kéyttokelpoinen taas jonkin ajan péasta. Jos ja kun joku meis-
td onnistuu syottdmaan uusia yrityksid ja samalla jonkin aiemmin tietokan-
taan syotetyn uudelleen.

Tehtava

Miten edellisessa tapauksessa saat poistettua tietueet kerralla? Huomaa; etta
kyseinen ratkaisu on kelvollinen vain téssa erityistapauksessa.
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Vastineettomat tietueet

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Toit liittamiskyselyllda ASIAKKAAT-taulukkoon 13 yrityksen asiakastiedot il-
man yhteyshenkil6tietoja. Tutki nyt kyselyn avulla milta yrityksiltd puuttuu
yhteyshenkildtieto. Luo vastineettomien tietueiden etsimiskysely (Unmatched
Query), silla voit tarkastella ASTAKKA ATtaulukon tietueita joilla ei ole vasti-
netta YHTEYSHENKILOT-taulukossa.

e - - Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostof\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access ? - o X

File Home Create External Data Database Tools Kari Keinonen

o uwant to do...
Iy 53| i T oaf
El I;'__| l:l ,*r‘ E [ Form Wizard j \ﬂ :l 5] Report Wizard F 2 Module
Application Toble Table. SharePoi Q F Fo Blank B Mavigaton - R R Blank M i
pplication  Table Table SharePoint uery Form Form Blan eport Report Blank (5] | pels acro "
Parts ~ Design Lists~ | /Wi esign Design Form [ More Forms - Design Report E (=] Visual Basic

Templates Tables Forms Reports Macros & Code A

MNew Query ? X

Simple Query Wizard
Crosstab Query Wizard
Find Duplicates Query Wizard

Valittu kyselytyyppi

Kuva 156 New Query (Uusi kysely) -valintaikkuna

Napsauta Create (Luo) -vdlilehden Query Wizard (Ohjattu kyselyn luominen) -painiketta. Valitse Find Unmatched Query
Wizard (Vastineettomien tietueiden etsimiskysely). Napsauta OK-painiketta.

Find Unmatched Query Wizard

The query you create will list records in the table you select below that have /_ Vahttu taulukko
no related records in the table you select on the next screen. For example,
you can find customers that have no orders.

Which table or query contains records you wantirrthe query results?

Kuva 157 Find Unmatched Query Wizard (Ohjattu vastineettomien tietu-
eiden etsimiskyselyn luominen) -valintaikkuna

Valitse ASIAKKAAT-taulukko ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Find Unmatched Query Wizard
Which table or query contains the related records?

For example, if you've already selected customers and you're looking
customers without orders, you would choose orders here.

N [ CR
[ )

Kuva 158 Vaihe 2

_— Valittu taulukko

Valitse luettelosta YHTEYSHENKILOT-taulukko ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Find Unmatched Query Wizard

What piece of information is in both tables?

For example, a Customers and an Orders table may both have a
CustomerID field. Matching fields may have different names.

] Select the matching field in each table and then dick the

] Fields in 'ASIAKKAAT' :

ENL

7‘ Valitut vastinkentét

L]

AsiakasYritys
Katuosoite
Postinro
Puhelin
E-mail

Valokuva.FileFlags

Matching fields: AsiakasTunnus <=> Asial unnus:

Kuva 159 Vaihe 3

Aktivoi molemmista luetteloista AsiakasTunnus-kentta. Napsauta :-

Yhteensidotut kentéat

-painiketta. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Find Unmatched Query Wizard

/ Valitut kentat

What fields do you want to see in the query results?
Available fields: Selected fields:
= L |AsiakasTunnus
i AsiakasYritys
=, Katuosoite
4 I [ pastinro
: - 3| Puhelin
i < ;
T ' E-mail
:
[ ]
:
'

Kuva 160 Vaihe 4

Napsauta | == |-painiketta ja sitten Next (Seuraava) -painiketta.
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Find Unmatched Query Wizard
— Kyselyn nimi

What would you like to name your query?

That's all the information the wizard needs to create your query.

Do you want to view the query results, or modify the query design?

(@) View the results.
() Modify the design.

Cancel < Back [iExE = | Ei%%
) |
L'

Kuva 161 Viimeinen vaihe

Hyvaksy kyselylle oletusnimi napsauttamalla Finish (Valmis) -painiketta.

=3 ASIAKKAAT Without Matching YHTEVSHENKILOT \, b4
Asiakastunr - |Asiakasyrity - Katuosoite - Postinumer - Puhelinume - | Sahkopostic - Huomautuk - -
@ Toivolan puut: Toivolankatu 1 15100 (03) 636 7377
321 Kummolan kal Urakuja3A 21200 (02) 7366 838
322 Ormolan kone Ourinkuja 12 45700 (05) 6326 878
323 Kujakissa Ky Kuovinkatul 45700 (05) 993 9999
324 Purssilan pursi Venekuja6 45740 (05) 636 777
325 Ulvilan konep: Kujakatu 6 20320 (02) 636 777
326 Kosken katuty Autoilijantie 3 00120 (09) 628 992
327 Turun turve ja Uovikuja 3 20360 (02) 626 7387
328 Mummolan my Urusvuorenkai 20500 (02) 7837 883
329 Timpermanni | Pellonkuja9 20540 (02) 737 883
330 Auervaaran as' Adritie 7 02290 (09) 776 666
331 Tervapata Oy Quebeckinkati 99980 (08) 7637 883
332 Kesko Oy Kujantie 13 20320 (02) 883 388
tecnrd: H roH Mo Filter | [Search

Kuva 162 Kyselyn tulosjoukko

Kyselyn tuottama tulos on 13 tietuetta. Voit tulostaa kyselyn tuloksen (tosielamassa), jotta muistat mille asiakasyrityksille
sinun tulee mydhemmin etsid ja syottaa yhteyshenkildiden tiedot.

Napsauta Save (Tallenna) -painiketta ja sulje kyselyikkuna.
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Ristiintaulukointikysely

Ristiintaulukointikyselylla (Crosstab Query) saat tiedoista hyvéan yleiskuvan.
Kysely sopii tietojen vertailemiseen ja kaavioiden pohjaksi. Ristiintaulukoin-
nilla lasket tietokannan kentistd summia, maaria tai keskiarvoja. Kysely sisal-
tdd yhden tai useamman riviotsikon, sarakeotsikon ja joukon arvoja. Ristiin-
taulukointikysely on tulostettavaksi sellaisenaan hieman karu ja karkea, joten
pue sen ylle siistimpi asu, maaritd raportti (sivu 159) jolla tulostat tiedot.

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Tutki ristiintaulukoinnin avulla montako asiakasyritystd meilld on kustakin
kunnasta. Kyselyssa tarvitaan sekda POSTITSTOT-taulukko ettd ASIAKKAAT-
taulukko, joten sinun on ensin tehtédva hakukysely, etene seuraavasti.

Hakukyselyn maarittely

Show Table ? >
| Vililehdet eri tietokantaobjektien
Tables  Queries Both i X
valitsemiseen
ASTAKKAAT

THTETSTTErRIL T

I A_dt{‘\ I Close

Kuva 163 Show Table (Ndyta taulukko) -valintaikkunassa

Luo kysely napsauttamalla Create (Luo) -valilehden Query Design (Kyselyn rakennenakyma) -painiketta. Napsauta ensim-
maista taulukkoa ja napsauta Shift (Vaihto) -ndppdin alas painettuna toista taulukkoa, ndin saat valittua kyselyyn molem-
mat taulukot. Napsauta vield Add (Lis&d) -painiketta ja sitten Close (Sulje) -painiketta.
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Save As 7 X

Query Name: 1 Kyselylle annettava nimi

Ristiintaulukoinnin avuksi|

] o

s

\ 4

= QuenTT,

Kuva 164 Save As (Tallenna nimelld) -valintaikkuna

Tallenna kysely kyselyvalitsimen pikavalikon Save (Tallenna) -komennolla. Kirjoita kyselylle nimi ja napsauta OK-painiketta.

= Ristiintaulukoinnin avuksi =
-
POSTITSTOT ASIAKKAAT
* x
. 1
¥ Postinro # AsiakasTunnus
Postitsto AsiakasVritys
Maa - T —
v
Postinro
Puhelin

E-mail
Huomautukset

Field: | Postitsto Postinro v
Table: | POSTITSTOT ASIAKKAAT ASIAKKAAT
soTe”
Show: O | U U U U

Criteria:
ar

Kuva 165 Hakukyselyn alustava maarittely

Kaksoisnapsauta kenttia seuraavasti; POSTITSTOT-taulukosta Postitsto-kenttd ja ASIAKKAAT -taulukosta Postinro seka
AsiakasTunnus kentat. Suorita kysely Datasheet View (Taulukkondkyma) -painikkeella. Tuloksena saat 319 tietuetta. Sulje
kysely ja tallenna tehdyt muutokset.
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Ristiintaulukointikyselyn maarittely

Luo seuraavaksi uusi ristiintaulukointikysely.

Asiakasrelisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedastot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access = = (=] x

Home Create External Data Database Tools Q u wan o Kari Keinonen

N = i b L4
=N =N = £ [ [Fom weard T ] 1] Rrconwms [ ] Mo
] a = B Navigation - %! Class Module
Application  Table Table SharePoint | Query fQuery Form Form Blank Report Report Blank [E] | apeis Macra
Parts ~ Design  Lists~ Wiz \{ Pesign Design Form = More Forms - Design Report (= Visual Basic
Templates Tables ’T~ Forms Reports Macros & Code ~
MNew Query ?

Valittu kyselytyyppi

Simple Query Wizard
iCrosstah v Wizard

! st A
Find Unmal&fed Query Wizard

Kuva 166 New Query (Uusi kysely) -valintaikkuna

Napsauta Create (Luo) -valilehden Query Wizard (Ohjattu kyselyn luominen) -painiketta. Valitse Crosstab Query Wizard
(Ristiintaulukointikysely) ja napsauta OK.

Crosstab Query Wizard

Which table or query contains the Query: ASTAKKAAT Without Matching YHTEYSHENKI]
fields you want for the crosstab query Query: Find duplicates for ASTAKKAAT
results? aku paikkakunnittzin

E( ntaulukoinnin avuksi
Query: Turkulaiset asiakkaat

— Valittu kysely

To indude fields from more than one
table, create a query containing all the
fields you need and then use this
query to make the crosstab query.

View
() Tables ueries () Both
— Kyselyn esikatselukuva
|Headert  |Header2  |Head: |
TOTAL
Cancel 2 izl I

Kuva 167 Crosstab Query Wizard (Ohjattu ristiintaulukointikyselyn luo-

minen) -valintaikkuna

Napsauta View (Naytd) -kohdasta Queries (Kyselyt) -valintaa. Valitse listasta Query: Ristiintaulukoinnin avuksi (Kysely:
Ristiintaulukoinnin avuksi) -rivi ja napsauta sitten Next (Seuraava) -painiketta.
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Crosstab Query Wizard

Which fields' values do you want as Available Fields: Selected Fields
row headings?

AsiakasTunnus
‘You can select up to three fields.
[
Select fields in the order you want
information sorted. For example, you

could sort and group values by Country <
and then Region.

Valittu kentta

<<
Postitsto  |Headerl  |Header2  |Head: |
Fostitstol TOTAL
Postitsto2
Postitsto3
Postitsto4
Cancel < Back £l

Kuva 168 Vaihe 2

Valitse riviotsikoksi (row headings) Postitsto-kentta ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Crosstab Query Wizard

Which field's values do you want as
column headings? AsiakasTunnus

Valittu kentta

For example, you would select
Employee Mame to see each
employee’s name as a column heading.

S
Postitsto  |Postinrol | Postinro2  |Postinro3 |
Postitstol  TOTAL
Postitsto2
Postitsto3
Postitsto4
Cancel < Back [Smish

Kuva 169 Vaihe 3

Valitse sarakeotsikoksi (column heading) Postinro-kentta ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Crosstab Query Wizard

What number do you want calculated for Fields: Functions:
each column and row intersection?

L — Valittu laskentatapa

For example, you could calculate the sum
of the field Order Amount for each
employee (column) by country and region
(row).

Do you want to summarize each row?

=, indude row sums.

Postinro Postipro2 Postinro3
Postitsto1
Postitsto2
Postitsto3
Postitsto4
Cancel < Back b

Kuva 170 Vaihe 4

Valitse Functions (Funktiot) -listasta Count (Maara) -laskentafunktio. Napsauta voimaan Yes, include row sums (Kyll3, lisaa
rivien summat) -asetus. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Crosstab Query Wizard

| —— ..
What do you want to name YUM Kyselyn nimi
[Yritysmaarat paikkakunnittain

That's all the information the wizard needs to create the query.

Do you want to view the query, or modify the query design?

(@) View the query.
(O)Modify the design.

Cancel < Back

Kuva 171 Viimeinen vaihe

Kirjoita kyselylle nimeksi Yritysmaarat paikkakunnittain ja napsauta Finish (Valmis) -painiketta.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

= ritysmaarit pa\klcakunmttair;\'-.
Postitsto - | Total Of Asii ~ 00100 - 00120 - 00150 - 00180 -—00200 - | 00260 Postinumerot
ELIMAKI 3
ESPOO
HAARAJIOKI
HELSINKI
HUHDASJARVI
Inkeroinen
JAALA
JAMSANKOSKI
JARVENPAA
KAARINA
Kajaani
KARKKILA
KAUNIAINEN
KERAVA
KIUAVA
KLAUKKALA
KORIA
Kouvola
KUUSANKOSKI 1
LAHTI
LAPPEENRANTA
LEPSAMA
LOHJA AS
MAISALA
MASALA
MUHNIEMI
MANTSALA

NUMMELA
Record: 10f47 |+ M Mo Filte

=
~

g w
T o Il v S O N o N U P ST TR TRE 'S

r | |5earch 4 ¥

taulukoitikyselyn tulos

Kyselyn tuottama tulos on 47 tietuetta, tietokannassamme on yrityksia ndin monelta paikkakunnalta.

Postinumeroalueittain yritysten maara tuskin on mielenkiintoinen, joten piilota kyseiset sarakkeet. Valitse kaikki postinume-
ron sisdltavat sarakkeet. Napsauta sarakeotsikon pikavalikosta Hide Fields (Piilota kentat) -komentoa. Tarvittaessa saat pii-

lotetut sarakkeet nakyviin napsauttamalla minka hyvansa sarakkeen pikavalikosta Unhide Fields (N&ytd kentat) -komentoa

ja valitsemalla listasta ndytettavaksi aikomasi sarakkeet.

Napsauta Save (Tallenna) -painiketta ja sulje kyselyikkuna. Laadimme my6-
hemmin (sivu 159) kyselyn tulostamiseksi siistin raportin.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Poistokysely

Poistokyselylld (Delete) voit poistaa taulukosta hakuehdolla rajaamalla valit-
semasi tietueet. Haluat yhdistyksen tietokannasta pois kaikki jasenmaksunsa
kolme vuotta laiminlyoneet jasenet. Voit poistaa kyselyllad kaikki viimevuonna
toimitetut tilaukset tai maksetut laskut. Tosin tallaiset liiketapahtumat vie-
dédén usein ennen poistamista liittamiskyselylla historiataulukkoon.

Harjoitustiedostot: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Toit liittamiskyselylld ASIAKKAAT-taulukkoon 13 yrityksen asiakastiedot il-
man yhteyshenkilGtietoja. Poista nyt kyselyn avulla yritykset joilla ei ole yh-
teyshenkil6d. Nuo tietueet ovat asiakastunnuksen mukaan lajitellun taulukon
ASIAKKAAT viimeisind. Asiakkaat olisi helppo poistaa valiten rivit ja paina-
malla DEL-ndppéintd, mutta tee poistaminen poistokyselylld. Huomaa: tima
asiakkaiden poistaminen ei ole yleisesti jarkevaa.

File Home [JSIEUQ FEdenalData  DatabaseTools  Q Tell mewhat you want o do.. Kari Keinanen
N = - ; = e
=== = E=ElnE e = L
— (] . i (= =] Navigation - ! Class Module
Application  Table Table SharePoint Quen Query | Form Form Blank Report Report Blank (5] | shels Macro *
Parts - Design  Lists~  Wizared DefNg Design Form IS More Forms - Design Report 1] Visual Basic
Templates Tables QuErlEs Forms Reports Macros & Code ~
Show Table ? K

Tables  Queries Both

| As1AKKAAT |

Kuva 173 Show Table (Ndyta taulukko) -valintaikkuna

Kyselyn luomisen aloitat Create (Luo) -valilehden Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -painiketta. Valitse valintaikku-
nassa ASIAKKAAT-taulukko. Napsauta viela Add (Lisad) -painiketta ja sitten Close (Sulje) -painiketta.

Fo e ]
—

= d Save As ? x
Close All Query Name: /_ Nlml
‘fhteyshenkilottdmien asiakkaiden poisto/

bZ| Design View

QL SOL View Iml Cancel

B Datasheet View g

Kuva 174 Kyselyvalitsimen pikavalikko ja Save As (Tallenna nimell3d)

-valintaikkuna

Suosittelen sinua tallentamaan kyselyn. Tee tallentaminen kyselyvalitsimen pikavalikon Save (Tallenna) -komennolla. Kirjoi-
ta kyselylle kuvassa nakyva nimi ja napsauta OK-painiketta. Paaset kyselyn rakennendkymaan jossa luot kyselyn.
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Hakukyselyn maarittely

ﬁa‘ YhteyshenkilGttomien asiakkaiden puislu‘ X

ASIAKKAAT

«

¥ AsiakasTunnus
AsiakasYritys
Katuosoite
Postinfo
Puheli
E-mail
Huomgutukset

4 »
Field: | AsiakaqTulvzus] AsiakasYritys Katuosoite Postinro Puhelin E-mail Huomautukset
Table: | ASIAKKEAS ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT
Sort:

Show: | O
Criteria: |Between 320 and 340
|

or:

Kuva 175 Hakukyselyn maadrittely

Valitse kaikki taulukon kentat Shift (Vaihto) + valinnalla ja veda ne kyselyn maaritysalueelle. Kirjoita AsiakasTunnus-
kenttdan kuvassa nakyva ehtorivi. Entona voisit kayttaa tdssa erikoistapauksessa myds lauseketta >=320.

| =_3,-| YhteyshenkilGttdmien asiakkaiden poislo-. \ x
Asiakastunn - | Asiakasyrity - | Katuosoite - Postinumer - Puhelinume - Sdhképostic - |Huomautuk ~
Bl Kesko Oy Kujantie 13 20320 (02) 883 388
321 Toivolan puute Toivolankatu 1 15100 (03) 636 7377
322 Kummolan kar Urakuja 3 A 21200 (02) 7366 888
323 Ormolan kone Ourinkuja 12 45700 {05) 6326 878
324 Kujakissa Ky  Kuovinkatul 45700 {05) 993 9999
325 Purssilan pursi Venekuja® 45740 {05) 636 777
326 Ulvilan konep: Kujakatu 6 20320 (02) 636 777
327 Kosken katuty: Autoilijantie 3 00120 (09) 628992
328 Turun turve ja Uovikuja 3 20380 (02) 626 7387
329 Mummalan rmi Urusvuorenkai 20500 (02) 7837 883
33pTimpermanni | Pellonkuja9 20540 (02) 737 883
331 Auervaaran ast Adritie 7 02290 (09) 776 666
332 Tervapata Oy Quebeckinkati 99980 (08) 7637 883
* (New) 20100
Record: M [ Mo Filter | [Search
Kuva 176 Hakukyselyn tulosjoukko
Tarkasta kyselyn tulokset napsauttamalla View (N&ytd) -painiketta. Nakyviin tulee 13 tietuetta kuten pitaakin. Jos tulos ei
ole oikea, etsi virheet. Napsauta vield View (Nayta) -painiketta.
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Poistokyselyn maarittely
Napsauta Query Type (Kyselylaji) -ryhmasta Delete (Poista) -painiketta.

H! - \

s Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file ... 2 m] x

File Home  Create  EdernalData  Database Toals Design Q Tell me what you want to do...

D Dj \:I +|' /] rjl !}( [0 Union + &= InsertRows U Insert Columns Z rri’.) [£] Property Sheet

£ Pass-Through IX DeleteRows X Delete Columns i
Show

Kari Keinonen

Table Names
View Select Make Append Update Crosstaf Delete: Totals Parameters
. I Table Data Definition  Taple .o Builder @ Return:
Results B Query ype Microsoft Access x G
. ® AT TireyshenkilGttamien asiakkaiden poista \, x
All Access Obje... @ « Sl §
You are about to delete 13 row(s) from the specified table. =
Search. P
Tables N ASIAKKAAT | Onee you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes.
- ~a Are you sure you want to delete the selected records?
ASIAKKAAT *
B rosttstor T AsiakasTunnus Show Help > >
= } Asiakas¥ritys
YHTEYSHENKILOT Catuosoite -
Queries ® Postinro m:] =
EA  vritysmaarat paikkakunnittain Puhelin f
Ei? POSTITSTOT-tauluken luova k... E-mail
Huomautukset
@ ASIAKKAAT Without Matchin... -
2 Find duplicates for ASIAKKAAT ||[€ ¥
B Haku paikkakunnittain
Field: | AsizkasTunnus Asiakasyritys Katuosoite Postinro Puhelin E-mail Huomautukset
@ Ristiintaulukoinnin avuksi Table: | ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT ASIAKKAAT
Delete:
A Turkuleiset siakkant elete: |Where Where Where Where Where Where Where
Criteria: | Between 320 And 380

B Vhteyshenkilttomien asiakk. or:

Kuva 177 Poistokyselyn suorittaminen

Suorita kysely Run (Suorita) -painikkeella. Saat ilmoituksen siitd, ettd olet poistamassa 13 tietuetta taulukosta ja tehdyt
muutokset eivét ole kumottavissa myohemmin Undo (Kumoa) -komennolla. Napsauta silti Yes (Kylla) -painiketta.

Napsauta Save (Tallenna) -painiketta ja sulje kyselyikkuna.

Microsoft Access X

o ———— Lue huolella
You are about to run a delete query that will modify data in your table.

Are you sure you want to run this type of action query?
For information on how to prevent this message from displaying every time you run an action query, click Help.

P

Kuva 178 Varoitusikkuna

Avatessasi siirtymisruudusta tietokannan sisallon kannalta vaarallista kyselya saat ylla nakyvan ilmoituksen. Harkitse erit-
tain tarkoin suoritatko kyselya. Ellet ole varma mihin se johtaa tai et aio suorittaa kyselyd, napsauta No (Ei) -painiketta.

/ Poistokyselyn kanssa sinun on siis oltava erittdin tarkkana, ettet poista tie-

tokannasta tarkeda sinne tallennettua tietoa tai vaaraa tietoa. Poistokyselyn
vaarallisuuden vuoksi sinun kannattaa ennen kyselyn suorittamista tehda tie-
tokannasta varmuuskopio paikkaan josta sen helposti 16ydat.
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Raportin maarittely

Accessilla on helppo luoda erilaisia raportteja. Raportteja tarvitset aina kun
haluat tulostuskelpoisen yhteenvedon tietokannasta. Raportti koostuu tieto-
kannan tiedoista, laskennallisista tuloksista, selitteista ja kuvista, kuten logo.
Raportin voit maarittdd yhden tai useamman taulukon tai kyselyn tiedoista.

Perusraportin luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Teimme aiemmin Yritysmdarait paikkakunnittain -ristiintaulukointikyselyn
(sivu 150), joka halutaan nyt tulostaa.

Home Create External Data Database Tools

=& m 'ﬁ\ﬁ D:orr.n\t’izard j Iﬂ ||| lreport wizara | [ [0 Modute
B N B 5 Navigation ~

— B 7! Class Module

Application  Table Table SharePoint Query Query Form Form  Blank Report Report Blank i Macro )
Parts~ Design Lists~  Wizard Design Design Form =) Mere Forms - Design Report ] Visual Basic
Templates Tables Queries

7 - m] x

Kari Keinonen

Forms Reports Macros & Code ~
All Access Obje... @ «

Search.. yel

Tables 2
B AsiaKkaaT

Report Wizard
EH posmrsToT

= Which fields do you want on your report?
= YHTEYSHEMKILOT

=)
€
8
3
o
L}

You can chaose from more than one table or query. Valitut kentat
ASIAKKAAT Without Matchin... a /_

Find duplicates for ASIAKKAAT Tables/Queries

[
-

Haku paikkakunnittain I Query: Yritysmaarat paikkakunnittain = I
POSTITSTOT-taulukon luova k...

Selected Fields:

L

Ristiintaulukoinnin avuksi

Y
-

Tehtévien paivitys
4 Turkulaiset asiakkaat

Yhteyshenkilottdmien asiakk...

)% &

Yritysmaarat paikkakunnittain I

E

s 7S

Aloitusikkuna

Finish
Asiakkaiden systts

Postitoimipaikat

YHTEYSHENKILOT Subform

Vinteysnenkilat

Ready

MNum Lock  Scroll Lock

Kuva 179

Report Wizard (Ohjattu raportin luominen) -valintaikkuna

Laadi raportti ohjattua toimintoa hyvaksikdyttden. Valitse aluksi siirtymisruudusta Yritysmaarat paikkakunnittain -kysely.
Napsauta sitten Create (Luo) -vdlilehden Reports (Raportit) -ryhmésta Report Wizard (Ohjattu raportin luominen) -paini-

ketta. Valitse Available Fields (Kaytettavissa olevat kentat) -luettelosta ensimmainen kentta ja napsauta -painiketta.
Tee samoin toiselle kentalle. Napsauta sitten Next (Seuraava) -painiketta.

Raporttia ei ole syyta ryhmitelld. Napsauta siksi toisessa vaiheessa Next (Seu-
raava) -painiketta.
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Report Wizard

What sort order do you want for your records?

You can sort records by up to four fields, in either /_ Valittu lajittelutapa

ascending or descending order.
- to [ Ascendir(
2 ~ Ascending

3 ASCENHING

1

Cancel < Back - Finish

Kuva 180 Vaihe 3

Valitse lajitteluavaimeksi Postitsto-kentta. Jata voimaan Ascending (Nouseva) -lajittelujarjestys. Napsauta sitten Next
(Seuraava) -painiketta.

Seuraavaksi asetetaan ulkoasun asetteluksi Tabular (Sarkainmuoto) ja Portrait
(pystysivu). Koska nuo asetukset ovat vaiheessa nelja oletusarvoina, niin nap-
sauta Next (Seuraava) -painiketta.

Report Wizard

— Raportin nimi
What title do you want for yoM

\¥ritysmasrat paikkakunnittair

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

I@ Preview the report. |
() Modify the repart's design.

Cancel < Back =ens Finish

Kuva 181 Viimeinen vaihe

Kirjoita raportille nimi ja napsauta Finish (Valmis) -painiketta. Tassa vaiheessa raportti tallentuu tietokannan osaksi.
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H Yritysmaarat pa\kkakunmﬂalr;
Yritysmadrat paikkakunnittain

Postitsto Total Of AslakasTunnus

ELIMAKI 3

ESPOO 16

HAARAJOKI 4

HELSINKI 33

HUHDASJARVI 2

Inkeroinen 2

JAALA 4

JAMSANKOSKI 1

JARVENPAA 1

KAARINA 4

Kajaani 1

KARKKILA 2

KAUNIAINEN 1

KERAVA 5

VILIAVA 1 -
Page: 1 roH No Filter | [[4 3

Kuva 182 Raportti esikatselutilassa

Muokkaa raportin ulkoasua yrityksen periaatemallin (aiemmin tekemiesi lomakkeiden) mukaiseksi. Raportin ulkoasun
muokkaaminen tapahtuu samoin kuin lomakkeen ulkoasun muokkaaminen.

Ready Num Lock @ @ @ - | + 100%

Kuva 183 Tilarivi

Raportin eri ndkymien valilla liikut tilarivilla olevilla ndkymapainikkeilla. Vasemmalla olevalla Report View (Raporttindkyma)
-painikkeella paaset tarkastelemaan raportilla etsittdvaa tietoa ja oikealla olevalla Design View (Rakennenakyma) -painik-
keella pddset muokkaamaan raportin ulkoasua. Toinen vasemmalta on Print Preview (Tulostuksen esikatselu) -painike. Toi-
nen oikealta on Layout View (Asettelundkyma) -painike jolla padset nakymaan, jossa voit myds muokata raporttia.
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Raportin muokkaaminen

Raportin ulkoasun muokkaaminen Design View (Rakennenidkyma) -ikkunas-
sa tapahtuu samoin kuin lomakkeiden, aiheesta tarkemmin aiemmin tdssa e-

oppikirjassa (sivu 91).
ﬁ Yritysmaarit paikkakunnittain X
Yritysmaara paikkakunnittain @ T-Ratki & Riemu

Postitoimisto Asiakasyritysten maara

ELIMAK] 3

ESPOO 16

HAARAIOKI 4

HELSINKI 33

HUHDASJARVI 2

Inkeroinen 2

JAALA 4

JAMSANKOSK] 1

JARVENPAR 1

KAARINA 4 =
Sivuz 1 L] Ei suodatusta 4 »

Kuva 184 Muokatun raportin esikatselu

Raportti voi ulkoasultaan olla tdman nakadinen. Lomakkeelta on kopioitu yldtunnisteen teksti ja logo. Kenttid on hieman jar-
jestelty ja selitteiden teksteja korjattu. Raportin yldtunnisteen sisalto on siirretty sivun yldtunnisteeseen. Sivun marginaalit
on suurennettu ja raportin leveytta kavennettu.

Raportin kenttdjarjestyksen voit muuttaa hiirelld vetamalla.

Kelluvan tekstikentén voit lisdta raporttiin Design View (Rakennendkyma)
-ikkunassa napsauttamalla ensin Label (Selite) -painiketta ja piirtamalla teks-
tikehyksen haluamaasi kohtaan. Kirjoita sitten haluamasi teksti. Tekstikentan
sisdltdd voit muokata napsauttamalla kursorin vilkkumaan merkkijonoon ja
korjaamalla sisallon.
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Ryhmittely ja laskenta raportissa

Rakenna raportin alatunnisteeseen kenttd, jolla lasket kaikkien yritysten maa-
ran. Kentdn maaritat napsauttamalla Design View (Rakennenakyma) -paini-
ketta. Testausta teet napsauttamalla Preview (Esikatselu) -painiketta. Esikat-
selusta padset pois Close (Sulje) -painikkeella.

Eﬂ Yritysmaarat paikkakunnittain ®

LN SO NS B RN L. SUUN - RO B SR U SR B BURNCES: BEN A (VA NN | NGRS AR B BRI I NS (AR NN | U IS A S BRI - U N1 S -y RO /- = SO - A B T B - R A B R

Report View

g Layout View
1 g Design View pa kk|a ku nn itt|3|n @ IT-Ratki & Riemu
1_ @ Print Preview
;{4 First 10 Records Preview “ﬂ:.ink e ‘ﬁﬁ—_
Build Event...
IE: Sorting apd Grouping I | | |\I (IZ)fAsialkasTupnus‘ H
BeportPifere T T T T T T T T T T 7
Properties ‘ ="Page " & [Page] & " of " & [Pages]l

# Report Footer

Kuva 185 Raportin pikavalikko

Napsauta pikavalikosta Sorting and Grouping (Lajittelu ja ryhmittely ) -komentoa.

H Yritysmaarat paikkakunnittain X

B2 3 B B e T B e 0 2 3 e S e e T B 3 20 2 22 23 24 0 250 1 26 1 27 0 - 28

# Report Header

# Page Header
f T

Kuva 186 Group, Sort, and Total (Ryhmittely, lajittelu ja summa) -lohko

Sort by (Lajitteluperuste) -kohdassa naet, ettd raportti on lajiteltu Postitsto-kentdn mukaan. Napsauta seuraavaksi More
(Lisda) -painiketta.
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# Report Footer g
2 [ l [ [ [ [ [ I l i ] ] ] I in AsiakasTunnus] ]1 -
I
C:rcrup. Sort, and Total - x

N Sort by Postitsto ™ with Aontop ™ . by entire value ¥ I\mlh Total Of AsiakasTunnus totaled v|, with title click to add, without a header section ¥ . without a footer section ™ . S K
i)

do not keep group together on one page ¥ , Lass « _ Tolals

- Total O
£ Add 5 group 2l Add a sort -

et | sum [+]

Show Grand Total
ow group subtotal as % of Grand Total
Show subtotal in group header

D Show subtotal in group footer

Kuva 187 Summaavan tekijan asettaminen

Napsauta auki with no totals (ei summattuja kenttid) -pudotusvalikko. Valitse Total on (Summa) -pudotusvalikosta kentta
Total_of_AsiakasTunnus (Yhteenveto_AsiakasTunnus). Valitse Type (Laji) -kenttaan laskentafunktioksi Sum (Summa) ja
napsauta voimaan Show Grand Total (Ndytd kokonaissumma) -asetus. Tee vield Report Footer (Raportin alatunniste) -seg-
menttiin selite ja kirjoita selitteeksi Asiakasyrityksia yhteensa. Voit halutessasi sitoa selitteen summattuun yhteen-
vetokenttdaan. Napsauta Preview (Esikatselu) -painiketta.

=] \’ntysmaaralpa\kkakunmﬂaln"-_ x
RAJAMAK] 1 =
SAIRAALAMAKI 1
SELANPAA 3
SYSMA 1
TAMPERE 1
TURKU 10
TUUSULA a4
uTTI 1
WALKEALA 5
WANT AA 2
VIHTI 1
VOIKKAA 26
VUQKATTI 1
Asiakasyrityksid yhteensa 319
Page: M 42 Mo Filter 4 3 -
Kuva 188 Raportin esikatselu
Raportin toisen sivun lopussa ndet summarivin. Summarivi kertoo jo tiedossa olevan tosiasian, etta tietokannassasi on 319
tietuetta, eri asiakasyritysta. Sulje raportti ja tallenna se kun Access sita kysyy.
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Ryhmittelevan raportin luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Ryhmitteleva raportti on miellyttdva tapa katsella tietokannan asiakasyrityk-
sid yhteydenottoihin tarkoitetussa tulosteessa. Loit aiemmin parametrikyse-
lyn, jota kdytat nyt uuden raporttisi perustana.

Valitse aluksi siirtymisruudusta Haku paikkakunnittain -kysely.

File Home Create External Data Database Tools Q Tell me what you want to do.. Kari Keinonen

B — = - ; = e
DO m RE EEOEe 5 E (e O o
e B I = [E] Navigation ~ ! Class Module
Application ~ Table Table SharePoint Query Query Form Form  Blank Report Report Blank |5 be, Macro A
Parts - Design Lists~  Wizard Design Design Form || More Forms - Design Report (] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms, Repoyls Macros & Code ~
Report Wizard

Which fields do you want on your report?

/— Valitut kentat

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries
I Query: Haku paildakunnittain ~ I
Available Fields: Selected Fields:

AsiakasYritys

— | Puhelin
Tehtévd
Etunimi
1 aber i

Kuva 189 Report Wizard (Ohjattu raportin luominen), vaihe 1

Napsauta Create (Luo) -valilehden Reports (Raportit) -ryhmasta Report Wizard (Ohjattu raportin luominen) -painiketta.
Napsauta == | -painiketta ja sitten Next (Seuraava) -painiketta.

Napsauta toisessa vaiheessa Next (Seuraava) -painiketta.

Report Wizard - .
L — Paaryhmittely
Do you want to add any grouping
levels? Postitsto
Asiakas'ritys, Puhelin, Katuosoite, Ahr hmlttel

p— Postinro y y

ijeli: ritys Tehtava, Etunimi, Sukunimi

Tehtava

Etunimi

Sukunimi

Katuosoite *

Priarity

Kuva 190 Vaihe 3

Lisaa ryhmittelytasoksi Postitsto ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Report Wizard
What sort order do you want for detail records? /— Vallttu kentta
‘fou can sort records by up to four fields, i
ascending or descending order.
1 [fukunimi vl fEEvD g — Valittu lajittelusuunta
2 ~ Ascending
3 || fE= Toinen lajitteluavain
=5 HECEnHING
Cancel < Back Next = Finish
Ly

Kuva 191 Vaihe 4

Valitse ensimmaiseksi lajitteluavaimeksi Sukunimi-kentta ja toiseksi lajitteluavaimeksi Etunimi-kentta. Jata voimaan As-
cending (Nouseva) lajittelusuunta. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Report Wizard

How would you like to lay out your report? /_ Vallttu sivun tulosmssuunta

Layout Orientation  —

@Eorhait
() Block (C)Landscape

() Cutiine FAB

Adjust the field width so all fields fit an
a page.

Cancel < Back Finish

g

Kuva 192 Vaihe 5

Valitse Layout (Asettelu) kohdasta Stepped (Askellettu). Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Report Wizard

What title do you want for your report? Raportln nimi
hiakiant n_ai_Hs_ak_unni_ﬂ_ainﬁ/_/

That's all the information the wizard needs to create your
repart.

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

(®) Preview the report.
(0) Modify the report's design.

Enter Parameter Value ? X

Minka paikkakunnan yrityksia haet?

/ Turku
Cancel < Back | fiENi= I @ Cancel

Kuva 193 Viimeinen vaihe

Kirjoita raportille nimeksi Asiakkaat paikkakunnittain ja napsauta Finish (Valmis) -painiketta.

Tassd vaiheessa parametrikysely esittdd sinulle kysymyksen, “Minka paikkakunnan yrityksia haet?”, kirjoita Turku ja nap-
sauta OK-painiketta.

Il Asiakiaat paikkakunnittain x

Asiakkaat paikkakunnittain

Postitsto Asiakasyritys Puhelinum Katuosoite Postinumero Sukunimi Etunimi Tehtiv

TURKU

Hautaustoimi 040 33357 Tiekuja 9 20100 [TURH
20101 TURK
20110 TURK
20200 TURK
20201 TURK
20210 TURK
20240 TURK

Karjalainen Merja Hankin

Kalman Kajo] (02)56798 Katukuja3  |[CRRtORILL:
20101 TURE
20110 TURK
20200 TURE
20201 TURK
20210 TURK
20240 TURE

Aalto Anna Toimit

Kampalainen Kasitydlaiskat T

o001 Tuee
Page: 1 L No Filter 4 »

Kuva 194 Raportin esikatselu

Accessin ohjattu toiminto ei juuri tee ulkoisesti onnistuneita raportteja, joten muokkaa raportin ulkoasua yrityksen (aiemmin
tuottamiesi lomakkeiden) periaatemallin mukaiseksi.
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Raportin muokkaaminen

Ohjatusti tehdyn ryhmittelevan raportin muokkaaminen tuntuu tuskaiselta,
mutta tyosi palkitaan. Muokatessasi raporttia siirry jatkuvasti Preview (Esi-
katselu) ja Design View (Rakennendkymad) -ikkunoiden valilld, ndin ndet mita
olet milloinkin ulkoasulle tehnyt.

Asiakkaat paikkakunnittain
KARKKILA Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoim ipaikka
lima & Vesi Ky (09) 765 6443  Ainontie 42 03600 KARKKILA Tehtavataitoimi  Nimi
Ostaja Anu Haggstrém
Keskolan puutarh (09) 978 4552  Hakalantie 2 G 03600 KARKKILA Tehtdvataitoimi  Nimi
Toimitusjohtaja Bianca Ekholm
KAUNIAINEN Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoim ipaikka
Ilman paitaa Ry (09) 465 7448  Puutarhatie 1 02700 KAUMIAINEN Tehtévétaitoimi  Nimi
Ostaja Kylli Hanninen
KERAVA Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoim ipaikka
Mainostoimisto U Hervannankuja 6 04250 KERAVA Tehtsvataitoimi  Nimi
Toimitusjohtaja Riku Jappinen
Merju Oy (09) 335 6871 lussilanpiha 3 04250 KERAVA Tehtévétaitoimi  Nimi
Hankintapaallikké Antero Julmala
Ruis Con Vilas Co Jussilanpiha 2 A 04250 KERAVA Tehtévétaitoimi  Nimi
Ostaja Kristiina Jolkkonen
Tervanjuntit Ry  (09) 766 6883 Ruukinkuja12 8 04200 KERAVA Tehtdvataitoimi  Nimi
Ostaja Kaija Harkénen
Ulmakaski Ry (09) 756711 Jussilanpiha 2 A 04250 KERAVA Tehtavataitoimi  Nimi
Ostaja Hannu Jurpela
KL AVA Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoimipaikka
Rehvaan luistajat  (09) 97 5486 Jokipalstantie 4 05250 KILAVA Tehtdvataitoimi  Nimi
Toimitusjohtaja Maija Heino
23.10.2015 Sivu 9 (35)

Kuva 195 Raportin esikatselu

Raportti voi ulkoasultaan olla tdaman nakdinen. Lomakkeelta on kopioitu yldtunnisteen teksti ja logo. Kenttid ja selitteita on
jarjestelty segmentista toiseen ja selitteiden teksteja korjattu. Tassa vaiheessa on tehty jo kaikki ryhmittelyasetuksetkin.

Ryhmittelevan raportin muokkauksessa tarkeaa

Raportin muokkaus on tyodlds tehtdva. Tee kuitenkin seuraavat vaiheet, jotta
saat aikaan suunnilleen edellisen kuvan mukaisen raportin.

*  Sivun tulostussuuntaa kannattaa vaihtaa Vaaka (Landscape) suuntaan,
jotta kaikki sivun kentdt mahtuvat vierekkain.

= Valitse Postitsto-kentille ja AsiakasYritys-kentélle ryhmittelyasetus si-
vun 169 ohjeen mukaan.

* Kenttien selitteet voit siirtaa eri segmenttiin vetamalla.

* Muokkaa kenttien leveydet niin, ettd kenttdan kirjoitettu nékyy siina.
Tama sinun kannattaa tehda Layout View (Asettelundakyma) -ikkunassa.
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= Siirrd Report Header (Raportin yldtunniste) -segmentistéd kentit ja logo
Page Header (Sivun yldtunniste) -segmenttiin.

= Aseta Report Header (Raportin ylatunniste) -lohkon korkeudeksi nolla.

* Mataloita kaikkia segmentteja mahdollisimman paljon.

= Madarita Page Layout (Sivun asetuksissa) yldreunan arvoksi 20 mm, ala-
reunuksen arvoksi 15 mm, vasen reunus 10 mm, samoin oikea (sivu 174).

* Veda lopuksi raportin oikea reuna noin 26 cm kohdalla. Ellei tam& onnis-
tu, sinun on kavennettava kenttia.

Sivunvaihtojen lisdaminen

Raporttia tulostettaessa on tarkead, ettd tuloste on ymmarrettava. Erds keskei-
nen tulosteen lukemista helpottava asia on tekstin jakautuminen oikein eri si-
vuille. Usein raporteissa pyritdan pitimadn saman ryhman (postitoimisto) tie-
tueet samalla sivulla. Vield useammin pidetddn saman tietueen (asiakas) tie-
dot samalla sivulla.

I8 Asiakkaat paildeakunnittain x

I T R R - B S N I T O O T N s
Report View

&

2 Layout View

B8] Design view rikkakunnitgain | @ IT-Reftki & Riemy ‘
I

Print Preview

PE— rvritys | [Punelin | [katuosoite | [Postinrd [postitsto | [Fehtaya tai timi | [nimi | | | | | |

= Ercl‘perties‘ | | | | | | | ‘ ‘ ‘ | | | | | [Tehtava [[Etunimi [ Jsukunimi [
# Postitsta Fogte T T T 1

+# Page Footer
I I

b I [f

Eirst 10 Records Preview
Build Event... asy|ritys || |P+1helir1umer+| |KaFuosoite H |Postil10imip+ikka || | | | |

Sorting and Grouping

—

. T T T T T T
- |:NGW(] | ‘ ‘ ‘ | | | | | | ="Sivu " & [Page] & " (" & [Pages] &”}"\ |
# Report Footdr

H

N
[l A4 3
Group, Sort, and Total x
.| Group on Postitsto ™ IwnthA ontop ¥ , byentire value ¥ , with no totals ¥ , with title click to add ., with a header section ™ ., with a footer section ¥ . E x -~
: keep whole group together on one page ™ . Less 4

i keep whole group togeffyer on one page

eep header and first re] X together on one page
"% Sort by Etunimi

Kuva 196 Kentan ryhmittely

Napsauta ensin More (Lisad) -painiketta Group, Sort, and Total (Ryhmittely, lajittelu ja summa) -maarittelyruudussa. Tee
sitten raporttiin keep whole group together on one page (pida ryhma koossa samalla sivulla) -asetus seka ryhmittelytasolle
postitoimisto etta asiakasyritys.
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Kumulatiivinen summa

Avaa Asiakkaat paikkakunnittain -raportti Design View (Rakennendkyma)
-ikkunaan ja luo raporttiin kenttd kumulatiivisen summan (kertyma tai juok-
seva summa) laskemiseksi.

Ota ryhmittely nakyviin seuraavasti.

I8 Asiakiaat paikiakunnittain x

T R B - I I R R I R A I R I - AR R Y - R IR DI DA T T PRI PA T R AN AL P I S I RU I R
Report View

Layout View

Desin View rikkakunnittain || @ 1T-Ratki & Ripmy| |

Print Preview

s 1o [ T

FEirst 10 Records Preview

Build Event... asﬂritys” |P+Jhelir1umer¢| |KaFu0501te || |Postiqoimip*aikka|| | ‘ ‘ | | | ‘ | | | |

I[E Sorting ang Grouping
|
i i i i i ehtaya tai tpimi | [Nimi | | | |
] Report Pr - asyritys ‘ |Puhe||n | |I<atucsclte ‘ Postinrg ‘Postltsto ‘ ” \* +> | | | ”
B ri — P PR
75 —m‘pe "1 I ‘ ‘ | | | ‘ ‘ | | ‘ ‘ | | | |Tehtava | |Etumm| ” |Sukumm| |
T T T 1
# Postitsta Fgoter
# Page Footg
. I I I I I I I I I I I I I I
- [Pow() | ‘ | | ‘ ‘ | | | \ ="Sivu " & [Page] & " (" & [Pages] &) |
# Report Foofer
1
° -
4 \ 4 3
Group, Sort, and Total x
: Group on Postitsto ™ with A ontop ¥ . by entire value ¥ . with no totals ¥ . with title click to add, with a header section ™ . with a footdr section ™ . o w -~
keep whole group together on one page ™ . Less 4 with a footf section
. without a f T section
: Group on AsiakasYritys

L Sort by Sukunimi
L% Sort by Etunimi

Kuva 197 Alatunnisteen ndayttiminen ryhmittelyosan avulla

Napsauta raportin pikavalikosta Sorting and Grouping (Lajittelu ja ryhmitely) -komentoa. Aseta Postitsto-kentalle voimaan
with a footer section (alatunnisteosan kanssa) -asetus.

Napsauta Design (Rakenne) -vililehden Controls (Ohjausobjektit) -ryhmasta
Text Box (Tekstiruutu) -painiketta. Napsauta hiirelld Postitsto Footer (Postits-
to: Alatunniste) -segmentin lopussa. Korjaa selitteen teksti.
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{2l Asiakiaat paikkakunnittain

Property Sheet *

Expression Builder O O TR T R
Selection type: Text Box

Enter an Expression to create a calculated control:
(Examples of expressions indude [field1] + [fieldZ] and [field1] < 5)

Count( [AsiakasYritys] ) Il & Riemu ‘ Format Data Event Other AN
Carat? {comtrotsuaTee =2 |
"r!mm PTaTT TExt T
telp Running Sum Na
<< |ess Input Mask
Enabled Yes
i Expression Categories Expression Values
fll Asiakkaat paikkakunnittain g >
iakasri AfterUpdateEmMacro f—
uilt-In Functions ukunimi
BacColor Property Sheet x

siakasrekisteri-2016 Backshade

f) Web Services BackStyle Selection type: Text Box
(& Asiakasrekisteri-2016.accdh kau BacdThemeColorIndex | Muokkaus24 -
E, |t ackTin
] Constants Etunim_Selite BeforeUpdate

& Operators Sulkunimi BeforelpdateEmMacro Format Data  Event Other Al
: ﬁr Common Expressions Etunimi * | |BorderCalor b

Muokkaus24 ~

i
m
o
bl
=
g
m
iy
£l
i
&
&

Control Source =Count([Asiakas\Yritys

Running Sum

Enabled Yes

Kuva 198 Expression Builder (Lausekkeen muodostin) -ikkuna

Kaksoisnapsauta tekstikehysta, esiin tulee objektin Property Sheet (Ominaisuusikkuna) -toimintopaneeli. Napsauta Control
Source (Ohjausobjektin Iahde) -kentédn pddssa olevaa | .« | -painiketta. Tee Expression Builder (Lausekkeen muodostin)
-ikkunassa kuvassa nakyva laskentakaava. Napsauta tehtdvaruudussa Data (Tiedot) -valilehden painiketta. Napsauta auki
Running Sum (Kertyma) -pudotusvalikko ja tee sieltd Over All (Kaikista) -valinta.

I8 Asiakkaat paikkakunnittain \, x
= = - = -
Asiakkaat paikkakunnittain
RAIAM AKI Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoim ipaikka
Nousiaisen Msala (09) 297 6682  Piikinkuja 4 05200 RAJAM AKI Tehtdvataitoimi  Nimi
Toimitusjohtaja Marjo Henner
Kumulatiivinen summa (kertyma) 263
SAIRAALAMAK|  Asiakasyritys Puhelinumero Katuosoite Postitoimipaikka
Kaivuu ja katkaisu Sairaalantie 7 C 36 45750 SAIRAALAMAKI Tehtgvataitoimi  Nimi
Hankintap&allikkd Tuula Ripattila
I Kumulatiivinen summa (kertyma) 264'

Kuva 199 Raportin esikatselu

Postitoimisto alatunnisteessa lasketaan kertyma.
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Raportin tulostaminen

) Raportti kannattaa tulostaa esikatseluikkunasta, napsautakin Prin Preview
(Esikatselu ) -painiketta pikatyOkaluriviltd. Tulostuksen suoritat napsautta-
malla Print Preview (Esikatselu) -vélilehden Print (Tulosta) -painiketta tai
painamalla Ctrl + p -nappainyhdistelmaa.

(= |

= ]E @ Show Marging
P SizeMargins (7] print Data Only
s

Page Size

? - a x

Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

EERNE = QEIEE R@BEHEEE B

Portrait Landscape Columns Page  Zoom | One Two More Refresh Excel Text PDF  Email More  Close Print

Kari Keinonen

Setup ~ [ Page Pages Pagesw Al File arXPS - Preview
Page Layout Zoom Data Close Preview ~
Print ? X
Printer
Name: HP LaserJet Pro ~ Properfies—

” Properties (Ominai-
Status: Paused; 0 documents waiting

Type: HP LaserJet Pro CP1525 PCLE Class Driver suudet) —painike
Where: COM1:

Comment: [JPrint to File

Print Range Copies

@al MNumber of Copies: 15

Setup (Asetukset)
-painike

| (OPages  From: l:l To: _lm_ﬂﬂ_ﬂﬂ Collate

Selected Record(s)

e [l o

maaran (Kopioiden ma

lng”

Kuva 200 Print (Tulosta) -valintaikkuna

Kuvaan on merkitty tarkeimmat asetukset eli valinnat. Voit valita oikean tulostimen (Nimi:), kirjoittaa halutun tulostussivu-

ara:) ja valita haluamasi sivut (Tulostusalue). Tdssa tulostetaan kaikki sivut. Napsauta OK-painiketta.

Muista File (Tiedosto) -valikon Print (Tulosta) -alivalikon Quick Print (Pika-
tulosta) -komentoa kadyttdessdsi, ettd talla toiminnolla tulostuu automaattisesti
kaikki raportin sivut oletustulostimella.
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Tulostimen ominaisuudet

Tulostimen ominaisuuksiin ja tulostusasetuksiin voit siirtyad sivun 172 kuvassa
néakyvéan Properties (Ominaisuudet) -painikkeen avulla.

0 HP Laserlet Pro Document Properties X

Layout  Paper/Quality

Vililehtien valitsimet

Orientation:

Landscape ~

Page Format

IPageg per Sheet | 1 V|I

Esikatselukuva, vaakasivu

Advanced...

Ly

Kuva 201 Properties (Ominaisuudet) -valintaikkuna

Valintaikkunassa voit muuttaa tulostuksen asetuksia. Page Setup (Sivun asetukset) -valilehdelld vaikutat tulostusarkin ko-
koon, -suuntaan ja tulostustarkkuuteen.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Sivun asetukset

Raportin sivunasetuksiin voit siirtyd sivun 172 kuvassa nakyvan Setup (Ase-
tukset) -painikkeen avulla.

Page Setup ? X

/ Esikatselukuva

[ Frint Data Only
Split Farm

Print Form Only
Print Datasheet Only

Conce

Kuva 202 Page Setup (Sivun asetukset) -valintaikkuna

T&ssa on maaritetty tulostettavalle raportille reunusten koko, marginaalit.

Page Setup ? X

_— Valittu sarakemaara

Print Options|

Grid Settings
Number of Columns: | 1 |

Row Spacdng: = |
Column Spacing: 0,635m
Column Size
width: [ 25,921cm | Height: [g,727cm
[v]5ame as Detail
Column Layout
Down, then Across EESEIEEEE
Across, then Down [ZEEE] |ZEEE]
Ii oK ':jl Cancel

Kuva 203 Columns (Sarakkeet) -vdlilehti

Tassa on valittu sarakkeiden maara ja arkin kokonaisleveys vaakasuunnassa.
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Tarraraportin luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Yhteystietoja sisaltavastd tietokannasta tarvitaan usein tarra-tulosteita. Acces-
sissa on raporttitoiminto, jolla luot tarra-arkkeja. Koska osoitetiedot on jaettu
kolmeen taulukkoon, joudut luomaan ensin kyselyn joka tuo tarrojen tietosi-
sdllon. Luo parametrikysely Postitsto-kentdn tiedoista, tarroja tarvitaan har-
voin kaikille asiakasyrityksille.

Hakukyselyn luominen

2 - a x

| 5@ ‘ ‘ ‘ e Asiakasrekisteri-2016 : Database- C\Access-2016-ab-e-aputiedastot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access

Kari Keinonen

File Home Create External Data Database Tools

= i T oaf
E D [ Form Wizard j ﬂ :I 5] Report Wizard Er £ Module
o ! Class Module

I
28 M HE
Application Toble Table. SharePoi Quer (;_W‘ F Blank B Navigaton - R R Blank M
pplication  Table Table SharePoint Quel uery m  Form Blan| eport Report Blank (5] | apels acro
Parts - Design Lists~  Wizard Dedg Design Form = More Forms - Design Report E (=] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code A
Show Table ? X

Tables  Queries Both

ASIAKKAAT
POSTITSTOT

Kuva 204 Show Table (Ndyta taulukko) -valintaikkuna

Kyselyn luomisen aloitat siirtymalla Create (Luo) -vélilehdelle. Napsauta Query Design (Kyselyn rakennendkyma) -paini-
ketta. Aktivoi esiin tulevassa valintaikkunassa kaikki taulukot Shift (Vaihto) + valinnalla. Napsauta Add (Lisaa) ja sitten

Close (Sulje) -painiketta.

Save fs ? X
Query Name:
b7 Decian Vi Tarta-apu| Kyselylle annettu nimi
£ Design View
sat SOL View IIIII Cancel
E Datasheet View Ly

Kuva 205 Kyselyn tallentaminen

Tallenna kysely valitsimen pikavalikon Save (Tallenna) -komennolla. Kirjoita valintaikkunassa kyselylle nimi Tarra-apu ja
napsauta OK-painiketta.
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Hakukyselyn maarittely

? Tarra-apu“'-. ®
POSTITSTOT ASIAKKAAT YHTEYSHEMNKILOT
* * *
? Postinro g ¥ AsiakasTunnus ;\_ F vhteyshenkilaTunnus
oo
Postitsto AsiakasYritys AsiakasTunnus
Maa Katuosoite Tehtava
Postinro Etunimi
Puhelin Sukunimi
E-mail Valokuva
Huomautukset E-mail
Huomautukset
-
A 3
Field: | AsiakasYritys Etunimi Sukunimi Katuosoite Postinro Postitsto
Table: | ASIAKKAAT YHTEYSHEMKILOT YHTEYSHENKILOT ASIAKKAAT ASIAKKAAT POSTITSTOT
Sort:
Show: ] O
Criteria: JLike Minka paikkakunnan yrityksia haet?] & |

Kuva 206 Ehdon laatiminen kyselyikkunassa

Kaksoisnapsauta kenttanimia seuraavassa jarjestyksessa; ASIAKKAAT-taulukosta Asiakasyritys-kenttd, YHTEYSHENKI-
LOT-taulukon Etunimi ja Sukunimi -kentat, ASIAKKAAT-taulukosta Katuosoite-kentta seka Postinro ja POSTITSTOT-tau-

lukosta Postitsto -kenttd. Kirjoita Postitsto-kenttaan Criteria (Ehdot) -kohtaan kuvassa nakyva lauseke. Koeaja kysely, sulje
se ja tallenna tehdyt muutokset.

Tarraraportin luominen

Tarra-arkin laatimisessa sinun on huomioitava ostamasi tarra-arkki (paperi).
Tama tarkoittaa sitd, ettd sinun on tiedettava arkin standarditunnus (Avery
L7562 tms.) tai sitten laadittava oma tarra-arkki ostetun arkin todellisen mitoi-
tuksen mukaan. Tarra-raportti luodaan ohjatulla toiminnolla seuraavasti.

B FOalDaE  DHRBEETAIR G el At Y w16 .

Kari Keinonen

- 2, o] 1
BHE D Re mE =
e N B L B3 Navigation ~ 1 Class Module
Application  Table Table SharePoint Query Query Form Blank Report Report E\an Macro
Parts ~ Design Lists~  Wizard Design Design Form [ Wore Forms - Design Reporlmmlas =] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports W Macros & Code

All Access Obje... ® «
Search. re
Tables 2
B AsIAKKAAT

Label Wizard

This wizard creates standard labels or custom abels.
What label size would you fie?

5 postmsTor

SE YHTEYSHENKILOT

Queries 2

Avery L7565 9,0 x 67,7 mm 2

R AR SR H 3 Avery L7651 38,1x 21,2mm 5

2 LN Y : : Avery L7655 89,0 x 42,0 mm 2 v
B Find duplicates for ASIAKKAAT H 3 =T e Label Type

B3 Haku paikkakunnittain () English (@) Metric @ Sheetfeed () Contnuous

[ POSTITSTOT-taulukon luova k...
ot Filter by manufacturer: Avery v
231 _Ristiintaulukoinnin avuksi

Customize. .. Show custom label sizes
“FH Tars-apu

we | oo [CEpd] oo

Kuva 207 Label Wizard (Ohjattu osoitetarran luominen), vaihe 1

Valitse siirtymisruudusta Tarra-apu-kysely ja napsauta Labels (Tarrat) -painiketta. Valitse Avery standardin tarroista Avery

L7562 -tarrakoko. Customize (Mukauta) -painikkeella padset maarittamaan oman tarra-arkin mitoituksen. Napsauta nyt
Next (Seuraava) -painiketta.
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Label Wizard

What font and color would you like your text to be?

Text appearance

Font name: Font size:

Arial vl e | Variméarityspainike
Font weight: Text color: /

Mormal ~ _ m/

[ 1talic [] Underline

Cancel < Back EmiEh

Kuva 208 Vaihe 2

Maarita kirjasinasetukset ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Label Wizard
7 What would you like on your mailing label?
Construct your label on the right by choosing fields from the left. You may also
- type text that you would like to see on every label right onto the prototype.
Available fields: Prototype label:
{Asiakasritys}
{Etunimi} {Sukunimi}
{Katuosaite}

1} {Postinro} {Postitsto}

Cancel < Back _ Finish

Kuva 209 Vaihe 3

Kaksoisnapsauta kenttaluettelosta jokainen kentta vuorollaan (Mallitarra) -kenttdan. Kun olet siirtanyt ensimmaisen kentan

tarraan, napsauta mallitarrassa seuraavaa rivia. Nappaile jokaisen samalle riville tulevan kentdn jélkeen valilyonti. Napsauta
Next (Seuraava) -painiketta.
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Label Wizard

You can sort your labels by one or more fields in your database. You might
want to sort by more than one field (such as last name, then first name), or by
just one field (such as postal code).

Which fields would you like to sort by?

Available fields: Sort by:

Etunimi Postinra

AsiakasYritys

G000 E0 000000080000

Postitsto

Cancel < Back Finish

Kuva 210 Vaihe 4

Kaksoisnapsauta lajitteluavaimiksi kuvan Sort by (Lajittelukentdt) -lohkossa nakyvat kentdt. Etunimi-kenttakin voidaan ot-
taa tarvittaessa lajitteluun mukaan. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Label Wizard

What name would you like for your repart?

Osoitetarrat: Paikkakunnittain|

That's all the information the wizard needs to create your labels!

What do you want to do?
(@) See the labels as they will look printed.

O Modify the Iaﬁeﬁgn.

Cancel < Back TiExt = ||

Kuva 211 Viimeinen vaihe

Kirjoita raportille kuvassa ndkyva nimi. Napsauta Finish (Valmis) -painiketta. Parametrikysely esittaa kysymyksen. Kirjoita
parametrin arvoksi T-kirjain ja napsauta OK-painiketta.
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Il Osoitetarrat: Paikkakunnittain ,

Page:

Emmentti Oy
Liisa Haura
Téhtisade 4 C
04300 TUUSULA

Rujon poikki Oy
Kaija Halkonen
Kotorannankuja 7
04310 TUUSULA

Hautaustoimisto Rappi Ky
Merja Karjalainen

Tiekuja 9

20100 TURKU

Kampalainen T-mi
Selja Juola
Kasityolaiskatu 13
20100 TURKU

1 Mo Filter

q

Harmaan talous ja majatalo T:mi
Pia lkonen

Ajomiehentie 2

04300 TUUSULA

Trimppi Co

Ritva Halonen
Paasitie 9

04310 TUUSULA

Kalman Kajo ja Kuje Ky
Anna Aalto

Katukuja 3

20100 TURKU

Seikkula Oy
Samuli Jarvisalo
Heljanka 22
20100 TURKU

Kuva 212 Tarra-arkki raportti Preview (Esikatselu) -nakymadssa

Saat parametrin arvolla T vajaan yhden sivun tarroja.

Tarra-arkkia voit muokata Design View (Rakennendkyma) -ikkunassa kuten
muitakin raportteja. Ellet halua (suositus) tehdd muutoksia raportin ulko-
asuun, tulosta tarrat Print (Tulosta) -komennolla.

Tarra-arkit maksavat paljon enemman kuin tulostuspaperi, joten sdilyta ark-
keja asiallisesti. Koska tarran alla on liimapinta, tulee liiman kuivuminen estaa
sdilyttamalla tarroja alkuperdispussissa mahdollisimman ilmatiiviisti. Vahin-
goittunutta tai vajaata tarra-arkkia et koskaan saa asettaa tulostimeen, etka sil-
le tulostaa. Kipristeleva tarran reuna saattaa jaada kiinni tulostimen sisdosiin.
Téllaisen vahingon korjaaminen on erittdin hankalaa ja/tai kallista. Lapset pi-
tavat tallaisista arkeista ja keksivat niille kylla kayttoa.
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Laskennallinen kentta

Laskennallisia kenttid voit kayttaa kyselyissd, lomakkeissa ja raporteissa. Las-
kenta voi olla hyvin monimutkaistakin. Asiakasrekisteri-tietokannassa ei ole
juuri aiheita laskentaan mutta alla erds esimerkki.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Avaa Osoitetarrat: Paikkakunnittain -raportti rakennendkymassa.

Eﬂ Osoitetarrat: Paikkakunnittain

X

# Page Header
F Detail
T

L R - B B I B S - B B B B B I I R I - I I - I - - N - - T - - T - - N

21 AciakacYrity

‘: =Trim({[Etunimi] & " " & [Sukunimi])

p< i NTaT=Ta1 =3

¢ |=Tim{Postinio] & " " & [Postitstol)

]
2
: 1T 1T 1T 1T

# Page Footer

Kuva 213 Raportin rakennendakyma

/ Naet Nimi-kentédssa Trim-funktion ja merkkijonon ketjutuksen. Trim-funktio poistaa kentista turhat valilyonnit. &-merkki
ketjuttaa merkkijonoja, tdssa Etunimi-kentassa olevan tiedon ja valilydnnin seka Sukunimi-kentdssa olevan tiedon.

Laskentakaava

Kaytto ja tulos

=Count([AsiakasTunnus])

Loimme hieman vastaavan laskennan maarittaessimme ristiintaulukointi-

(Maara) kyselyn pohjalta Yritysmaarat paikkakunnittain -raporttia. Tama funktio
laskee asiakkaiden mé&édran.

=Sum([Palkka]) Funktio palauttaa arvona kaikkien palkkojen kokonaismaaran jos laskenta-

(Summa) kentta on sijoitettu kyselyssd, lomakkeessa tai raportissa oikeaan segmenttiin.

=Average([Palkka]) Funktio palauttaa arvona kaikkien palkkojen keskiarvon jos laskentakenttd on

(Keskiarvo) sijoitettu kyselyssd, lomakkeessa tai raportissa oikeaan segmenttiin.

=[TUOTE]![Hinta]*
(1+[TUOTE]![AlvPr])

Kahden kentdn arvoilla suoritettava kertolasku jonka tuloksena saat tuotteen
myyntihinnan jos Hinta-kentdssa on arvonlisdveroton hinta.

=Date()

Funktio jolla palautat kenttdan timan paivan paivamaaran.

=Min() tai Max()
(Pienin) tai (Suurin)

Kéytetddn kuten muitakin funktiota ja palauttavat pienimman tai suurimman
arvon.

Taulukko 8 Laskentakaavoja ja funktioiden kdyttomahdollisuuksia

Taulukossa on joitain esimerkkeja laskentamahdollisuuksista.
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Makron maarittely

Makro on automatisoitu komentosarja, kokoelma Access-toimintoja jotka suo-
ritat yhdella nappadinpainalluksella tai painiketta napsauttamalla. Makrolla
voit lisdtd toimintosarjan lomakkeisiin, raportteihin ja niiden ohjausobjektei-
hin. Makro siséltdad komennot jotka haluat ohjausobjektin suorittavan aina,
kun sitd napsautetaan tai sille kohdistuu jokin muu tapahtuma.

Makroja olet jo luonut tehdessdsi komentopainikkeita sivun 113 ohjeiden mu-
kaan. Niitd makroja ei ndy tietokantaikkunassa objekteina, koska ne ovat ns.
upotettuja makroja. Upotettu makro on tallennettu jonkin objektin tapahtu-
man ominaisuudeksi.

Uusia itsendisid Access makroja luot kdyttden makromuodostinta. Napsauta
aluksi Create (Luo) -vililehden Macros & Code (Makrot ja koodi) -ryhmasta
Macro (Makro) -komentoa.

Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostotiAsiakasrekisteri-2016.:accdb (Access 2007 - 2016 file f.. ? a X
Home  Creste  bxtemalData  DatsbaseToos  [[JEEEA = ! Kari Keinonen
BT == = = =
| “Esinglesten = == = == ? E
* LI Convert Macros to Visual Basic e e T r
Run Expand Collapse Expand Collapse | Action | Show All
Actions Actions Al All  [Catalog Actions
log
Tools B G Show/Hid ~
. @ « 2 Macrot x i
All Access Obje... Action Catalog x
Search.. Pl 4+ = Search... L
Tables 2 [= - :
e — MaximizeWindow ~ - w——
S MessageBox Comment
= rosmrsor MinimizeWindow Group
EH YHTEYSHENKILOT MoveAndSizeWindow i
Queries 2 NavigateTo Submacra
2 ASIAKKAAT Without Matc.. '—‘ | 3 macror x
2 Find duplicates for ASIAK... S—,
Openausry =] E. >
25 Haku paikkakunnitt
o ekl i Openkepart I Form Name |loitusikkuna T\I
Ei?  POSTITSTOT-taulukon luo... OpenTable v - o
i lew | Form
2 Ristiintaulukoinnin avuksi Biobisct
PrintPreview Filter Name
e e QuitAccess
. ; Where Condition = EN
¥ Tehtavien paivitys Redo
B Turkulaiset asiakkaat Refresh Data Mode -
‘¥ Ynteyshenkilattomien asi. BelishBecoid Window Mode | Normal -
RemoveAllTempVars S —
EA  vritysmasrit paikkakunnit.., RemoveFilterSort Apdate Farameters
Forms = RemoveTempVar + [Add New Action &
B8 aloitusikkuna RepaintQbject
Asiakkaiden systto Requery
<toreWi
Pastitoimipaikat Hestore\irdag
RunCode
YHTEYSHENKILOT Subfarm D
Vhteyshenkilot RunMacro
Reports 2 RunMenuCommand
[@ Asiakkast paikkakunnittain SaveAsOutlookContact
@ osoitetarsat: Paikkakunni... SavEReso
- SearchForRecord
L YritusmAsrat naikkakunnit
Ready Seletbect Num Lock  Scroll Lock
CatDlientasadCatannsias

Kuva 214 Makron rakenteen madarittelytila, toimintovalikko

Action (Toiminto) -pudotusvalikosta valitset makrolle toiminnon. Sen jalkeen padset maarittdmaan makron tarkemmin
esiin aukeavassa maaritysosassa. Taten luotu Itsendinen makro kannattaa tallentaa yksildllisella nimelld. Nimettya makroa

@ voit kdyttad haluamasi objektin tapahtumassa. Tallentamisen jalkeen naet makron nimen siirtymisruudussa Macros (Mak-
rot) -ryhman luettelossa.
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Suojausasetukset

Makrosuojaus on Trust Center (Valvontakeskus) -asetuksilla maaritetty suo-
jaustasolla Disable all macros with notification (Poista kaytosta kaikki mak-
rot ja ilmoita). Oletusasetus estdd makrojen automaattisen suorittamisen.

Valvontakeskukseen pééaset File (Tiedosto) -pudotusvalikosta Options (Ase-
tukset) -painikkeella. Siirry Trust Center (Valvontakeskus) -vélilehdelle ja
napsauta Trust Center Settings (Luottamuskeskuksen asetukset) -painiketta.

Trust Center ? *

Trusted Publishers
fusted Fublisher Macro Settings

Trusted Locations
(O Disable all macros without notification

I Q Disable all macros with notification I
(],\fé)izable all macros except digitally signed macros

Trusted Documents

Trusted Add-in Catalogs
Add-ins (O Enable all macros (not recommended: potentially dangerous code can run)

ActiveX Settings

Macro Settings I

Message Bar

Privacy Options

OK Cancel

Kuva 215 Macro Settings (Makrojen asetukset) -valilehti

/ Poistuessasi valintaikkunasta jatd voimaan oletusasetus. Ald koskaan kdyta suojausasetusta Enable all macros (Ota kayt-
toon kaikki makrot); se on suuri tietoturvariski.

Kéyttaessasi oletusasetusta voit padattdd makrojen suorittamisen tapauskohtai-
sesti. Kun avaat tietokannan jossa on makroja, saat valintanauhan alle seuraa-
van ilmoituksen.

1 ISECURITVWARNING Some active content has been disabled. Click for mare details.l I Enablelgontent I x
=y

Kuva 216 Security Warning (Suojausvaroitus)

Jos aiot ottaa makrot kdytt6on, napsauta Enable Content (Ota sisaltd kayttoon) -painiketta.
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Itsenadisen makron luominen

Makro on toimintosarja joka suoritetaan objektiin liittyvéan tapahtuman yhtey-
dessa. Uusia itsendisida Access makroja luot kdyttden makromuodostinta. Luo
seuraavaksi makro, joka ajetaan aina kun tietokanta avataan. Talla makrolla
kdynnistetddn avauslomake. Napsauta aluksi Create (Luo) -vélilehden Macro
(Makro) -painiketta.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

E x ‘
I Save | Action Ca’[a\og s

-
Io:J,-@ X Search... Pl

lose All oitusikkuna hd 4 Program Flow
Save As 7 X 9

I\.’.ew Form ~ Comment

Filter M. I Jee

lterHame AutoExec I i

Where Condition = Es Submacro

Data Mod
e Hode - Actions

w

Data Entry Operations

Window Mode |Mormal b
3 Data Import/Export
[
b

Update Parameters
Database Objects

+ (2 B
Add Mew Action v Filter/Query/Search

Kuva 217 Makron madritysikkuna

Valitse Action (Toiminto) -pudotusvalikosta OpenForm (AvaaLomake) -komento. Valitse Form Name (Lomakkeen nimi)
-pudotusvalikosta Aloitusikkuna. Makro on valmis, sulje makroikkuna ja tallenna tekemdsi maaritykset. Tietokannan avau-
tuessa ajettava makro sinun on nimettéva AutoExec-nimelld, tallenna siis makro heti kyseisella nimella.

Kun nyt suljet Asiakasrekisteri-tietokannan ja avaat sen uudelleen, avautuu
ensimmaiseksi kyseinen Aloitusikkuna.
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Upotetun makron luominen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Postitoimipaikat -lomake on ldhinna uusien postitoimipaikkojen syottamista
varten. Luo upotettu makro lomakkeelle siten, ettd lomakkeen aktivoituessa
makro siirtdd aktiivisuuden uuden tyhjan tietueen kohdalle.

Avaa Postitoimipaikat -lomake rakennendkymaéan.

Ej-| Pnslllnlmlpanml"-__ % .
I I I N R T I N R R R O T I e P[Oper‘[ysheet
Selection type: Form

# Form Header

B | ‘ ‘ | [ Form ~

; e = = 1 = mrly g bt ‘ ‘ '] il __l_" Format Data Event Other ANl

' OSUTLONTIHPAI kKUJ CTT SYOUCD  |asiakkaiden syattoon [ O Mouse Move 7

B ! On Key Up

T [ppstinunero |[Postitoimisto |[Maq | on E:; P

3 aliodo

# Detail - =

Ls

Postinro Postitsto Maa ‘ | | | |

On Resize
On Activate
On Deactivate

# Form Footer

Kuva 218 Property Sheet (Ominaisuusikkuna) -toimintopaneeli

Kaksoisnapsauttamalla lomakkeen vasemman yldkulman nelionmuotoista painiketta avaat lomakkeen ominaisuusikkunan.
Siirry Event (Tapahtuma) -valilehdelld, sielld naet kaikki lomakkeen tapahtumat. Napsauta On Open (Avattaessa) -tapah-
tumassa | - | -painiketta. Valitse Macro Builder (Makron muodostin) ja napsauta OK-painiketta.

= [ 72 Postitoimipaikat : Form : On Open )
Action Catalog x
El GoloRecord Search... Pel
Object Type |Form > 4 Program Flow
Object Name | Postiteimipaikat v Comment
Group
New v
Record B
Offset Submacro

Kuva 219 Makron maadritysikkuna

Valitse Actions (Toiminto) -pudotusvalikosta GoToRecord (Siirry Tietueeseen) -toiminto. Valitse Object Type (Objektin laji)
-pudotusvalikosta Form (Lomake) -komento. Valitse Object Name (Objektin nimi) -kohdasta Postitoimipaikat. Aktivoi Re-
cord (Tietue) -kohdasta New (Uusi) -valinta. Sulje makroikkuna ja tallenna tekemdsi muutokset.
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Makron muokkaaminen

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Loit aiemmin sivun 113 ohjeen mukaan komentopainikkeita, jotka itse asiassa
pitévat sisalladn upotettuja makroja. Muokkaa nyt Postitoimipaikat -lomak-
keen painikkeen makroa siten, ettd painiketta napsautettaessa siirryt Asiak-
kaiden syotto -lomakkeelle ja samalla sulkeutuu Postitoimipaikat -lomake.

Avaa Postitoimipaikat-lomake rakennendkymaan. Napsauta lomakkeella ole-
van painikkeen pikavalikosta Build Event (Muodosta tapahtuma) -komentoa.

b j Postitoimipaikat : Komento13 : On Click ', @
E OpenForm 3 X
Form Name  Asiakkaiden syotio
View Form
Filter Name
Where Cendition
Data Mode
Window Mode Normal
Bl CloseWindow @ X
Object Type | Form v
Object Name | Postitoimipaikat ~
Save |Prompt v
+ | Add New Action -

Kuva 220 Makron maadritysikkuna

(Lisaa uusi toiminto) -pudotusvalikosta CloseWindow (Suljelkkuna) -toimintorivi. Napsauta sitten Object Type (Objektin la-
ji) -pudotusvalikosta Form (Lomake) -komentoa. Napsauta seuraavaksi Object Name (Objektin nimi) -pudotusvalikosta
Postitoimipaikat -komentoa. Sulje makroikkuna ja tallenna tekemasi muutokset.

/ Valintaikkunassa ndet OpenForm (AvaaLomake) -toimintorivin. Voit tehdd uuden makron sen alle. Valitse Add New Action

Kokeile toimivatko molemmat tekemasi makrot. Siirry Postitoimipaikat -lo-
makkeen lomakendkymaén. Napsauta Asiakkaiden syo6ttoon -toimintopaini-
ketta. Kun ohjelma kysyy haluatko tallentaa lomakkeelle tekemasi muutokset,
vastaa Yes (Kylld). Ja eiko totta, sinun makrosi toimivat hienosti!

Voit poistaa aiemmin luodun makron valitsemalla sen siirtymaruudusta ja
painamalla Del-ndppainta. Kaikki tietokantaobjektit poistat samalla tavalla.
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Ohjelmointi

Access pitda sisalladn ohjelmointikielen. Jos tunnet VBA-ohjelmointikielen,
tuotat tietokantaan ohjelmoimalla monimutkaisiakin Visual Basic for Appli-
cation (VBA) -apuohjelmia tai funktioita. Ohjelmoinnin opit muutaman kuu-
kauden opiskelulla. Koska aihe on niin laaja, tdssa e-kirjassa ei ohjelmointiin
puututa syvallisesti.

Aliohjelman luominen

VisualBasic-ohjelmointi on objekti orientoitunutta ohjelmointia (olio-ohjel-
mointia), jossa jokaiselle objektille voidaan tuottaa toiminnallisuus. Aliohjel-
ma on toimintosarja joka suoritetaan objektiin liittyvassa tapahtumassa.

Lomakkeen vasemman yldkulman neliotd kaksoisnapsauttamalla péaset lo-
makkeen ominaisuuksiin. Event (Tapahtumat) -valilehdelld néet kaikki lo-
makkeen tapahtumat. Makro- ja aliohjelmaluettelosta voit valita objektille ai-
emmin laaditun tapahtumatoimintosarjan. Uusia ohjelmia tapahtumalle voit
ohjelmoida Code Builder (Koodin muodostin) -tyckalulla, johon padset nap-
sauttamalla |- | -painiketta.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Ohjelmoi Aloituslomakkeelle ohjelma joka kdynnistyy kun lomakkeen tyhjaa
kohtaa napsauttaa. Ohjelma antaa viestin “Et osunut painikkeeseen!”.

Avaa Aloitusikkuna rakennendkymassa. Kaksoisnapsauta lomakkeen Detail
(Tiedot) -segmentin tyhjda kohtaa.

| 5] Aloitusikkuna \,

x
r x
i i 2 i 3 4. ie51.8.1 .70 1.5, ChooseBuilder ? > CE B Emem o m . PIOpelTySheet

Selection type: Section
- Form Header Macro Builder o

z | Format Data Event oOther Al

- nn wfs 1=l 1 T D e g 0 |

: o8 Lonci: .
~Raavalikko W | Ratkit e o
On Mouse Down

On Mouse Up

- On Mouse Move
3 On Paint

Tiedot ~

Asiakkaiden syottdon

5: — | Yhteyshenkilgiden sy6ttGén Cancel
: [ R .

Kuva 221 Siirtyminen ohjelmointiin

Napsauta On Click (Napsautettaessa) -tapahtuman | .. | -painiketta. Valitse Choose Builder (Valitse muodostin) -valinta-
ikkunassa Code Builder (Koodin muodostin) ja napsauta OK-painiketta.
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File Edit View [Inset Debug Run Tools Add-Ins Window Help

& - d [FEE Y P E M EHFY 2@ Lnscalt =
Project - Asiakasrekisteri-2016 X | [ ) 1 i_ioc ekisteri- 2016 - Form_ Aloitusikkuna (Code)
= @I 5 | [Tiedot v | |click |
E“ﬁ Asiakasrekisteri-2016 ( Cption Compare Database
E=1-429 Microsaft Access Class €
S Form_Aloitusikkuna Privare Sub Tiedor Click()
| %2ri 7 onielmoi alichielman 23.10.2015)
' Napsauttaessasi lomakkeen tyhjid kohtaa tulee esiin ilmoitus

MagBox ("Et osunut painikkeeseen, kokeileppa uudelleen!"™), , "Hoomautus"

End Sub

Ohjelmointiin avattu VB-editori

Kuva 222

Kirjoita kuvan ohjelmakoodi Sub ja End Sub -avainsanojen véliin. Tallenna ohjelmakoodi ja sulje ikkuna. Koodia tulee aina
kommentoida, kommentin kirjoitat aloittaen lauseen hipsukka (') -merkilld. Kokeile koodin toimivuutta siirtymalla aloitus-

lomakkeella lomakenakymaan.

*

@& IT-Ratki & Riemu

E

Paavalikko

Asiakkaiden sy&ttdon
Et osunut painikkeeseen, kokeileppa uudelleen!

Postitoimipaikkojen sydttdon

Yhteyshenkildiden sy6ttaon OR
Lag-

Kotisivu Palautetta Karille oK Peruuta

Kuva 223 Huomautus-ikkuna
Napsauta lomakkeen tyhjaa kohtaa niin saat kuvassa ndkyvan viestin. Huomaa, ettd logon tai padvalikkotekstin tausta ei ole

lomakkeen taustaa, vaan ne ovat erillisa objekteja. Hyvaksy viesti OK-painikkeella. Sulje lomake ja tallenna muutokset.
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Funktion ohjelmointi

Harjoitustiedosto: Tuoterekisteri.accdb

Avaa mallitiedostoista 16ytyva tuoterekisteri. Ohjelmoi oma funktio laskeak-
sesi varaston riviarvot yhteensa. Paaset kirjoittamaan aliohjelmia ja funktioita
painamalla Alt + F11 -ndppainyhdistelmaa.

Ele Edit View Debug Run Tools Add-ns  Window Help

& - | L Pu A HEE @ g
Praject - Tuoterekisteri X[ [ 48 1, qterekister - OmatFunktiot (Code) =R E=E )
@ = | [tGenera) | [tsstarations) ~]
E"% oterekisteri([notere COption Compare Database 7‘

d’{ OmatFunktiot Function VarastonKokonaisArvo()
! Funktion loi Karil Keinonen 23.10.2015

< ¥ ' Funktiolla palautat varastoarvo-rivien summan
VarastonKokonaisArvo = DSum (" [Varastoarvo]"™, "Varastoarvo™)

End Function

Properties - OmatFunktiot 5'

OmatFunktiot Module ~

Alphabetic  Categorized

=05 OmatFunktiot

Kuva 224 Ohjelmoitu funktio

Lisaa ohjelmointi-ikkunan (VBE) Insert-valikon Module-komennolla funktiolle uusi moduuli. Anna Properties (Ominaisuu-
det) lohkossa moduulille nimi. Kirjoita moduuliin Function ja End Function -avainsanoja kdyttaen kuvan ohjelmakoodi.
Funktion nimi on VarastonKokonaisArvo ja nimen peraan on kirjoitettava sulut. Talld funktiolle palautat Varastoarvo-ky-
selyn Varastoarvo-kentasta DSum-funktiolla lasketun arvon. Tallenna moduuli nimella OmatFunktiot ja sulje ikkuna.

Tehtava
Rakenna Varastoarvo-kyselyn pddlle Varaston kokonaisarvo -raportti, jossa
kaytat itse ohjelmoimaasi funktiota tyhjdssa, sitomattomassa kentassa.

Vihje

L 2 Rap.ortin al.atunnis.te
z ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | | | || V#rasto%woyﬁteensF =VarastonKokonaisArvo()

Kuva 225 Kentta raportin alatunnisteessa

Sido kentta tekemallasi funktiolla tietokantaan. Malliratkaisu [6ytyy Tuoterekisteri.accdb-tiedostosta.
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Tietokannan testaaminen

Kaikki tahan mennessa tehtykin on jo ollut tietokannan testausta.

Lopputestaus on tyd, jota sinun itsesi ei juuri kannata tehda. Omille virheil-
leen ja tavoilleen on aina melko sokea. Testiaineiston syotto ei tuo ldheskaan
aina esiin mahdollisia sy6ttoon liittyvia lapsuksia. Etenkin suuremmissa so-
velluskehitysprojekteissa testaamisen tekeekin ammatikseen testausta suorit-
tava henkild. Téarkeaa testauksessa on ennen kaikkea testien kattavuus ja tu-
losten hyddynnettavyys.

Lopputestauksen jalkeen tietokanta luovutetaan tilaajalle. Hyva keino testata
tietokantaa on sen kdayttdminen todellisessa liiketoiminnassa. Kun tietokan-
taan syOtetdan tietoa ja kayttdjat suorittavat tietokannan toimintoja, tulee tie-
tokanta testattua kunnolla. Tarke&d on ettd tilaajan loppukayttdjdt tekevéat
muistiinpanoja virheista ja kehitysajatuksista. Vain muistiinpanojen avulla
virheet tulee rekisterdityd kunnolla.

Kuten aiemmin mainitsin, kannatta vanhaa ja uutta tietokantaa ajaa paéallek-
kédisajona. Tallaisella testauksella ndhdaan miten uuden tietokannan haut tuo-
vat tuloksena joko vanhan kanssa yhtenevéa tietoa tai sitten ei. Paallekkais-
ajosta on tietysti padstdva mahdollisimman nopeasti eroon, joten tee tietokan-
nan korjaukset ja ilmenneet uudet kehitystoimet mahdollisimman nopeasti.

Tietokannan tilaaja ja toimittaja sopivat takuuajasta, noudata sopimusta.
Muista, ettd takuukorjaukset eivit tuo rahaa sovitun urakan péaalle, mutta uu-
sien ominaisuuksien kehittdminen tuo. Kirjaa muistiin kaikki omat ja tilaajan
loppukayttdjien ajatukset kehittamisestd. Sovi tilaajan kanssa lisdkustannuk-
sista. Tee suuremmista kehitys-, muutos- ja lisétoistéd aina kirjallinen sopimus
ennen muutoksia. Ja vield, dla ota tehdédksesi laajoja muutoksia kun projekti
on jo melkein valmis. Suuret muutostyot aiheuttavat aina arvaamattomia asi-
oita, joita on vaikea ennakoida. Suuret muutokset voivat jopa johtaa tieto-
koneiden vaihtamiseen, koska tietokantaa pydrittavien laitteiden suoritusky-
ky ei riita. Tallainen odottamaton lisakustannus tilaajalle, vie yleensa sinun
ammattitaitosi uskottavuuden.
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Tietokannan tietojen vienti

Tietokannasta pitdé usein vieda tietoa johonkin toiseen tiedostomuotoon. Tie-
don vieminen tulee kyseeseen esimerkiksi kun tiedoista on tehtava laskennal-
lisia yhteenvetoja. Laskentaa on paljon helpompi tehda Excelilld, johon tieto
vieddan Excel-muodossa. Mahdollisia muita tiedostomuotoja ovat dBASE-tie-
tokanta tiedosto sekd CSV-tekstitiedosto tai PDF-nidkoistiedostomuoto.

Tietoa voidaan viedé kyselyistd, taulukoista, lomakkeista ja raporteista. Vie-
minen eri tiedostomuotoihin tapahtuu aina samalla periaatteella.

File Hemz o Posbrooimsls ) e s e A
) o] R | = Fay L:U @ L:E’J i) MAccess Discard Changes
X H @f X HRES yol .
‘) -T @T XML | 2 "- = B Word Merge Cache List Data
Saved Linked Table Bxcel Access ODBC Saved Ecel Ted XML PDF Email Work Synchronize
Imports  Manager Database ©# More™ | Bports File  File orXPs 57 More - Online Relink Lists
Import & Link B_:eort ‘Web Linked Lists ~

Kuva 226 Export (Vie) -ryhma

Ryhmassa on painikkeet muunmuassa Excel, Text File, PDF ja Word -muotoon viemiseksi. More (Lisad) -pudotusvalikossa
on vield muita tiedostomuotoja.

Tiedon vieminen Excel-muotoon

Harjoitustiedosto: Tuoterekisteri.accdb

Avaa TUOTTEET-taulukko ja vie siita tiedot Exceliin. Napsauta External Data
(Ulkoiset tiedot) -vélilehden Export (Vie) -ryhmén Excel-painiketta.

Export - Excel Spreadsheet ? x

Select the destination for the data you want to export {

Specify the destination file name and format.

I File name: | c\Access-2016-ab-e-aputiedostoti\Tuoterekisteri-tuotteet.xlsx I Il B[o;;;se.‘. |I

File format: | Excel Workbook [*xdsx) > . . . .
Muotoillun tiedon vieminen

Specify export options,

I:l Export data with formatting and layout.

Kuva 227 Export - Excel Spreadsheet (Vie - Excel-laskentataulukko)

-valintaikkuna

Napsauta Browse (Selaa) -painiketta ja etsi levylta tiedostolle sopiva kansio. Tallenna tiedosto nimelld Tuoterekisteri-
tuotteet.xlsx. Hyvaksy ikkuna Save (Tallenna) -painiketta. Hyvéksy viela kuvassa nakyva ikkuna OK-painikkeella.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Export - Excel Spreadsheet

Save Export Steps

Successfully exported TUOTTEET .

Do you want to save these export steps? This will allow you to quickly repeat the operation without using the wizard.

[ save export steps

{

P ——— e Vienti onnistui

Kuva 228

Vaihe 2

Hyvaksy esiin tuleva valintaikkuna Close (Sulje) -painikkeella. Jos haluat tallentaa viennin asetukset uusiokayttdon, aseta
voimaan Save export steps (Tallenna vientivaiheet) -asetus.

Kuva 229

12 - A || =E2*F2 v
A B c D E F G H 1 L [3 L M N o P a R s |-

2 1 1 1 Vehnan jy 2,30 100 [ 80 EPATO 230

3| 2 2 6 Jaffa, kelt 2,25 32 o 25 EPATO!

4| 3 3 4 Olviolut! 2,60 12 20 15 TOSI

5 | 4 4 2 sika-naut: 7,80 9 [ 5 EPATO

6 | 5 5 1Kirjolohi f 12,50 2 5 10 EPATO!

7] 6 6 4 Vallun viit 3,45 8 10 10 TOSI

8 | 7 7 3 Laku-Pekk 0,85 55 [ 40 EPATO

9| 8 8 6 Maito 3% 2,45 12 [ 10 EPATO!

10| 9 9 7 Banaani 2,95 3 2 4 EPATO

11| 10 1 5 Ruisjauho 3,40 6 o 5 EPATO

12| 11 2 4 Marjameh 2,50 6 4 7 EPATO!

13| 12 3 4 Karhu olut 5,45 12 20 15 EPATO!

14 | 13 4 2 President 37,50 3 2 4 EPATO

15 | 14 5 1 Tonnikala 1,45 12 10 15 EPATO!

16 | 15 5 1 Sardiini Ki 1,55 3 o 4 EPATO

17| 16 6 4 Korbapuu 2,40 4 5 6 EPATO!

18| 17 6 4 Kokajyvé : 1,30 11 [ 15 EPATO!

19 18 6 4 Possumur 2,05 22 o 20 EPATO! !I

Laskentaa Excel-ohjelmassa

Kun avaat viedyn tiedoston levyltd, avautuu se Exceliin. Téssd olen tehnyt uuden sarakkeen, laskenut rivikohtaisen varasto-
arvon ja olen juuri kopioimassa kaavaa kopiointikahvasta alaspain.
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Tiedon vieminen tekstimuotoon

Tiedon vieminen tekstimuotoon on usein tarpeen. Itse vien asiakastietokanta-
ni yhteyshenkil6t taulukon tekstimuotoiseen kenttdan tallennetut e-mail-
osoitteet tekstitiedostoon. Tekstitiedostona voin kéyttda osoitetiedostoa lah-
teend sahkoposteja lahettdessani.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Tehtava

Laadi aluksi kysely, jolla saat esiin kaikki asiakasyritysten sahkopostiosoitteet
ja vain ne. Tallenna kysely nimell& Yritys-e-mail. Ehtovihje: <""

=] YT

Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access T - O %
File oz e DatabaseTools @ what you want to do.. el A
== = = ? 72 Text File jm=z] F E i TR Access

* x Sl e MRl P o) sl Efi Word Merge
Saved Linked Toble Bxcel Access ODBC o seved Exce | Toet XML poE Email
Imports  Manager Database F7More™  Eorts | File ones 5 More~
Import & Link ™% Export ~
n @ « || auent x

All Access Obje... ® «|| 3 aue

oot » Sahkdpostiosoite -
rch.

Tables = info@turhala.fi

= asiackar tuotteet@tammiputki.fi ¥ . . . . .

= rosmrsior e Lista yritysten e-mail-osoitteista
E YHTEYSHEMKILOT tuotteet@emmentti.com

Queries ES info@msala.ru

ﬁ ASIAKKAAT Without Matc... tiednte@mpn.fi

B Find duplicates for ASIAK...

B Haku paikkakunnittain

E? POSTITSTOT-taulukon luo...

Kuva 230 Kyselyn tulosjoukko

Vie Yritys-e-mail-kyselyn tuomat tiedot tekstitiedostoon. Napsauta External Data (Ulkoiset tiedot) -vélilehden Export (Vie)
-ryhman Text File (Tekstitiedosto) -painiketta.

Export - Text File 7 X

Select the destination for the data you want to export 4

Specify the destination file name and format.

IE”EHE""E: C\Access-2016-ab-e-aputiedostot\¥ritys-e-mailit bt Il! Bmiésem !I

Specify export options.

[] Export data with formatting and layout.

Select this ontinn tn nreserve most formatting and lavout information when exnortinn a table auene form or renort.

Kuva 231 Export - Text File (Vie - Tekstitiedosto) -valintaikkuna

Etsi tiedoille sopiva kansio Browse (Selaa) painikkeella. Anna tiedostolle kuvassa nakyva nimi. Napsauta OK-painiketta.
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[5] Export Text Wizard X

This wizard allows you to specify details on how Microsoft Access should export your data.
Which export format would you like?

(®Delimited - Characters such as comma or tab separate each field

Sample export format:

1"infofkalma.fi" A
[2"infofturhala. £i"

"t,uot.t,eet.@t.a.mmiput.ki LEQAT

[a"tuotteetfkarunka. £i"

[5"tuotteecfemmentri. com”

"info@msala .ru”

[7"tiedote@ropo. £i”

Kuva 232 Export Text File (Ohjattu tekstin vieminen) -valintaikkuna

Valintaikkunassa voit maarata tavan vieda tietoa. Hyvaksy ikkuna Next (Seuraava) -painikkeella.

2] Export Text Wizard *

What delimiter separates your fields? Select the appropriate delimiter and see how your text is affected in the preview below.

Choose the delimiter that separates your fields:

OIab ® lon () Comma () Space @] Qther:
[JIndude Field Names on First Row I Text Qualifier:
infofkalma.fi -

infofturhala.fi
tuotteet@tammiputki.fi
[fuotteet@karunka.fi
[fuotteet@emmentti.com
infofmsala.ru
ciedote@ropo.fi

Advanced... Cancel < Back

Finish

Kuva 233 Vaihe 2

Valitse kenttderotin. Yleisesti hyvaksi havaittu kenttderotin on Semicolon (Puolipiste). Tee Text Quolifier (Tekstierotin)
-pudotusvalikosta valinta none (ei mitaan). Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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@ Export Text Wizard *
That's all the information the wizard needs to export your data.
Export to File:
I C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Yritys-e-mailit. csv| I
E
Adyanced... Cancel < Back TExt =
1
1

Kuva 234 Ohjattu tektin vieminen -toiminto, viimeinen vaihe

Korjaa tiedostonimeksi Yritys-e-mail-toimittajat.csv. Teimme .csv-muotoisen tiedoston koska se on varsin yleinen erotel-
lun tekstin muoto. Hyvaksy ikkuna Finish (Valmis) -painikkeella. Hyvaksy seuraava ikkuna Close (Sulje) -painikkeella.

Tekstitiedoston (.txt) voit avata ldhes milld hyvansa ohjelmalla. Jos kaksois-
napsautat tiedoston kuvaketta avautuu se Notepad (Muistio) -apuohjelmalla.

Eroteltu tekstitiedosto (.csv) avautuu kuitenkin Excel-ohjelmalla.

Al - I info@kalma.fi v

A B C D E F G H | J K L M N [0} P Q R 5 -
‘infu@kslrlwa.ﬁ
|info@turhala.fi
[tuotteet@tammiputki.fi
[tuotteet@karunka.fi
_tuuttset@emmsntti.mm
| info@msala.ru
|tiedote@ropo.fi

Kuva 235 E-mail osoitteet Excel tydarkilla

Jokainen e-mail-osoite on omalla rivilld. Nyt voit valita sahkdpostiosoitteet ja kopioida ne muistiin. Voit liittda ne sahkopos-
tiohjelmaasi esimerkiksi piilokopiokenttaan. N&in saat lahettya jokaiseen yritykseen "tietoiskuviestin" niin, ettd muut eivat
tieda keille muille Iahetit samaisen viestin.

~N o B W
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Tietokannan analyysi

Accessissa on joitakin tietokannan analysointi- ja dokumentointitytkaluja.

Analysoi suorituskyky

Access pystyy optimoimaan joidenkin tietokantaobjektien suorituskykya ja
ohjaamaan optimointia toisten objektien osalta.

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Home Create External Data

Kari Keinonen
- Q i
ALl =5 & o @
it . = o 15 Analyze Rerfarmance e=:r
Compactand  Visual Run  Relationships  Object N Access SharePoint  Add-
RepairDatabase  Basic Macro Dependencies DO Analyze Dstabase ins~
Tools Macro Relationships Analyze Move Data Add-ins ~
All Access Obje @ « [E3] Performance Analyzer b4
Search. re Tables B Queries Forms B Beoauis ZLlaca
Tables a [5] & Modules Current Database All Object Types
B asiakkaaT
B rosmtsTOT ¥ B POSTITSTOT : : : LI
3 YHTEYSHENKILOT [V [ YHTEYSHENKILOT g Valltse kalkkl —palnlke
Chuess s ¥ (B ASIAKKAAT Without Matching YHTEVSHENKILOT .
e = ¥ [ Find duplicates for ASIAKKAAT _DE__EE‘E:_/
2 ASIAKKAAT Without Matc. -
= ithout Matc. v @B Haku paikkakunnittain Select Al
25 Find duplicates for ASIAK... [ [ POSTITSTOT-taulukon luova kysely [Tuoterekisteri) .
¥ BB Ristiintaulukoinnin avuksi Deselect All
£ Haku paikkakunnittain v & Tarra-apu -
v
B POSTTSTOT-taulukon lua... ¥R Tentavien pauitys

Kuva 236

Performance Analyzer (Suorituskyvyn analysointi)

-valintaikkuna

Napsauta Database Tools (Tietokantatyokalut) -vélilehdelta Analyze (Analysoi) -ryhmastd Analyze Performance (Analysoi
suorituskyky) -painiketta. Valintaikkunassa ndet eri tietokantaobjektit omilla valilehdilla. Siirry All Object Type (Kaikki ob-
jektilajit) -valilehdelle. Napsauta Select All (Valitse kaikki) -painiketta ja vield OK-painiketta.

@ Performance Analyzer

Analysis Results:

@ Application: Save your application as an MDE file,

@ Table "ASIAKKAAT: Change data type of field ‘Postinro’ from “Short Text to ‘Long Integ:
@ Table 'POSTITSTOT: Change data type of field 'Postinro’ from 'Short Text' to "Long Integ
@ Form “Aloitusikkuna’: Use an Option Explicit statement

@ Macro "Avaahloituslomake’: Convert to Visual Basic

Valitse kaikki -painike

Deselect All

Kuva 237

Performance Analyzer (Suorituskyvyn analysoiminen) -raportti

Access suoritti analyysin ja esittda sinulle muutaman idean. Access ehdottaa, ettd muuttaisit kahden taulukon Postinro-
kentan tietotyypiksi pitka kokonaisluku. Al4 tee muutosta, Suomen posti on maéritellyt postinumeron tekstimuotoiseksi
tiedoksi, ei numeroksi. Al4 tee muitakaan esitettyja optimointitoimia tassa vaiheessa, vaan sulje valintaikkuna.

Microsoft Access 2016 | © Kari J Keinonen




€ ORNANET

Analysoi taulukko

Home Create External Data Database Taols Kari Keinonen

L3 5 P [ Database D it i
S = 2 Database Documenter
it = .D' BF [G_-, : e @% i
Compactand  Visual Run  Relationships  Object Access SharePoint  Add-
55 AnalypsJable

Repair Database  Basic Macro Dependencies Database ins =
Tools Macro Relationships Tz Move Data Add-Ins ~
All Access Obj‘em @ « Table Analyzer Wizard
[Search- 2 The Table Analyzer:
Tables & [= Looking At the Problem
55 ASIAKKAAT
e — Your table or spreadsheet may store the
B rosmsTor Product | Supplier 1D | Supplier | _Address same information many times. Duplicating
B VHTEYSHENKILOT Ravioll Angelo | PAST Pasta Buttini 5.1 Via dei Gelsomir KEEBEE obiE
e A Grocchi di nonr PAST Pasta Buttini s.1Via dei Gelsomir
# Carnarvon Tige PAVL Pavlova, Ltd. |74 Rose 5t
F5 ASIAKKAAT Withaut Matc.. Outhack Lager | PAVL Paviova, Ltd. |74Rose St. g:;dudmm ERhie fees T . kk .
Paviova [PAVL Paviova, Ltd. 74 Rose 5t. . tu
2 Find duplicates for ASIAK.. Vegie-spread | PAVL Pav,Ltd. 74 Rose St —shwm"/ utustu esimerkkiin
PR > € an example.
EFl Haku paikkakunnittain
e Second, duplicating information can lead to
Ei? POSTITSTOTtaulukon lua... Suppier nameis i E';: ""’_ mistake:
2 Ristiintaulukoinnin avuksi misspelled. 1| Show me an example.
B Tarra-apu
#V Tenhtivien paivitys
B Turkulaiset asiakkaat
K VYhteyshenkilattomien asi...
B vritys-e-mailit
EA  vritysmaarat paikkakunnit.., Cancel II

T " Iy

Kuva 238 Table Analyzer Wizard (Ohjattu taulukon analysoiminen)

-tyokalu

Napsauta Database Tools (Tietokantatyokalut) -vélilehdelld Analyze Table (Analysoi taulukko) -komentoa. Ohjatulla toi-
minnolla voit tutkia taulukon sisallon tiedon toistoa, kaksoisarvoja. Napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Table Analyzer Wizard

The Table Analyzer:
Criginal Products and Suppliers table Solving the Problem

XHHHHK | DRSNS I bR
H000C0C0 | KRR RN
XXUHXXAN KX KXEKKERKKF XKKXR
0000 | BEEE KR EEE KRR
000 | BEEEHEREER KR KRR
JOOCCOOOCOUEER KEERKE R KREXR

- Tutustu esimerkkiin

The wizard will split the original table to
create new tables, where each piece of
information is stored only once.

‘You can now upda:
information

ifi just one place the
s used many times.

Gnocchi di nonniPAST
Ravioli Angelo  |PAST
Carnarvon Tiger PAVL
Outback Lager |PAVL
Paviova
Vegie-spreat supnlie m_ »| Show me an example,
Pasta Buttini s.r|Via dei Gelsomini, 1
PAVL Pavlova, Ltd. |74 Rose St.

Mew Suppliers table

Show me an example,

‘You can work with information from
different tables at the same time,

Kuva 239 Vaihe 2

Tassa ohjatussa vaiheessa Access kertoo, etta ohjattu toiminto jakaa tiedon toistoa sisaltdvan taulukon uusiksi taulukoiksi.
Napsauta talldkin kertaa Next (Seuraava) -painiketta.
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Table Analyzer Wizard

Which table contains fields with values that are repeated in
many records?
Taulukkoluettelo

n i The wizard will split the table into two or more related tables.

HHMHRHE RHX R HAHE The wizard won't modify your original table.
KEKKRAR KHE  HMRRAH HARE
HHHHHAR KRR HRHRAE R
HAMHAR K MMM R
HUMEHER HMN HMMMMN MM Tables
HEMKHAR HME HRMMMN M =
REHKHRR WM HMHHH AR

YHTEYSHENKILOT

| E—
W

MEERREERR [
MEERREERR MEEERE KRR
MEERREERR [l =EREEE KRR
RN

HEHRRRR

WS

[]8how introductory pages?

Cancel < Back

Kuva 240 Vaihe 3

Valitse analysoitavaksi ASIAKKAAT-taulukko ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.

Table Analyzer Wizard

Do you want the wizard to decide what fields go in what
tables?

| Huomautus

L 1 If the wizard deddes, your next step will be to verify and —|
RARARAR KR HRRAR HARE 3
HHHRHAR KRR HRHHAH R R R G e
HMHAR W MR R
HUMEHER HMN HMMMMN MM
HEMKHAR HME HRMMMN M ; : : :
MMM MM MMM HREE I@ :Ies, let the wizard decide. I
KAKARAR KHA  HMARAR HARE

@] Mo, I want to decide.

| E—
MEERREERR

MEERREERR [
MEERREERR MEEERE KRR
RN RN W
HEHRRRR =

HEHRRRR
WS

Cancel < Back MNex

B

Kuva 241 Vaihe 4

Etene oletusarvolla ja napsauta Next (Seuraava) -painiketta.
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Table Analyzer Wizard

Is the wizard grouping information correctly?
If not, you can drag and drop fields to form groups that make sense.

What name do you want for each table?
It's a good idea for the name to identify the kind of information the table contains.

A
Table2
7 Generated Unique ID — Ehdotetut uudet
Puhelin 1
taulukot
Huomautukset
Table3
7 Generated Unigue ID
Postinro
v
£

Kuva 242 Vaihe 5

Access esittaa oman nakemyksensa taulukoiden jakamistarpeesta. Rename Table (Nimed taulukko vudelleen) -painikkeella

voit antaa valitulle taulukolle haluamasi nimen. Lisatietoa taulukoiden pilkkomiseen saat Tips (Vihjeitd) -painikkeella, nap-
sauta painiketta.

@ Table Analyzer
Lue huolella
The wizard has identified fields that duplicate data, and proposes to move these fields

to new tables where the information will be stored only once.

1 Look at the tables the wizard is proposing, and make sure that each table would

[55] Tauluken analysoiminen X
store pieces of information once.
Ohjattu toiminto on laytanyt kaksoisarvoja sisaltavia kenttia. Nama kentat kannattaa
If any tables contain fields that might duplicate data, drag these fields to another siirtaa uusiin taulukoihin, jolloin tiedot tallennetaan vain kerran.
table or drag the fields out to make a new table.

1 Varmista, etts kaikki ohjatun toiminnan endottamat taulukot sisaltavat kunkin
tiedon vain kerran.
2 Make sure each proposed table would contain data about the same subject.

Jos jokin taulukko sisaltas kenttis, joissa saattaa olla kaksoisarvoja, veds nams
kentat toiseen taulukkoon tai luo uusi taulukko vetamalla kentat pois luettelosta.

If any of the proposed tables has information about mare than one subject, drag the

2 Varmista, etts kukin ehdotettu taulukko sisaltaa tictoja samasta aiheesta.
unrelated fields to another table or drag the fields out to make a new table.
Jos jokin ehdotetuista taulukoista sisalta3 tietoja useasta aiheesta, veda
ylimaaraiset kentat taiseen taulukkoon tai luo uusi taulukko vetamalla kentat pois
3 Rename the proposed tables once you approve of the table structures. luettelosta.

, 3 Nimes ehdotetut taulukot uudellzen, kun olet hyvaksynyt taulukoiden rakenteet.
Click the table and then dick the Rename Table button, or double-dlick the table's
title bar. Each table name should dearly identify the subject of the table. Napsauta taulukkoa ja Nimes taulukko uudelleen -painiketts, tai kaksoisnapsauta

tauluken otsikkorivia. Anna taulukoille nimet, jotka kuvaavat tauluken sisaltamia
tietoja.

Kuva 243 Vihjeet

/ Vihje-ikkuna antaa lisdohjeita taulukoiden jakamiseen. Kun olet tutustunut ohjeisiin, sulje ikkuna. Keskeyta taulukon analy-
sointi napsauttamalla Cancel (Peruuta) -painiketta ja tutustu seuraavan sivun johtopaatoksiin.

Accessin ehdottamassa pilkkomisessa on riskinsa. Oikeiden valintojen teke-

miseksi sinun on hyvéa tuntea normalisointisadnnét, jotka on esitetty aiemmin
(sivu 55).
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Muutama johtopaatds

Olemme tietokantaa maariteltdessa ajatelleet, ettd jokaisella asiakasyrityksellad
on oma, yksildllinen puhelinnumero. Asian ei tarvitse kdytannossa olla ndin.
Toisinaan yritykset toimivat kdyttden samaa puhelinkeskusta. Siitd huolimatta
tuo Puhelin-kenttda varten luotavaksi esitetty taulukko on turha. Téssa on ky-
se hyvin pienestad maarasta tiedon toistoa ja maarittelymme mukaan sita tois-
toa ei ole lainkaan.

Postinro-kenttd on ASIAKKAAT-taulukossa mukana viiteavainkenttana, jo-
ten tietojen tulee toistua asiakastiedoissa.

Jos uudessa taulukossa on vain yksi kenttd, etkd saa vanhan taulukon kentista
normalisoimalla siirrettyd uuteen muita kuin Accessin ehdottamia kenttia, on
uusi taulukko turha. Taulukko ei vdhenna tiedon toistoa koska viiteavaimessa
tulee kuitenkin olla linkittdvana tietona sama tieto, kuin uuden taulukon aino-
assa kentassa.

Uusia yhden kentdn taulukoita kannattaa luoda vain, kun tarvitset ne luodak-
sesi hakukenttid (pudotusvalikko, yhdistelméruutu). Access ehdottaa molem-
mille uusille taulukoille yhteyden perustamista ASTAKKA AT-taulukkoon ha-
kukenttia kayttamalla. ASTAKKAAT-taulukon Postinro-kentille hakukentan
olet jo luonut.

Naiden paatelmien mukaan kummankin uuden taulukon luominen on melko
turhaa, napsautithan Peruuta (Cancel) -painiketta hetki sitten.

Ajaessasi analyysin molemmille muillekin taulukoille, ehdottaa Access uusia
taulukoita. Peruuta nekin analyysit tekematta taulukoita. Yhteyshenkil6t tau-
lukon Tehtdva-kenttd on kenttd, josta olisi kannattanut jo alussa luoda pudo-
tusvalikko YHTEYSHENKILOT-taulukkoon, mutta jatetddn se tekematta.
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Lopetustoimet

Tietokannan dokumentointi

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Dokumentoi tehty tietokanta kirjallisesti. Tee kayttoohje, etenkin jos niin on
sovittu tilaajan kanssa. Luo sovitut ja tarpeelliset koulutusmateriaalit. Arkistoi
huolellisesti suunnitteludokumentit ja rakennekuvaukset, jotka tietokannasta
on tuotettu. Accessissa on apuohjelma rakenteen kuvauksen tulostamiselle.

o =
1y o DI D’E - & [ Tables B Queries Forms B Reports 72 Macros
: ; ] e
Compactand  Visual Run  Relationships  Object k | & Modules Bcrenkl s el
Repair Database  Basic Macro Dependencies [t Analyze Tdb
; ® « [ [ YHTEYSHENKILOT Cancel
All Access Obje i [+ (B ASIAKKAAT Without Matching THTEYSHENKILOT
Search. L [¥ @B Find duplicates for ASIAKKAAT Deselect
Tables a [= ¥ BB Haku paikkakunnittain W
S T [v @ POSTITSTOT-taulukan luova kysely (Tuoterekisteri)

[
v @ Ristiintaulukoinnin avuksi DeselelL o
v @& Tarra-apu
[V B Tehtavien paivitys 3

| B rosrstor

B vHTEYSHENKILOT Options...

Kuva 244 Documenter (Dokumentointi) -valintaikkuna

Napsauta Database Tools (Tietokantatyokalut) -vélilehden Database Documenter (Tietokannan dokumentointi) -paini-

ketta tulostaaksesi rakenteen kuvauksen raportiksi. Siirry valintaikkunassa All Object Type (Kaikki objektilajit) -valilehdelle.
Napsauta Select All (Valitse kaikki) -painiketta ja vield OK-painiketta.

Jonkin ajan paésta avautuu naytolle Object Definition-raportti.

@ Tell me what you want to do... \
S [0 e B 2 E B QEIT

Kari Keinonen

5 8

Print  Size Margins [ pyin Data Only  POftait Landscape Columns Page  Zoom | One | Two More mail More  Close Print

- - Setup  ~ | Page Pages Pages+ - Preview
Print Page Size Page Layout Zoom e Close Preview S
All Access Obje... ® «|| 8 ObiectDefiniton 2
Search.. yel =
Tables 2 [«
T AslAKKaAT

= rosmrstor

B3 VYHTEYSHENKILOT
—— " C:\Access-2016-ab-e-aputiedosiot\Asikasrekisteri-2016 acadb maananizina 26. lokakuu 2015

Relationships: All Page: 213
BT ASIAKKAAT Withaut Matc..
£ Find duplicates for ASIAK...
EF Haku paikkakunnittain Relationshi
Relationships

B POSTITSTOT-taulukon luo..

Kuva 245 Object Definition (Objektin maaritykset) -raportti

Sain 213 sivuisen raporti - hmm. Voit vieda (tallentaa) raportin sisallon Print Preview (Esikatselu) -vdlilehden Data (Tiedot)
-ryhman PDF or XPS (PDF tai XPS) -painikkeella PDF-muotoiseen tiedostoon.
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"L Asizkasrekisteri-2016-rakennedokumentti.pdf - Adobe Acrobat Reader DC I - m} x
Tiedosto Muokkaa Nayta Ikkuna QOhje
Aloitus  Tyokalut Asizkasrekisteri-20... ® E Kirjaudu sisaan
/o Ly 5 =3
olal= a @1 AN MO® - EBAT O
=5
fal
C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb maanantaina 26. lokakuu 2015
Table: ASIAKKAAT Page: 1
Properties
AlternateBackShade: a5 AlternateBackThemeColorIn 1
AlternateBackTint: 100 BackShade: 100
BackTint: 100 DatasheetForeThemeColorIn 0
DatasheetGridlinesThemeCol 3 DateCreated: 24.10.2015 21.19.04
Defaultview: 2 DisplayViewsOnSharePointsit 1
FilterOnLoad: False GUID: {guid {7E999054-DBED-4C50-
AB6D-274369714E17}}
HideNewField: False LastUpdated: 26.10.2015 18.10.34
NameMap: Long binary data OrderBy: [ASIAKKAAT].[AsiakasTunnus]
OrderByOn: True OrderByOnLoad: True
Orientation: Left-to-Right PublishToweb: 1
» ReadOnlyWhenDisconnected False RecordCount: 319 4
ThemeFontIndex: 1 TotalsRow: False
Updatable: True
Columns
Name Type Size
AsiakasTunnus Long Integer 4
AggregateType: -1
AllowZeroLength: False
AppendOnly: False
Attributes: Fixed Size; Auto-Increment
Caption: Asiakastunnus
CollatingOrder: Swedish/Finnish
ColumnHidden: False
ColumnOrder: 1
ColumnWidth: Default
CurrencylLCID: a
DataUpdatable: False
Description: Ohjelma antaz asiakkaalle juoksevan asiaksnumeron automaattisesti!
GUID: {guid {BBFE601B-D716-437E-BE3D-BD63EAGBADIC)}
OrdinzlPosition: [i] 2
Kuva 246 Adobe Acrobat Reader DC -ohjelmaikkuna
Kaksoisnapsauta tiedostoa levyltd. Mikali laitteeseen on asennettu Adobe Acrobat Reader DC -ohjelma, avautuu PDF-
tiedosto silld. Ohjelmasta voit tulostaa asiakirjan. Jos tulostat dokumentin, niin arkistoi tuloste huolella. Syntynyt tiedosto
on kuitenkin enemman arvoinen. Tiedosto kannattaakin tallentaa esimerkiksi muistitikulle. Muistitikkua sailytetddn muiden
tietokantadokumenttien ja tyhjan mallitietokannan kanssa yhta kauan kuin on syntyneen tietokannan elinkaari.
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Tietokannan kunnossapito

Accessissa on tietokantatiedostoa korjaava apuohjelma. Apuohjelma kannat-
taa suorittaa toisinaan. Suoritat ohjelman napsauttamalla Database Tools
(Tietokantatyokalut) -vélilehden Compact and Repair Database (Jarjestd ja
korjaa tietokanta) -painiketta. Jarjestdimistoiminto nopeuttaa tietokannan kayt-
tod koska se vidhentaa tarvittavaa kovalevytilaa ja eheyttdd sekéd korjaa tieto-
kantatiedostoa.

Korjaustoimien sadnndllisen suorittamisen varmistamiseksi paras tapa on
varmistaa korjaustoimien sddnnollinen suorittaminen asettamalla voimaan
asetus, joka suorittaa jarjestdmisen ja korjaukset automaattisesti aina tie-
tokannan sulkeutuessa. Asetuksen 1oydat File (Tiedosto) -valikosta napsaut-
tamalla Options (Asetukset) -painiketta ja valitsemalla Current Database
(Avoinna oleva tietokanta) -vélilehden.

@Asiakasrekisteri-lmﬁ.accdb 26.10.2015 23.23 Microsoft Access .. 4430 KB
Access Options ? X

~

General D Options for the current database.

Datasheet Application Options

Object Designers Application Title:

Proafing Application |con: Browse...

Language

Client Settings Display Form: (none) v

(none)
Display Status Bar
Document Window Options
Add-ins () Overlapping Windows
@ Tabbed Documents

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Trust Center
Display Document Tabs
Use Access Special Keys G
LCompact on Close
remoye personal Tnformation from file properties on save v
| 0K | Cancel
@Asiakasrekisteri-Emﬁ.accdb 26.10.2015 23.34 Microsoft Access ... 1132 KB

Kuva 247 Current Database (Avoinna oleva tietokanta) -valilehti

Ennen asetuksen tekemista ja ensimmadistd sulkemista kun asetus on voimassa, oli tietokannan koko 4 480 KB.

Tein valintaikkunassa ndkyvan asetuksen Compact on Close (Jarjesta tietokanta uudelleen suljettaessa) valinnan voimaan.
Tama asetus vaikuttaa kasiteltdvaan avoimeen tietokantaan, muttei muihin. Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Kun avasin tietokannan sen jarjestamisen jalkeen, oli tiedostokoko pienentynyt huomattavasti, eli nyt se on 1132 KB. Tama
onkin Access-tietokantojen ominaisuus ja kyseinen asetus kannattaa tehda kaikkiin tietokantoihin.
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Tietokannan jakaminen osiin

Harjoitustiedosto: Tuoterekisteri2.accdb

Accessissa on apuohjelma, jonka avulla jaat tietokannan kahteen osaan. Verk-
kokaytossa tallainen jako on suositeltavaa. Jakamisessa syntyy erikseen tieto-
kanta-tiedosto seka kayttoliittymén ja toiminnot siséltdava tiedosto.

Home

Create

EB TOIMITTAIAT

EH TUCTERVHMAT
£ tuomeer
Queries

B e-mailit

B Kalleimmat tuotteet
EH Tilattavat_tuotteet
B TuoteryhmanHaku

External Data  [RECCECRCERE O Tell mew Kari Keinanen
L4 -J_j [—ﬁ b= ’_r‘ [ Database Documenter ﬁ'
it e 3 w2 = Analyze Perfarmance
Compactand  Visual Run Relationships  Object 5 Add-
Repair Database  Basic Macro Dependencies £/ Analyze Table ins+
Tools Macro Relationships Analyze Add-Ins -~
AH Access ObJe @ « Database Splitter
Tables &

This wizard moves tables from your current database toa
new back-end database. In multi-user , this
reduces network traffic, and allows continuous front-end
development without affecting data or interrupting users.

Tietokantajaon ohjeteksti,
lue se ja toimi
ohjeiden mukaan

If your database is protected with a password, the new
back-end database vil be created withouta passward and
will be accessible to l users. You wil need to add @
passiord to the back-end database after itis split.

It couid be along process. Make a backup copy of yaur
database before splitting it

Would you like to spit the database now?

B varastoarvo

B Varaston_arvo
Reports

@ varastoarvo

Cancel

Kuva 248

Database Splitter (Tietokannan jakaminen osiin) -valintaikkuna

Jakamisen voit tehda Database Tools (Tietokantatyokalut) -valilehden Access Database (Access tietokanta) -painikkeella.
Noudata ohjeita ja tee tietokannasta varmuuskopio. Napsauta sitten Split Database (Jaa tietokanta osiin) -painiketta.

[E Create Back-end Database X
<« v A > ThisPC » Local Disk (C:) > Access-2016-ab-e-aputiedostot v @ | SearchAccess-2016-ab-e-apu... 0
Organize * Mew folder = @
J Downloads A Name Date modified Type Size
J’ Music ﬂ__.ﬁlAslakasraklstem-lm&accdb 26.1 Microsoft Access 1132K8B
[=] Pictures @ASIE\CER\HDE'VEHHE.ECCGb 26.1 Microsoft Acce: 416 KB
B Videos 0] Postinumerot.accdb 241 Microsoft Access
v i Local Disk (C) 1] Tuoterckisteri.acedb Microsoft Access
L3
e I 07 TuoterekisteriZ.accdb Microsoft Acce:
0] Tuoterckisteri2b.accdb Microsoft Access Database
Aputiedostot
B Tuoterckisteri2b_ta.accdb Microsoft Access Database
Excel-2016-ab-e-aputiedostot
I File name: | Tuoterekisteri2_be.accdb -
Sove a5 fype: | Microsoft Access 2007 - 2016 Databases (~.accdb) >
= Hide Folders Tools = Spjit Cancel
1

Kuva 249

Create Back-end Database (Luo taustatietokanta) -ikkuna

Etsi sopiva kansio ja hyvaksy jako oletusnimella painamalla Split (Jaa osiin) -painiketta.
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| & -

Tables
*E TOIMITTAIAT

*E TUOTTEET

\Access-2016-ab-e-aputiedastot\ Tuoterekisteri2.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access E = =] x
File Home Create External Data Database Tools @ do.. Kari Keinonen
& < = &
& b= [ Database Dacumenter i
i &2 LY =g = bl VE% i1
= 15 Analyze Peformance
Compactand  Visual Run  Relationships  Objec = Access SharePoint  Add-
Repair Database  Basic Macro Depe: e= @ Analyze Table Database e
Tools Macro Relationships Analyze Move Data Add-Ins

All Access Obje... @ «

*E] TUOTERYHMAT

o]
B e-maiit

= varastoarvo
£ Vvaraston_arvo
Reports
@ varastoarve
Modules
2 OmatFunktiot

Ready

EF Kalleimmat_tuotteet
£ Tilsttavat_tuotteet

#F TuoteryhminHaku

Num Lock

dyt yhteyd

Kuva 250

Sait ilmoitusikkunan jossa kerrotaan, etta tietokanta on jaettu onnistuneesti, napsauta ikkunassa OK-painiketta. Kuvaruu-
dun vasemman reunan navigointipaneelissa ndet nyt taulukoiden kuvakkeen vieressa nuolen. Nuoli kertoo, etta taulukot on
linkitetty toisesta tietokannasta. Tietokantatiedosto toimii edelleen taysin samoin periaattein kuin aiemminkin. Myds teh-

Linkki katkeaa jos siirrdt tiedoston uuteen levykansioon. Linkki on kuitenkin helppo korjata Tuo (Import) -toiminnon avulla.

Tietokantaikkuna

et, kyselyt ja lomakkeet ovat sdilyneet.

Nyt varsinainen tietokanta (Tuoterekisteri2_be.accdb) on vietdvissd esimer-
kiksi verkon palvelimella jaettuun kansioon. Kayttoliittymatiedoston kopiota
voi jakaa kaikille tietokannan loppukayttsjille. Tuo ylla kuvattu linkki taulu-
koihin on kuitenkin kayttoliittymatiedostossa korjattava oikeaksi. Linkin kor-
jaamisen periaate selvidd seuraavilta sivuilta (sivu 205).

Tietokantatiedosto (Tuoterekisteri2_be.accdb) ei kaytossa avaudu eika sul-
keudu, joten aiemmin tehty jarjestimistoimi (sivu 202) ei siina toimi. Kyseisen
tiedoston koko kasvaa kadytossa melko nopeasti. Kyseisen tiedoston jérjesta-
minen kannattaakin "ohjelmoida" saannollisesti tapahtuvaksi.

Valmiit ratkaisutiedostot 16ydéat nimella.

Ratkaisutiedostot: Tuoterekisteri2b.accdb ja Tuoterekisteri2b_ta.accdb

Microsoft Acc
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Ulkoisten tietojen linkittdminen

Edellisestd jo ndimme, ettd tietokannassa voi olla muista tietokannoista linki-
tettyja taulukoita. Linkitys tehd&dén seuraavasti

Harjoitustiedosto: Tuoterekisteri2.accdb & Postinumerot.accdb

Avaa Tuoterekisteri2.accdb -tiedosto.

| & - |

? S

ell me what yau wat to do... Kari Keinonen

{nma| =i ClTextFile ™ = M [ U FRAccess r e

» 13 2] e PR RELE
[ XML File Effy Word Merge

Saved Linke celf A 0DBC - Saved Excel Tedt XML PDF  Email

Imports  Mar * Database 7 More™  Eports File  File orXPs 5 Mare = I3 Relfink Lists
Import & Lin Export ‘Web Linked Lists

All Access Obje... @ «
Tables 2

=1 TomMTAAT
E TUOTERYHMAT

B tuoteer

Queries

Kuva 251

External Data (Ulkoiset tiedot) -vadlilehti

Napsauta vélilehden Import & Link (Tuo ja linkitd) -ryhmasta Access-painiketta.

Get External Data - Access Database

7 =
Select the source and destination of the data

Specify the source of the definition of the objects.

File name:

Ch\MAccess-2016-ab-e-aputiedostot\Postinumerot.accdb

Specify how and where you want to store the data in the current database.

O Import tables, queries, forms, reports, macros, and modules into the current database.

If the spedfied object does not exist, Access will create it. If the specified object already exists, Access will append a
number to the name of the imported object. Changes made to source objects (including data in tables) will not be
reflected in the current database.

(Tt Link to the data source by creating a linked table.

ccess will create a table that will maintain a link to the source data. Changes made to the data in Access will be reflected

in the source and vice versa. NOTE: If the source database requires a password, the unencrypted password will be stored
with the linked table.

Kuva 252

Get External Data - Access Database (Nouda ulkoiset tiedot -

Access-tietokanta) -valintaikkuna

Napsauta Browse (Selaa) -painiketta, etsi ja avaa levylta Postinumerot.accdb. Aseta voimaan Link to the data source by
creating a linked table (Linkita tietoldhteeseen luomalla linkitetty taulukko) -asetus ja napsuta OK-painiketta.
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Link Tables ? x

Tables _

All Access Obje... @ «
P | Tables E3
B ToMiTTAAT
A TUCTERYHMAT
EH TUOTTEET
BEEEEL I’j POSTITSTOT I

Cancel

Select All

Kuva 253 Link Tables (Linkitd taulukoita) -valintaikkuna

Valitse POSTITSTOT-taulukko ja napsauta OK-painiketta. Nyt navigointipaneelissa nakyy uusi POSTITSTOT-taulukko.

Edellinen esimerkki on erittdin hyva osoitus siitd, milloin téllaisia linkitettyja

/ taulukoita kannattaa kaytta. Kun yrityksellda on suuri maara erilaisia Access-

0 tietokantoja, on niissa useassa tarve kayttda postinumero-taulukkoa. Tallaista
taulukkoa ei kannata kopioida jokaiseen kantaan. Kun yhdessa kannassa lisad
uuden postinumeron, ei se ndy toisessa tietokannassa. Kun taas yksi ja ainoa
postinumero-tietokanta pysyy ajan tasalla, lisda sinne kuka hyvansa kayttajis-
td uuden postinumeron. Sen jalkeen samainen postinumero on kéytettavissa
kaikissa linkin kautta taulukkoa kayttdvissa tietokannoissa.

Tehtava
Rakenna POSTITSTOT-taulukolle oikeat yhteydet Tuoterekisteri.accdb
-tietokannassa.
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Tietokannan varmistaminen

Varmistaminen on tirkeda jo tietokantaa maariteltdessa. Tallenna tietokannas-
ta sitd luodessasi itsellesi muutama eri versio. Lopullinen tietokanta tulee
my0s tallentaa ja kaikki siihen liittyva dokumentaatio.

Tietokannan toteuttaminen ei ole kallista, sen kayttd on. Huolehdi siitd, etta ti-
laajaorganisaatiossa joku varmistaa tietokannan sadnnollisesti. Varmistamisen
on oltava pakollista ja sen suorittava vastuuhenkild on ehdottomasti nimetta-
va. Varajdrjestelyind on sovittava varavastuuhenkilé, jottei avainhenkiloriski
synny liian suureksi.

Suunnittele varmistusjarjestelma siten, ettd otat huomioon tiedon tarkeyden,
laajuuden ja luottamuksellisuuden.

* Suurissa organisaatioissa varmistaminen tapahtuu IT-osaston toimesta.
Selvitd itsellesi miten tuottamasi tietokannan varmistus tapahtuu.

* Pienemmissd organisaatioissa tietokanta varmistetaan tekemalla siitd ko-
pio toiselle kovalevylle tai varmuuskopioimalla varmistusnauhalle.

* Pienissd yhteisoissa usein riittdva varmistustapa on polttaa tietokanta
CD- tai DVD-levylle tai kopioida tietokanta muistitikulle.

Térkeaa on, ettd varmistaminen tehddan riittdvan usein ja eri versioita jonkin

aikaa sdilyttden. Varmistettaessa tietokanta ei saa olla auki. Accessissa on var-
muuskopiointiin oma komento. Komennon 16ydat File (Tiedosto) -valikosta.

Tuoterekisteri : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Tuoterekisteri.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access o - (] X
Kari Keinonen
File Types Save Database As
Database File Types
Save Database As ) Access Database (*.accdb) (5} Access 2002-2003 Database (*.mdb)
Default database format. at will be compatible with
Save Object As [#1) Access 2000 Database (*.mdb) [+
Save a copy that will be compatible with Save the current database as a database
Access 2000. template (ACCDT).
Advanced
A Package and Sign Make ACCDE
Package the database and apply  digital File will be compiled into an executable
signature, only file.
gz = Back Up Database 3 SharePoint
Back up important databases regularlyto |  Share the database by saving itto
Options prevent data loss. document management server.

a 254 Save as (Tallenna nimelld) -vdlilehti

Napsauta Back Up Database (Varmuuskopioi tietokanta) -komentoa. Napsauta Save As (Tallenna nimelld) -painiketta. Etsi
varmistukselle sopiva sijoituspaikka, anna nimi josta kdy ilmi etta tiedosto on varmistuskappale ja tallenna tiedosto.
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Tietokannan kayttoonotto

Ennen tietokannan luovuttamista tilaajalle poista sieltd kaikki turha. Jos olet
tehnyt lomakkeita ja kyselyja tietokannan testaukseen, poista téllaiset tieto-
kantaobjektit nyt. Poista myos kaikki testiaineisto. Laskuri kenttien numerot
eivat ole menetettyja, tietokannan jarjestiminen huolehtii laskurikenttiin aloit-
tavaksi numeroksi ykkosen.

Tietokanta on vain niin hyva kuin sinne syotetty tieto on paikkansapitavaa.
Opasta kayttdonottovaiheessa loppukayttajille:

* jarjestelméan perustoiminnot

* tietokannan kdyttoperiaatteet ja tiedon sydttaminen

= tuloksien ja virhetoimintojen seuraaminen ja kirjaaminen
= kehitysajatuksien muistiin kirjaaminen

Ellet naita toimia tee kunnolla, alkaa korjauskertoja kertya paljon. Niin kauan
kun teet korjaustyotd takuuajalla, et saa siitd lisakorvausta. Kehitys, muutos ja
laajennustdista taas saat korvauksen, jos sovit kustannuksista tilaajan kanssa.
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Muita Accessin ominaisuuksia

Suojausominaisuudet

Access 2016 -ohjeessa kerrotaan suojauksesta. Hae tieto "Access 2016 suojaus"
-hakusanalla. Tutustu luettelon aiheisiin. Sinun tulee tietd3, etta:

= Trust Center (Valvontakeskus tai Luottamuskeskus) on valintaikkuna,
jossa voit keskitetysti maarittda ja muuttaa Accessin suojausasetuksia.
Valvontakeskuksen avulla voit luoda tai muuttaa luotettuja sijainteja ja
madrittdd Accessin suojausasetuksia. Asetukset vaikuttavat uusien ja ai-
emmin luotujen tietokantojen kayttaytymiseen, kun ne avataan kyseises-
sd Access-esiintymassa.

* Tietojen turvallisuuden parantamiseksi Access ja valvontakeskus tekevat
joukon suojaustarkistuksia aina, kun tietokanta avataan.

* Jos avaat tietokannan luotetussa sijainnissa, kaikki osat suoritetaan tar-
vitsematta tehda luottamiseen liittyvia paatoksia.

=  Kun valvontakeskus arvioi tietokannan ei-luotetuksi, Access avaa tieto-
kannan Ei kdytossa -tilassa eli poistaa kdytostd suoritettavan sisallon oli-
pa tietokannan tiedostomuoto mika tahansa.

= Jos avaat Accessin aiemmassa versiossa luodun tietokannan uudessa Ac-
cess 2016:ta ja tietokannassa on kaytossa kayttdjatason suojaus, kyseiset
asetukset ovat silti kédytossa.

Saat lisatietoa Accessin valvontakeskuksen kaytostd ja suojauksesta Access-
ohjeesta hakusanalla Trust Center (Valvontakeskus). Yksittdisen tietokannan
suojauksesta saat lisdtietoa hakusanalla encryption (salaus).
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Meta- ja tunnistetiedot

Metatietoja tiedostoille ja tietokannoille tarvitset levy- ja Internet-hakujen no-

peuttamiseksi.
Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asi i-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file format) - Access . - ] X
Kari Keinonen
Asiakasrekisteri-2016
C: » Access-2016-ab-e-zputiedostot
o Compact & Repair View and edit ditabase properties
if Help prevent and correct database file problems by using Compact and Repair.
Compact &
Repair Database
= Encrypt with Password
Use a password to restrict access to your database. Files that use the 2007
Encrypt with Microsoft Access file format or later are encrypted.
Account Password

Options

a 255 File (Tiedosto) -valikon Info (Tiedot) -vadlilehti

Metatiedot tiedostolle sy6tat File (Tiedosto) -valikon Info (Tiedot) -alivalikon View and edit database properties (Nayta ja
muokkaa tietokannan ominaisuuksia) -painikkeella esiin tulevaan valintaikkunaan.

Asiakasrekisteri-2016.accdb Properties ? X
T T Metatiedot siséltava valintaikkunan valilehti
Title: Asiakasrekisteri-2016

Subject: Asiakastietojen kerdaminen

Author: Kari JKeinonen e — R

Manager: Kari J Keinonen

Tekijétieto

Company: | Ornanet Koulutus

Category: | Asiakasrekisteri, mallitietokanta, harjoitustietokanta
Keywords:

Comments:

Hyperlink
base:

Temnplake:

Kuva 256 Properties (Ominaisuudet) -valintaikkuna

Kirjaa metatietoina Author (Tekija) -tieto ja asiakirjan Title (Otsikko) seka Subject (Aihe) ja Keywords (Avainsanat) -ko-
koelma. Kirjaa tarvittaessa myds Company (Yritys), Category (Luokka) ja Comments (Kommentit).
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Asetukset

Accessia kayttdessasi on jarkevad, ettd muutat ohjelman oletusasetuksia oman
tyoskentelysi helpottamiseksi. Osa asetuksista vaikuttaa laitteessa, jonka aa-
relld ne teet. Tallaiset asetukset tallentuvat omaan kayttdjaprofiiliisi, ne eivat
siirry tietokannan mukana. Useat asetukset taas vaikuttavat aktiiviseen tiedos-
toon ja kulkevat sen mukana.

Asetuksiin vaikuttaminen

/ Ohjelmistotaso \ Ohjelmistotaso — on ohjelmoitu ohjelmaan, niitd
/ ] \ asetuksia kiyttdjd e1 voi muuttaa.
Ohjelmataso Ohjelmatasolla — ovat ohjelman oletusasetukset,
( joita kayttijd voi muuttaa. Nami muutokset
Tiedostotaso ohjelma tallentaa tiedostoon. Asetukset vaikuttavat

kyseiselld laitteella kisiteltdviin uusin tiedostothin.
Tiedostotason — asetukset vaikuttavat
kisiteltiviin tiedostoon ja tallentuvat seka
kulkevat sen mukana.

\_ J

Kuva 257 Periaatekuva asetuksista

Accessissa on oletusasetuksia ainakin kolmella tasolla, tutustu kuvaan.

Ohjelmistotason asetukset

Tyovélineohjelman ohjelmoija on tehnyt sovellukseen valmiita ohjelmistota-
son oletusasetuksia, joita kayttdja ei voi muuttaa. Téllaisia ohjelmistotason
asetuksia ovat:

* Tiedosto (File) -painikkeen sijainti ja esiin tulevan valikon sisiltd
= pikavalikoiden sisallot.

* valintaikkunoiden sisallot

* pudotusvalikoiden sisall6t.
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Ohjelman oletusasetukset

Ohjelmatason oletusasetukset ovat asetuksia joita kdyttdja voi muuttaa. Muu-
tokset tallentuvat kdytettdvan laitteen levylle. Nama asetukset vaikuttavat l&-
hinna kayttoliittyméaan ja ovat kdyttdjatunnuskohtaisia. Téllaisia ohjelmatason
asetuksia ovat esimerkiksi:

= pikatyokalurivin sisdllon muuttaminen

* valintanauhan valilehtien nimet, maara ja sijainti

* valintanauhan pienentdminen ja kohdeohjeiden nédyttaminen tai piilotta-
minen sekd painikkeet

= oikeinkirjoituksen korjausohjeiden asettaminen voimaan tai pois kaytostd

* pikandppdinten ndyttdminen vihjeessa.

Tiedostoasetukset

Organisaation omaan tietokantamalliin on viisasta tallentaa yhteisossa usein

kaytettdvid muotoiluja. Téllaiset Tiedostoasetukset vaikuttavat kasiteltavaan
tiedostoon ja kulkevat tiedostoa kuljetettaessa laitteelta toiselle. Yhteen tieto-
kantaan vaikuttavia asetuksia ovat esimerkiksi:

* yla- ja alatunnisteet (sivunumerot yms.) raporteissa ja lomakkeissa

* sivun asetuksissa tehdyt tulostusasetukset (reunusten suuruus, ei kuiten-
kaan tulostin)

= tilapalkilla ndkyvien ilmoitusten ndyttaminen tai piilottaminen.

* tietokannan jdrjestiminen suljettaessa asetus

* navigointiruudun nayttiminen.
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Ohjelman oletusasetusten mukauttaminen

Tiedosto (File) -valikosta voit valita Asetukset (Options) -toiminnon. Vilileh-
dilla ndet ohjelman tarkeimmat oletusasetukset. Asetuksia muokkaat tekemal-
14 valintoja. Asetukset tallentuvat ohjelmaa lopetettaessa joko kadyttdjaprofii-
liisi tai tyon alla olevaan tiedostoon.

Accessin asetukset

Ohjelman asennuksen jalkeen Access Options (Accessin asetukset) -valileh-
dilla on voimassa niin sanotut oletusasetukset. Peruskayttsjille nama asetuk-
set yleensd sopivat, mutta osaavamman kayttdjan kannattaa niitd muuttaa.

Access Options ? *

G | . . .
e ‘9.® General options for working with Access.
2%

Current Database

Datasheet User Interface options
Object Designers Enable Live Preview (i
Procfing ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips ~

Language Show shortcut keys in ScreenTips

[] Disable hardware graphics acceleration
Client Settings

Customize Ribbon Sy ansTEs

Quick Access Toolbar Default file format for Blank Database: | Access 2007 - 2016| +
Add-ins Default database folder: Ch\Users\Kari J Keinonen\Documents, Browse...
Mew database sort order: Swedish/Finnish ~

Trust Center

Personalize your copy of Microsoft Office

User name: Kari J Keinonen

Initials KIK

[] Always use these values regardless of sign in to Office.
Office Background: |Circles and Stripes| +

Office Theme: Colorful| ~

I OR I Cancel

Kuva 258 Access Options (Accessin asetukset) -valintaikkuna

Valintaikkuna on jaettu yhdelletoista eri valilehdelle. Tutustu huolella valilehtien asetuksiin ja mieti mitka muutokset helpot-
tavat omaa tyéskentelyasi niin paljon, etta oletusasetus kannattaa muuttaa. Jos haluat tekemasi asetusmuutokset voimaan,
napsauta lopuksi OK-painiketta.
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Pikatydkalurivin mukauttaminen

Pikatyokalurivilld on oletuksena muutama jatkuvasti tarvitsemasi toiminto.
Tarvitset usein muitakin toimintoja, ne sinun kannattaa lisitd pikatyokalu-
riviin. Pikatyokalurivin siséllon mukauttaminen onnistuu Customize Quick
Access Toolbar (Mukauta pikaty6kalurivid) -pudotusvalikon asetuksilla.

I Il n [~ ¥ Asiakasrekisteri-2016 : Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-2016.accdb (Access 2007 - 2016 file forma... 7 - [} x
Create External Data Database Tools Kan Keinonen
X Cut Kand Y v New
B Copy Descending =] Advfl ¥ Open elling
s t . 7 v v
Views Clipboard & Sort & Fitter " Find Test Formatting A

Print Preview

Spelling
¥ Undo
v FRedo
Mede
Refresh All
Sync All
Touch/Mouse Mode

| More Comrmands... |

Show Ee\c.-.l/\fﬁm::m:

Kuva 259 Quick Access Toolbar (Pikatyokalurivi), mukauttaminen

Tee pudotusvalikosta pikatyokalurivin sisaltéon haluamasi valinnat. Pikatyokalurivin naytat valintanauhan alapuolella nap-
sauttamalla Show Below the Ribbon (N&ayta valintanauhan alapuolella) -valintaa. Lisdtaksesi pikatyokaluriviin toimintoja
napsauta More Commands (Lisdad komentoja) -komentoa.
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Access Options ? x
General o . .
E.E Customize the Quick Access Toolbar,
Current Database
Choose commands from: & Customize Quick Access Toolbar(D
Datashest All Commands ~ For all documents (default) ~
Object Designers
Proofing Field Size I [ Mew
Field Validation - Open
Language [ Field Validation Message <Separator>
Client Settings :E/ Field Validation Rule H save
Field, Record & Table Events - <Separator>
Customize Ribbon W Filter € Undo |’
=1 Filter By Form @ Redo |>
<Separator>
Add-ins Filter Excluding Selection @ Print Preview
Trust Center £ Find &2 Quick Print
Find - <Separator>
4, Find Next Adde> 2] Ascending ~
La First 10 Records Preview Ix %l Descending
F3] Fitto Window << Remove <Separator>
Font = A2 Find
Font - 8D Replace..
Font I- <Separator>
A Font Color [» IY Filter |
Font Size I-
Form
@ Form (Web)
gla Form Design
[8l Form Header/Footer
= Form View
& Fnrm Wizard &7 Customizations: Reset + i
[ Show Quick Access Toolbar below the Ribbon Import/Export ¥ |
oK Cancel

Kuva 260 Quick Access Toolbar (Pikatyokalurivi) -valilehti

Napsauta Customize (Mukauttaminen) -vélilehden Choose commands from (Valitse komento) -pudotusvalikosta esiin All
Commands (Kaikki komennot) -luettelo. Lisda vasemman puoleisesta luettelosta mieleisesi toiminto oikeaan lohkoon valit-
semalla komento ja napsauttamalla Add (Lis&a) -painiketta. Komento siirtyy valitun komennon alle.

N = | Bl e-2-1l g e Mukauttamiseen

Kuva 261 Quick Access Toolbar (Pikatydokalurivi)

Mukauttamisen jalkeen Quick Access Toolbar (Pikatyokalurivi) voi ndyttaa vaikka talta.
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Oletustallennusmuodon muuttaminen

Access 2016 oletustallennusmuoto on Access 2007 - 2016 -tiedostomuoto. Oh-
jelman oletustallennusmuodon voit vaihtaa Access 2002 - 2003 -muotoon File
(Tiedosto) -valikosta napsauttamalla Options (Asetukset) -komentoa.

Access Options

General

Current Database
Datasheet

Object Designers
Proofing

Language

Client Settings
Customize Ribbon
Cuick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

Kuva 262

? X
E‘:’f- General options for working with Access.
User Interface options
Enable Live Preview (i
ScreenTip style: |Show feature descriptions in ScreenTips ~
Show shortcut keys in ScreenTips
[] Disable hardware graphics acceleration
Creating databases
I Default file format for Blank Database: |Access 2007 - 2016| I
Default database folder Documents), Browse...
) Access 2002 - 2003
Mew database sort order: Access 2_ 2016 hd
Personalize your copy of Microsoft Office
User name: Kari J Keinonen
Initials: KIK
[ Always use these values regardless of sign in to Office.
Office Background: | Circles and Stripes| «
Office Theme: Colorful |~
oK Cancel
General (Yleiset) -valilehti
Muutat oletustiedostomuodon kyseisesta pudotusvalikosta. Valilehdelld voit vaihtaa myés tietokannalle uuden oletussijain-
nin, tai jattaa voimaan ohjelma-asennuksessa maaratyn. Vélilehdelld olevan kayttajanimen voit myos tarvittaessa muuttaa.
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Tilapalkin, tilarivin mukauttaminen

Tilapalkki (Status Bar) ndyttaa kayttdjaa auttavia ohjeita, seuraa ndita ohjeita.
o Tilapalkkia voit mukauttaa pikavalikon valinnoilla.

\{g ‘ = Asiakasrekisteri-2016: Database- C:\Access-2016-ab-e-aputiedostot\Asiakasrekisteri-201... ? (=] x

Kari Keinonen

2 Replace
Vie Filter vaneser | e Findl 2wl K=
¥ Format Painter Toggle Filter  aj- < Delete ~ ect £ =

Views Clipboard & Sort & Filter Records Find Text Formatting ~
All Access Obje... @ «
Search.. v
Tables A [~
EH asiakkasr
& rosmrstor
B2 YHTEYSHENKILOT
Queries %
B ASIAKKAAT Without Matc..
B Find duplicates for ASIAK...
EF  Haku paikkakunnittain
Ef?  POSTITSTOT-taulukon luo...
B Ristiintaulukeinnin avuksi
B Tarra-apu
/¥ Tehtavien paivitys
EF Turkulaiset asiakkaat
W Yhteyshenkilottémien asi...
B vritys-e-mailit Customize Status Bar

¥ritysmasrat paikkakunnit... v Capslock off
Forms * v KanaMode
B Aaloitusikkuna v Num Lock on
BB asiakkaiden systts v Scroll Lock off
B8 Postitoimipaikat Oyertype

YHTEYSHENKILOT Subform v Fiktered
E& vhteyshenkilat + Move Mode
Reports 2 . Extended Selection
I Asiskkaat paikkakunnittain | _ | m

| v YView Shortcuts

Ready I Hum Lodk

5

Kuva 263 Status Bar (Tilarivi), mukauttaminen

Napsauta tilapalkkia hiiren kakkospainikkeella ja tee pikavalikosta valinnat esimerkkikuvan (oletusarvot) mukaan.
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Siirtymisruudun asetukset

Harjoitustiedosto: Asiakasrekisteri-2016.accdb

Navigation Pane (Siirtymisruutu) -toimintoruutu tulee néytolle avatessasi
Access-tietokannan. Microsoft on ajatellut siirtymisruudun tietokantasovel-
luksen kayton aloitus- ja toimintokeskukseksi. Siirtymisruudun voit piilottaa

«| -painikkeella ja ottaa esiin | » -painikkeella. Siirtymisasetuksia voit muo-
kata monipuolisesti, kokeile seuraavaa.

[ bl =y I
AH Acgzteyur, 3
Search.. ®

Sort By L3
Tables
ER Asiakkas Yiew By "
B3 rostmst
s RS S

Queries Ely Navigation Options...
B ASIAKKAL| D Search Bar

Kuva 264 Siirtymisruudun otsikon pikavalikko

Pikavalikossa on useita komentoja, joilla voit tehda siirtymisruudun kdyttamiseen vaikuttavia asetuksia. Navigation Options
(Siirtymisasetukset) -komennolla pd&set valintaikkunaan jossa voit ndyttaa ja piilottaa siirtymisruudun tietokantaobjektien
ryhmia. Valintaikkunassa voit my6s luoda ja hallita mukautettuja luokkia ja ryhmia.

Mavigation Options

Grouping Cptions

Click on a Category to change the Category display order or to add groups | — Tietokaman Objekti_
Categories Groups for "Asiakasrekisteri”

Tables and Related Views Lomakkeet ryhmat
Object Type Raportit
Asiakasrekisteri Muut objektit -

Unassigned Objects

Add ltem Delete Item I Rename Item I Add Nup I Delete Group

Eenarhe\!YGroup
Display Options

[ show Hidden Objects [ ] Show System Objects
Show Search Bar

Open Objects with
() single-click (®) Double-glick

Kuva 265

Navigation Options (Siirtymisasetukset) -valintaikkuna

Valitse Custom (Mukautettu) -luokka ja muuta sen nimeksi Asiakasrekisteri. Lisaa Groups (Ryhmét) -luetteloon Lomak-
keet, Raportit ja Muut objektit -nimiset ryhmat. Jata Unassigned Objects (Maarittamattomat objektit) -valinta voimaan,

koska seuraavaksi mukautat siirtymaruudussa luomaasi Asiakasrekisteri-luokkaa kayttaen apuna maarittamattomia objek-
teja. Napsauta OK-painiketta.
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Oman luokan mukauttaminen

Asiakasrekisteri < Asiakasrekisteri ® « Asia kagy‘%teﬂ ® «
Mavigate To Category P Search.. ye) Searci, yel
- Lomakkeet x |-
Asiakasrekistes 1 > | Lomakkeet 2 IA -
i I | T JB  Aloitusikkuna
Object T)rpi/\e " m
R riit A -S| Asiakkaiden syottd
Tahbles and Related Views apertt . o
Muut objekiit E W8] Postitoimipaikat
Created Date Unassigned [Dbjects x - . -
- ,@ Yhteyshenkilot
Meodified Date BB asiakkadT
Raportit ES
Filter By Group Bl Asiakkaat paikkakunnittain JB  Asiakkaat paikkakunnittain
Lomakkeet B ASIAKKALT Without Mate.. S8 Osoitetarrat: Paikkakunni...
Raportit ‘El Asiakkaidlen syatta ,Eﬂ Yritysmadrat paikkakunnit...
Muut objektit @  AutoExe Muut objektit 2
Unassigned Objects @  Avashloifuslomake ,.‘_3?.-‘ Find duplicates for ASIAK...
Show Al B Find duglicates for ASIAK... Unassigned Objects &
ﬁ Haku palkkakunnittain j ASIARKAAT
Il osoitetafrat: Paikkakunni... =—l5'='| ASIARKAAT Without Mate..,
| & Postitointaikat | @ Autobxec
S @  Avaasloituslomake

Kuva 266 Navigointiruudun mukauttaminen

Mukauta Asiakasrekisteri-luokka vetdmalla oikeat objektit Lomakkeet-ryhmaan (oikealla kuvassa nakyvat), samoin Ra-
portti ja Muut objektit -ryhmaan. Objektit eivat hdvia Unassigned Objects (Maarittamattomat objektit) -ryhmasta, niista
syntyy pikakuvakkeet Asiakasrekisteri-luokkaan. Palaa siirtymisruudun pikavalikon avulla Navigation Options (Siirty-
misasetukset) -ikkunaan (kuva sivulla 218), jossa voit piilottaa tarpeettoman Unassigned Objects (Maarittamattomat objek-
tit) luokan napsauttamalla ryhman valintaruudusta valinnan pois.

Asiakasrekisteri ® « = Aloitusikkuna %
Search.. L
S | P&&valikko @ IT-Ratki & Riem
JZE Asiakkaiden syatts
AZ8] Postitaimipaikat
AT Vhteyshenkilot
Raportit ~ Asiakkaiden syottoon
JE  Asiskkaat paikkskunnittain
8 osoitetarrat: Paikkakunnittain Yhteyshenkilgiden sy6ttésn
Sl vritysmaarat paikkakunnittain
Muut objektit = Postitoimipaikkojen syottoen
A Find duplicates for ASIAKKAAT
Kotisivu Palautetta Karille oK

Kuva 267 Siirtymisruutu ja aloitusikkuna

Vertaa siirtymisruutua ja aloitusikkunaa, valitse kaytt60si itsellesi mieluisampi ja kayttajille helpompi.

Tarkempia lisdtietoja saat siirtymisruudun muokkaamisesta, luokkien ja ryh-
mien ndyttdmisestd ja piilottamisesta sekd ryhmien luomisesta Access-ohjeesta
hakusanalla Navigation Pane (Siirtymisruutu).

Tehtava

Tee Aloitusikkunaan painikkeet puuttuville raporteille ja muille objekteille.
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Ohjelmien yhteiskaytto

Microsoft Access 2016 kykenee avaamaan, lisidmaén ja tuomaan eri tiedosto-
muodoissa olevaa tietoa. Access pystyy my0s viemdan tietokantaobjektit ja
niiden sisallon erilaisiin tiedostomuotoihin. Access versioilla 2007, 2010, 2013
ja 2016 tiedostomuoto on sama.

Eri tiedostomuotojen avaaminen

Access 2016, kuten useat muutkin ohjelmat, kykenee avaamaan omilla van-
hemmilla versioilla luotuja tietokantoja. Tietokanta, joka on luotu Microsoft
Office Access 2002 - 2003 tai Access 2000-ohjelmalla, voidaan muuntaa Access
2007 - 2016 -tiedostomuotoon.

Jos muunnat vanhemman tietokannan uuteen tiedostomuotoon, et sen jalkeen
voi kayttaa tietokantaa vanhemmilla Access-ohjelmilla.

Accessilla et voi avata kuvamuotoisia (TIFF, JPEG tai GIF) tiedostoja. Kyseis-
ten kuvamuotojen lisidminen lomakkeeseen tai raporttiin onnistuu. Kéayta eri
tallennusmuotoisten kuvien tuomiseen Design (Rakenne) -valilehden Insert
Image (Lisdd kuva) -painiketta.

Tuo-toiminnolla voit tuoda Access-tietokantaan tietoa useista eri ohjelmilla
luoduista tiedostoista. Tuominen tapahtuu External Data (Ulkoiset tiedot)
-valilehden Import & Link (Tuo ja linkitd) -ryhmén komennoilla. Tuontitoi-
mintoja kdytimme apuna aiemmin tiedon tuomiseen Excel-taulukosta (sivu
87) ja tekstitiedon tuomiseen (sivu 89).

Eri tallennusmuotoon tallentaminen

Perustaessasi tietokannan Access 2016 (myos 2007, 2010 ja 2013 -versiolla)
-tiedostomuodossa tulee tiedoston tarkenteeksi accdb-tunniste. Aiempien Ac-
cess-versioiden tiedostotunniste oli mdb.

Access 2016 kykenee tallentamaan tietokannan kopion omille vanhemmille
versioille sopivaan tallennusmuotoon. Tallennus onnistuu version Microsoft
Access 2000 ja Microsoft Access 2002 - 2003 tiedostomuotoon. Tallentaessasi
Access 2016 -ohjelmasta vanhempiin Access-tallennusmuotoihin muista, ettd
jotkin sovelluksessa kdytetyt uudet ominaisuudet eivét tallennu vanhoihin
tiedostomuotoihin.

Tarvitessasi tietokannan tietoja muissa sovelluksissa, voit vieda tiedon usei-
siin tiedostomuotoihin. Komennot tietokannan tiedon eri tiedostomuotoihin
viemiseen 16ydat External Data (Ulkoiset tiedot) -vélilehden Export (Vie)
-ryhmastd. Vieminen onnistuu myos tietokantaobjektin pikavalikon Export
(Vie) -alivalikon komennoilla.

Access tietokantaobjektit kykenet vieméaéan lisaksi HTML-muotoon.
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Ohje-toiminto

Access sisdltaa ohjetoiminnon. Ohjeista (Help) 16ydét kuvauksen suurimmas-
ta osasta ohjelman toimintoja. Ohjetta sinun kannattaa tutkia kun tarvitset tie-
toa ohjelman toiminnoista. Ohjeen avaat napsauttamalla Microsoft Access

Help (Microsoft Access Ohje) -painiketta tai painamalla F1-funktiondppainta.

Access 2016 Help

I':(:':‘ 3@ & A search pl

Tarkeat ohjeaiheet

Top categories

+ Get started

|

|

+ Work with Access web apps
+ Design tables
* Understand queries
+ Create forms
t Create reports

+ Use expressions

+ Work with external data

* Set global options

Kuva 268 Access 2016 Help (Access 2016 Ohje) -valintaikkuna

Valintaikkunan yldosassa on tekstiruutu, johon voit kirjoittaa etsimasi ohjeaiheen. Sitten napsautat Search (Etsi) -painiketta.

Tehtava

Etsi Basic task for an Access app (Access-sovelluksen perustehtavit) -ohje ja
tutustu hyperlinkkia napsauttamalla aiheeseen.
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