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1 TIETOKANNAN AVAAMINEN

Kun avaan Microsoft Access -ohjelman aukeaa ruutu, josta voit valita joko uuden
tietokannan luomisen tai jo tallennetun tietokannan avaamisen.

Microsoft Access 21x

—Luo uusi tietokanta

Uusi tyhja tietokanta

N| © Chiattu tietokannan luominen <€ Uusi tyhja tietokanta

kayttaen velhoa
é}’ ™ awvaa aiemmin luoku biekokanta

L Inetpubwemrooti i annat J8sen ]
O Inetpubwvaaroot| K annat) Yieras Tallennetun tietokannan

L Inetpubisansroot | i annat) Support ;
Cn\Documents and Setkings!. . \Ruokaohjest avaaminen

Ok I Peruuta

Mikali ohjelma on jo avoinna, uuden tietokannan saa luotua Tiedosto -komentovalikosta
toiminnolla Uusi tietokanta... Taman jalkeen ruudulle avautuu ikkuna, johon tulee
maaritella tietokannan nimi sek& hakemisto, jonne se tallennetaan.

Valitse toiminto ja jatka klikkaamalla OK

Valitse hakemisto, jonne tietokanta tallennetaan

Uusi tietokanta 7] x|
kohde: [ 2] Tietokanta & - & & e = zlz B
Peruuta
A
¥ ‘tksityinen
Tiedostonimi: ITietu:ukannan nini A j
Tallennusmuata: IMicru:usu:uFt Access -tietokahnat -]
Kirjoita tAh&n tietokannan nimi Luo tietokanta Peruuta tietokannan
annetulla nimella luonti

osoitettuun
hakemistoon
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Tallennetun tietokannan avaaminen tapahtuu talldin Tiedosto -komentovalikosta
toiminnolla Avaa tietokanta... Taman jalkeen ruudulle avautuu ikkuna, josta voit etsia
avattavan tietokannan.

Hae hakemisto, jossa tietokanta sijaitsee

;::'_ ilil
r = = e o
Kohde: I[:| Tietokanta j Lalll E::: :;l:;E|| El
Tigtakantal Svaa |
f Peruuta |
A
Aisiasetukset. i |
Whsityine
Etsi nama hakuehdok taytbSywat tiedost
Tiedostonimi: I j Teksti tai l:uminaisuus:l j Efsi |
Tiedostatyypit: IMin:ru:usu:uFt.ﬁ. ess -tietu:ukannat\j Yiimeksi muokattu; Imillnin tahansa /j Llusi efsinta |
|Lﬁ';.fdettiin 1 tiedl:nstl:u{a]l// \ /
/
Kirjoita haettavan tietokannan Valitse se Avaa Peruuta
nimi (valinnainen tietokanta, joka tietokanta avaaminen
avataan
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2 TIETOKANTA-IKKUNA

—Taulukot (=tietokannassa yllapidettavéat tiedot)
—Kyselyt (=taulukoista tehtavéat kyselyt)
—Lomakkeet (=tietojen esittdmiseen/yllapitamiseen
tarkoitetut kayttoliittymat)
Raportit (=tietokannan tulosteet)
Makrot
Ohjelmaoduulit

g Tietokantal: Tietok:nta =10 x|

3 Taulukat | Kysel';.rt | L-:umakkﬂetl B Raportit 2 Makrat | 4% Maoduulit |

Oyas |

Rakenne

Llsi

/o

Avaa Muokkaa Uusi
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3 YLEISTA TIETOKANNOISTA

Tietokanta on jarjestetty kokoelma toisiinsa liitettyja tietoja, joita on helppo kayttaa
tehokkaasti. Tietokannoille on erityyppisia toteutuksia, koska on erityyppista kayttdtarvetta
ja tunnetaan erilaisia toteutustekniikoita. Microsoft Accessin tietokannat ovat relaatiomallin

tietokantoja.

» Tietokannalle voidaan tehd& monia toimenpiteita:
» Sisaltdon vaikuttavat
» Alkulataus
» Paivitykset
» Korjaukset

* Poistot

» Lisaykset

e Sisaltoon vaikuttamattomat
e Haut

Asiakokonaisuudet, kuten firmat ja henkil6t esitetédéan relaatiotietokannassa tauluina
(taulukoina). Taulut koostuvat riveista ja sarakkeista. Rivien jarjestyksella ei ole vaikutusta
ohjelmiin (kayttoliittymaan/lomakkeisiin). Seuraavassa on kuvattu taulukot nimelta FIRMA

ja HENKILO.

FIRMA

HENKILO

Perusavain tarkoittaa taulukon rivin yksildivaa tietoa (edellisessé tapauksessa se on
asiakastunnus). Viiteavain liittda henkilon firmaan asiakastunnuksen perusteella. Taulukon
jokainen rivi on yksi tietue taulukossa. Jokaiselle tiedolle luodaan taulukkoon oma sarake.

Rivi —»

Perusavain

i N
Asiakas-
tunnus Mimi /F'DatiNrn \{FnatiTmp Fuhelin
ALHE Ali Hevi Oy 002&0 ELSIMI] 09-57643
EIPA, Eilan paallystama oa1a0 HELSIMI<] 09-77215
JOPA Jokisen Paja 02150 FSPO0 09-65345
KO Kormulaisen konepaj§ 40640 YASKY LA |04-45252
KOPA, Koskipaja Oy N02150 /|ESFOO 09-52452

N_ "
Perusavain
Yiiteavain

Htunnus Etunimi Sukunimi |Kunta Tutkinto |Astun
3452 Mikkn “irtanen  |Helsinki  |Yo AlLHE
2523 Minna Makinen  |Turku Fl< JOPA,
5234 Jaakko Junnu Clalu ]| JOPA,
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4 TAULUKOT

Tietokantaan voidaan perustaa yksi tai useampia taulukoita. Taulukon luominen aloitetaan
valitsemalla ensin Taulukko -vélilehti tietokantaikkunasta ja sen jalkeen klikkaamalla Uusi
-painiketta. Taman jalkeen naytolle tulee alla oleva ikkuna.

21x]
-« Luonti taulukkondkyméssa

I3

=== Rakennenskyms €— LUOI’]t! muokkausnakymassa
Ohjatty taulukon luominen <€ Luonti velhon avulla
Ohjattu taulukon tuorinen  <¢— Tuonti velhon avulla

Lug uuden taulikon Ohjattu taulukon linkittdminen @q—

kaulukkonakymasss,

—— Taulun linkittdminen

| Ik, I Peruuta

Kaytettaessa velhoa taulukkorakenteen suunnittelussa, voidaan valita jokin valmiista
taulukkopohijista ja helpottaa nain taulukon luontia.

4.1 Taulukon luonti ilman velhoa

Mikali valitset taulukon luomisen ilman taulukkovelhoa muokkaustilassa ilmestyy ruudulle
seuraavanlainen ikkuna.

Kentan nimi Tietotyyppi Kentan kuvaus
(teksti, numero, yms)  (mita kenttaan tallennetaan)

B Taulukkol: Taulukko 3 ' -10] x|
Tietokyvppi KU fUs |ﬂ

B =]

Kentén ominaisuudet

¥leinen | Haki |

Kenkan nimessa woi
olla enintaan A4
merkkia walic
mukaan lukien, Saat
kenttien nimien
ohjeen painamalla
F1.
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Luominen voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin:

* Nimea kentat

* Maarita kenttatyypit ja kentan koko

e Maarita avainkentat

» Maarita oikeellisuustarkistukset kentille

Kenttanimet kirjoitetaan sarakkeelle Kentdn nimi. Nimedmisessé on huomattava seuraavat
asiat:

* Nimen maksimipituus on 64 merkkia (pidempia tuskin kylla tarvitaankaan)
« Sama kentédn nimi saa olla vain kerran yhdesséa taulussa

* Nimessa saa olla seka kirjaimia etta numeroita (myos valilyonteja)

* Anna kentalle mahdollisimman kuvaava nimi (mita tietoa kentassé on)

Jokaiselle kentélle on annettava sen sisaltdméan tiedon tyyppi Tietotyyppi -sarakkeeseen.
Kenttatyypit saadaan valittavaksi valintaluetteloon napsauttamalla alasvetonuolta. Tyypin
tunnus voidaan kirjoittaa my6s suoraan Tietotyyppi -sarakkeeseen.

Esimerkki FIRMA-taulukon luonnista:

B Taulukkol: Taulukko =10 x|
Perus- kenkan nimi | Tigtokywppi Euyvaus | -
avain —P»| % | Asiakastunnus Teksti Yribyksen vksildiva bunnus
|| Mimi Teksti Yrityksen nimi
. || Postitlro Teksti Yritvksen postinumero
Valittu /_ PostiTmp Teksti Yribyksen postitoimipaikka
kentta | |Puhelin Teksti Yribyksen puhelinnumero
— 7]

Kentan ominaisuudet

Ylzinen | Haaki |

kentan koka 5

Muoko

Syattdrajoite Kentin nimessa voi olla
Osikki eninkaan &4 merkkis walit
Cletusaryvo mukaan lukien. Saat
Kelpoisuussaanti kenttien nimien ohjeen
Kelpoisuussaannon kuyvaus painamalls F1.
&rya Earvitaan Ei

Tyhijat merkkijonot sallittuja kalla

Indeksnitu Ei

Kun olet maaritellyt kaikki kentat, niiden tyypit, koot ja muut ominaisuudet, tulee taulukko
tallentaa. Tama tapahtuu klikkaamalla Tallenna -pikapainiketta tyokalurivilla.
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Taman jalkeen ohjelma kysyy taulukon nimea. Kirjoita nimi ja klikkaa OK-painiketta.

Tallenna nimella

Taulakon nirmi:

| FIRMa|

Petuuta

£

Tallennuksen jalkeen voit sulkea taulun muokkausikkunan klikkaamalla sen oikeassa

yldkulmassa olevaa rastia.

4.2 Taulukon luonti velhon avulla
Mikali valitset taulukon luomisen velhon avulla, avautuu ruudulle seuraavanlainen ikkuna.

Dhjattu taulukon luominen

kita alla olevista malitaulukoizta haluat kaypttaa taulukkoa luotasszza®?

Walitze enzin malltaulukka ja zen jalkeen ne mallikentat, jotka haluat lizata uuteen taulukkoon.
Taulukosza voi olla kenttia uzeasta en mallitaulukozta. Joz et ale varma jonkin kentan

kA allitavilukot: M allikzntat:

K.entat uudesza taulukosza:

Postituzghiettelo

| FostitugluettelonT unnuz - |

FostitugluettelonT unnus

hteyshenkilot
Aziakkaat E turimi
Tyaontekijat Toinentimi
Tuottest Sukuninmi
Tilaukset A J Elkilite
Tilauztiedo ;I Lermpinimi
. Tehtava
& ribys Organizaationtimi [ .. .
e ‘Vsityinkn Dzoite ;I imea kentta uudelleen. . |
/ A
/ /:'eruuta | <lakais% " Seuraava » I " alrnis |
: / T / ? w
Mallitaulukot Mallikent3 Peruuta Seuraavaan Valmis
taulukon osioon (luo taulukko)
luonti
Lisaa valittu Taulukkoon liitettavat Nimea valittu
kentta kentéat kentta uudelleen
taulukkoon

Painamalla Seuraava -painonappia paastaan seuraavaan ikkunaan, jossa velho kysyy
taulukolle annettavaa nimeéa seka perusavainta. Avainkentta voidaan asettaa itse tai antaa
ohjelman itse asettaa perusavaimen. Mikali tietokannassa on muita taulukoita, ohjelma
kysyy niiden liittdmisesta toisiinsa kun klikkaan Seuraava -painonappia. Esimerkiksi jos
olemme luomassa HENKILO -taulukkoa, niin voimme luoda tauluun viiteavaimen FIRMA -
taulukkoon talla toiminnolla. Painamalla kerran Seuraava -painonappia paastaan
viimeiseen ikkunaan. Siina voit valita mitd haluat seuraavaksi tehda taulukolle (syottaa
tietoja, muokata rakennetta, luoda lomakkeen ohjatulla toiminnolla).
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4.3 Kenttatyypit

Alla on lueteltu Accessissa kaytettavien kenttatyyppien lyhenteet, jotka voidaan syottaa
tietotyyppisarakkeeseen seka tyypin koot tavuina. Tavut kuvastavat, ettad kuinka paljon
kentta vie levytilaa, joten kenttien kokoa ja tyyppia maariteltdessa kannattaa ottaa tama
huomioon (mitd isommat kentét sitd enemman vie tietokanta kovalevytilaa).

Kenttatyyppi Koko (tavua)

Teksti 1-255

Luku 1,2,41tai 8

Valuutta 8

Pvm/klo 8

Memo 1-64000

Laskuri 4

OLE 1 Gtavua

Kyll&/Ei 1 bitti (8 bittia = 1 tavu)

4.3.1 Teksti (Aakkosnumeerinen)

Sisaltaa numeroita, kirjaimia, erikoismerkkeja tai mita tahansa tulostettavia merkkeja.
Kentdn maksimikoko on annettava Kentan ominaisuudet -kohdassa. Kentan koolle tulee
oletusarvoisesti 50, mutta useimmiten se joudutaan muuttamaan napsauttamalla Kentéan
koko sanaa ja kirjoittamalla kentdn maksimikoko.

4.3.2 Luku (Numeerinen)

Numeerisen kentan maksimikoko valitaan Kentéan koko -kohdassa. Seuraavassa
taulukossa on esitetty kenttédkoko -asetukset ja vastaavien numeroiden lukualueet.

Kentéan koko Lukualue Desimaalit Koko (tavuina)
Tavu 0-255 - 1
Kokonaisluku -32768 - 32767 - 2
Pitka Kokonaisluku | -2147486348 - 2147486347 | - 4
4 tavua -3,4*10% - 3,4*10% 7 4
8 tavua -1,797*10°% - 1,797¥10°® | 15 8
4.3.3 Memo

Sisaltaa yleensa aakkosnumeerista tietoa, joka on lilan pitka esitettavaksi tekstityyppiseen
kenttaan (yli 255 merkkia). Memo -kentat voivat olla vaihtelevan pituisia. Memo -kentan
pituutta ei voida maarittaa etukateen.
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4.3.4 OLE-objekti

Kentta sisaltaa tietoa, joka on tuotettu muilla Windows-ohjelmilla, jotka osaavat kayttaa
tiedon siirrossa Windowsin omaa tiedonsiirto-ohjelmaa. Kentéan kokoa ei voida maarittaa
etukateen.

4.3.5 Kyll&/Ei
Erilaisissa valintatilanteissa voi kentan arvona olla kylla tai ei.

4.3.6 Laskuri

Laskuri-kentdssé Access automaattisesti pitdé ylla juoksevaa jarjestysnumeroa. Huomaa,
etta jos poistat valista tietueen, sen kayttama numero ei tule uudelleen kayttoon.

4.4 Perusavaimen lisaaminen taulukkoon

Tiedon haku taulukosta toimii nopeammin jos taulukkorakenteessa on yksi tai useampia
kenttia merkitdan avainkentiksi. Avainkentalla tarkoitetaan kenttaa, jolla on taysin
yksikasitteinen sisaltd (esimerkiksi henkilonumero yksiloi jokaisen henkilon eli henkil6lla on
yksi henkilonumero ja tama numero on vain yhdella henkil6lld). Avainkentéan arvot
tallentuvat aina jarjestykseen riippumatta siitd, missa jarjestyksessa tiedot syotetaan. Jos
esimerkiksi samaa henkildonumeroa kahdelle eri henkillle, antaa ohjelma virheilmoituksen.
Avainkentta (perusavain) asetetaan aktivoimalla avainkentéksi valittu kentta ja klikataan
avainkentta -painiketta tai valitaan Muokkaa -komentovalikosta toiminto Perusavain.

7

4.5 Syottorajoite

Syottorajoitteen avulla voidaan ohjata tiedon syottoa kenttddn. Tama tapahtuu asettamalla
kentélle muotomaaritteitd Syottorajoite-merkkien avulla. Syéttérajoite voidaan kirjoittaa
suoraan tai kayttaa sen tekemiseen velhoa. Yleisimmat syottérajoite-merkit ovat alla
esitetyn kaltaiset.
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Merkki Selite

0 pakollinen numero

9 ei-pakollinen numero

# + tai - merkkinen numero tai
tyhja

L pakollinen kirjain

? ei-pakollinen kirjain

A pakollinen kirjain tai numero

a ei-pakollinen kirjain tai numero

& pakollinen mika tahansa
merkKki

C ei-pakollinen mika tahansa
merkki

< merkit pieniksi

> merkit suuriksi

Esimerkiksi jos kelpoisuussdadnnoksi halutaan, etta kenttdan syotetaan ainoastaan arvo A,
B tai C, niin merkitédan kelpoisuussaantt -sarakkeeseen ehto "A" Tai "B" Tai "C".
Vaihtoehtoisesti saman voi ilmaista seuraavasti In ("A";"B";"C"). Lisdksi oman tyon
helpottamiseksi kannattaa kirjoittaa kelpoisuusséaannon kuvaus -sarakkeeseen teksti
oltava A, B tai C, joka nakyy viestina alaosan tilarivill&.

4.6 Tiedon sydttaminen

Tiedon syottdminen voidaan suorittaa joko taulukkomuodossa tai lomakkeella.
Syotettdessa tiedot taulukkomuodossa avataan ensin tietokanta (Tiedosto - Avaa
tietokanta). Taman jalkeen valitaan tietokantaikkunasta valilehti Taulukko, jonka jalkeen
valitaan oikea taulukko (mihin halutaan syottaa tietoa). Lopuksi valitaan Avaa, jolloin
paastaan syottdmaan tietoja. Jos taas halutaan syottaa tiedot lomakemuodossa valitaan
tiedostoikkunasta Lomake-valilehti, sieltéa oikea lomake ja sille Avaa.

Tietojen sy6ton alkaessa uuteen taulukkoon on néhtavissa ainoastaan yksi tyhja rivi, jonka
vasemmalla puolella on tietueosoitin. Tietoja syoOtettaessa siirrytaan seuraavaan kenttaan
Tab -ndppaimen (Sarkain-nappaimen) avulla. Viimeisesta kentasta paastaan seuraavaan
tyhjaan tietueeseen myds Tab -nappaimen avulla. Ohjelma tallentaa automaattisesti
sybtetyn tietueen taulukkoon siind vaiheessa kun siirrytdan seuraavalle riville
syodttamaan uutta tietuetta.
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4.7 Nappaintoiminnot liikkumiseen

Toimenpide

Nappaily

Seuraavaan kenttaan

Tab (sarkain)

Edelliseen kenttdan

Shift + Tab (vaihto + sarkain)

Ensimmaiseen kenttaan

Home

Viimeiseen kenttaan

End

Seuraavaan tietueeseen

Ctrl + PageDown

Edelliseen tietueeseen

Ctrl + PageUp

Ensimmaiseen tietueeseen ja Ctrl + Home
ensimmaiseen kenttdan siina
Viimeiseen tietueeseen ja viimeiseen Ctrl + End

kenttadn siina

Sivu ylos tai alas PageUp tai PageDown

4.8 Taulukoiden linkittaminen

Taulukoiden vélille luodaan relaatiot, koska niiden avulla voidaan hakea tai muuttaa tietoa
useista taulukoista. Oletetaan, ettd on tehty kolme taulukko nimeltdan Asiakas, Tilaus ja
Tuote. Naissa taulukoissa on yhteisia kenttia alla olevan kuvion mukaisesti.

Agiakas
®  asmro

h\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_\_‘_‘—‘——
Tucte /

& tuoterdo

Tilans

*  ago
*  fuoterdo

Kun taulukoiden vélille tehd&an relaatiot, voidaan kaikkien taulukoiden tietoja kayttaa
samanaikaisesti esimerkiksi kyselyissa. Relaatiot voidaan tehda kayttamalla hyvaksi
taulukoiden yhteisia kenttia. Huomaa, etta Asiakas- ja Tuote-taulukoissa ei tarvitse olla
yhteista kenttda tdssa tapauksessa. Riittdd kun Tilaus-taulukossa on jokin yhteinen kentta
seka Asiakas- etta Tuote-taulukon kanssa. Taulukoiden ns. linkittdminen tehdaan
avainkenttien avulla.
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Linkitys aloitetaan Muokkaa -komentovalikon toiminnolla Yhteydet tai vastaavalla
painonapilla tyokalurivilla. TAman jalkeen ruudulle avautuu alla olevan kaltainen valikko.

Naytd taulukko ] ed |

Lisaa valittu taulukko

Taulukntl K\yselytl Mnlemmatl Lisaé EI 'yhteydet-ikkunaan

| Sulje tdma ikkuna ja siirry
yhteyksien maarittelyyn

\ Tassa nakyvat kaikki

~tietokannassa olevat
taulukot

Mikali ikkuna ei avautunut, vaan ruudulle tuli pelkka Yhteydet-ikkuna saat ylla olevan
ikkunan nakyviin klikkaamalla Nayta taulukko -pikapainiketta tyokalurivilla, tai klikkaamalla
ikkunan paalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla pikavalikosta komennon Nayta
taulukko... tai valitsemalla Yhteydet -komentovalikosta toiminnon Nayta taulukko...

E=

Kaikki kolme taulukkoa tulee liittda lisata yhteyksiin. Kun ikkuna suljetaan, niin paastaan
seuraavaksi maarittamaan linkit Asiakas-, Tilaus- ja Tuote-taulukoiden vlille.
Yhteyden luonti tapahtuu seuraavan kuvan mukaisesti.

1. Paina hiiren vasen pohjaan AsNro-kentan paalla (ja pida se pohjassa)

2. Raahaa hiiren kohdistin Tilaus-taulun AsNro-kentan
paaélle ja paasta hiiren vasemmasta

=" Yhteydet -10] x|
oot =
AsMro Tuotelro
TuakeMra [irmi
Tilaushiro
P
-
[ | ap
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Taman jalkeen avautuu ruudulle ikkuna, josta voit méaaritellda yhteyden ominaisuuksia.

21
Taulukko tai ‘thdisketty taulukko kai
kel kysely: Luo Luo yhteyden _
T [T - o :I— Peruuttaa yhteyden luonnin
Asiakashro | ashiro BE
| Liitoksen laji. . | Lisdasetuksia

Sailyta viite-eheys (asiakasta
[ Kenttien johdannaispaivicys ei voida poistaa jOS silla on
tilauksia eika tilausta voida
tehda asiakkaalle, jota ei
|6ydy asiakas-taulusta)

[ Tietueiden johdannaispoisto

htewslajic | Yksi-moneen

A

|
Yhteyden tyyppi (yhdella asiakkaalla voi olla monta tilausta,
mutta tilaus koskee aina vain yhta asiakasta)

Taulukot ja kentat voidaan valita myos listasta, joka saadaan kohdan alasvetonuolta
napsauttamalla. Viite-eheys -s&&nnot on selitetty jo aikaisemmin. Tasséa ne tarkoittavat
sita, ettd jos kohta on rastitettu ei asiakasta voida poistaa jos silla on tilauksia eika tilausta
voida tehda asiakkaalle, jota ei I10ydy Asiakas-taulukosta. Lopuksi painetaan Luo -paini-
ketta ja Access luo yhteyden (relaation). Vastaavalla tavalla tehddaan myaos linkitys Tilaus-
ja Tuote-taulukoiden vélille (Tuotteen tuotenro -kentasta hiiren kanssa kiinni ja raahataan
Tilaus-taulukon tuotenro -kentén paalle).

Relaatioita on kolme paatyyppia:
* Yksi - moneen (yleisin)

* Moni - moneen (harvinainen ja hankala kasitell&)
* Yksi - yhteen
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5 KYSELYT

Kyselyt on tarkoitettu tiedon I6ytdmiseen tietokannasta kayttajan antamilla ehdoilla, jotka

maaritelladn kyselyja muokattaessa. Tietokannasta voitaisiin esim. hakea kaikki ne
asiakkaat, joiden luottoraja on suurempi kuin 10 000 mk.

Kyselyja voidaan kayttaa esimerkiksi seuraaviin tarkoituksiin:

* Tiedon l6ytdmiseen taulukosta

» Useamman taulukon tietojen yhdistamisiin

» Taulukkoon kohdistettavien laskutehtavien suorittamiseen
» Tiedon poistamiseen taulukosta

* Tiedon muuttamiseen taulukossa

» Tiedon sydttdmiseen taulukkoon

* Tiedon ryhmittelyyn

» Tiedon lgjitteluun

Kysely aloitetaan valitsemalla tietokantaikkunasta Kysely -valilehti ja klikkaamalla sen

jalkeen Uusi -painiketta. Kyselyn muodostamiseen voidaan kayttaa joko Ohjatun kyselyn

luomista tai Uutta kyselya. Liséaksi on mahdollista etsia taulusta tuplatietoja
automaattitoiminnolla tai etsia esimerkiksi sellaisia tilauksia, jotka eivét ole liitetty
mihink&&n asiakkaaseen.

5.1 Taulukon/taulukoiden valitseminen
Kyselyn luominen ilman velhoa alkaa maarittelemalld misté tauluista tietoa haetaan.

Valitse taulukko ja klikkaa Lisda -painiketta jokaisen taulukon kohdalla, jonka haluat liittaa

kyselyyn.

Huomaa, etté voit tehda myos kyselyja kyselyista!

Nayta taulukko i bt
Taulukat | Kyselyt | Molernrmat | Lisaz <t Lis&a valittu taulukko
kyselyyn
Tilaus C e .
Tunte Sulje tama ikkuna ja
siirry kyselyn
muokkaukseen

- Tassa nakyvat kaikki
tietokannassa olevat
taulukot

Copyright 2001 Sanna Korpela & Sami Kavén
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5.2 Kenttien ja kyselyehtojen maarittely

Kyselyn kohteena olevan tai olevien taulukoiden maarittdmisen jalkeen saadaan ruudulle
kyselyikkuna, jossa:

* Maaritetddn mukaan tulevat kentat

* Annetaan kyselyn ehdot

* Maarataan lajittelujarjestys jos tarpeen
» Lisataan tai poistetaan taulukoita

Tassa nakyvat kyselyyn liitetyt taulukot
(mista taulukoista kysely tehd&an)

gzt Kysely1: Hakukysely

=10 x|

TuakteMro

Tilaushiro
P
4 | _>I_I
F.entta: | ! - el
T aulukko: |
L ajittelu;
H apta; [l O [l Q
E hdat: A
tai; -
4] 3

Kenttd (mika naytetaan ja/tai mille asetetaan ehto)

Ehto kentan tiedolle

Naytetddnkd kentta tuloksissa

Kyselyikkunassa on oma ty6kalurivinsa, jossa olevia painikkeita kaytetdan kyselyn
suunnitteluun ja vastauksien katseluun.
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5.2.1 Kenttien valitseminen kyselyyn

Kyselya tehtdessa pitaa valita kyselyyn tuleva kentta/kentét. Seuraavassa on ohje kaikkien
taulukon kenttien liittamiseksi kyselyyn.

Kaksoisklikkaa tasta, jolloin kaikki kentét tulevat valituiksi.
Paina hiiden vasen pohjaan valittujen kenttien paalla ja
raahaa kyselyruudukon paalle (alas ruudukon paalle).

<4— Saat taulukon kaikki kentat mukaan kyselyyn myos
raahaamalla vain tAméan kentéan kyselyruudukkoon.

Mikali haluat vain jonkin valitun kentén, raahaa se
kyselyruudukkoon.

Kyselyyn voidaan luonnollisesti valita my6s muutamia taulukon kenttia muukaan. Taméa
tapahtuu valitsemalla halutut kentat joko taulukon kenttaluettelosta tai valitsemalla kentta
luettelosta, joka saadaan nakyviin painamalla kerran hiiren vasemmanpuoleista nappainta
osoittimen ollessa kenttarivin jossakin tyhjassa sarakkeessa (pudotusvalikko).

Kyselypohjassa on my@s rivi, jonka otsikkona on Nayta. Rastittamalla laatikko saadaan
kyseinen kentta tulostumaan vastaustaulukkoon. Varsinaiset kyselyn ehdot kirjoitetaan
ehtoriville. Ehtoja asettamalla saadaan haettua ehtojen tayttavia tietueita. Ehtoja voidaan
kayttda hyvaksi esimerkiksi seuraavalla tavalla.

1. Haetaan tietueita tietylta valiltd. Esim. haetaan henkiloita, joiden ik& on 20-30
vuotta.

2. Haetaan henkil6ita, joiden sukunimi alkaa M-kirjaimella.

3. Haetaan henkil6ita, jotka eivat asu Oulun myyntipiirissa.

Lisaksi voidaan kayttaa yhdistettyja ja- ja tai-ehtoja. Ja-ehto tarkoittaa tilannetta, jolloin
on asetettu useampi kuin yksi ehto, ja tietueen taytyy tayttaa kaikki ehdot tullakseen
valituksi vastaustaulukkoon. Tai-ehdossa taas riittédd, etté vastaustaulukon tietueet
tayttavat vain yhden annetuista ehdoista. Ehto-lausekkeet voidaan kirjoittaa suoraan
Ehdot-riville tai kayttda lausemuokkaajaa.

5.2.2 Ehtotyypit

1. Valien maarittamiseen kaytetaan merkintatapoja between...and, <, >, <=ja >=.
2. Korvausmerkkien * ja ? kaytto

* mika tahansa merkki tai ryhma merkkeja

? mik& tahansa yksi merkki

Esimerkiksi:

H* ehto voisi antaa vastaukseksi Helsinki, Hanko, Hyvinkaa jne.
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3.

4.

5.

6.

Voidaan kayttaa myos ehtoja Like ja Not Like.

Esimerkiksi

Like H* -ehto sukunimi-sarakkeessa etsii kaikkia H-alkuisia sukunimia

Not Like H* -ehto sukunimi sarakkeessa etsii kaikkia sukunimia, jotka eivat ala
kirjaimella H.

And (ja) ja Or (tai) —operaattorit

Esimerkiksi haetaan asiakasnumeroita, jotka ovat tilanneet tuotetta numero 1 tai 2.

gzt Kyselyl: Hakukysely ;|g|5|
Ashro
TuokeMro
Tilaushiro
Prin
| ;IJ
Fentta: |Azhm Tuatelra =
Taulukka: | Tilaus Tilauz |
Laijittelu;
h Ayt [
E hdat; 10rd
kai; bl
i | v

Laskennallisissa kentissé voidaan esimerkiksi korottaa kunkin asiakkaan
luottorajaan 10 %:lla. Talldin Asiakas-taulukon hinnat kerrottaisiin luvulla 1,1, jolloin
saataisiin suoraan uusi korotettu luottoraja. Laskutoimitus kirjoitettaisiin Kentan nimi
-kenttdan muodossa Luottoraja: [Luottoraja]*1,1.

Fentta: | Luottoraja: [Luattaraja) d
T aulukko:
Lajittelu;
P Spts:
Ehdat:

tai:

Tekstikenttien yhdistely laskennallisen kentan avulla. Esim. jos Asiakas-taulukossa
etunimi- ja sukunimi-kentat haluttaisiin yhdistaa yhdeksi kentéksi kirjoitettaisiin
kenttariville (Kentan nimi -kenttaéan) lauseke [Sukunimi] & " " & [Etunimi].
Lausekkeen keskella olevalla merkinnélla " " saadaan yksi tyhja valilyonti
sukunimen ja etunimen valiin. Uusi kentta voidaan myo6s nimeta halutuksi
kirjoittamalla ennen lauseketta kentan nimi ja sen jalkeen kaksoispiste.

Fentta: | Mirni: [etunimi] & """ & [sukunimi]
T aululkk.o:
Lajittelu;
Mayta:
E hdot:

kai;
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7. Yksittaisarvojen kyselyt. Ohjelman avulla voidaan esimerkiksi hakea, minka piirin
asiakkaita taulukossa on. Téall6in halutaan kunkin piirin nimi vastaustaulukkoon vain
kerran eika useaan kertaan. Jotta saataisiin kunkin piirin nimi vain kerran tulee
klikata Summa -painiketta tydkalurivilla. Taméan jalkeen kyselyruudukkoon tulee uusi
rivi, josta voi valita arvojen yksilllisten arvojen nayttamisen, summan, keskiarvon,
maaran yms.

=

5.2.3 Vastaustaulukko

Vastaustaulukko saadaan Suorita -painiketta klikkaamalla tyokalurivilla tai klikkaamalla
Nayta -painiketta (tyokalurivilld).

Talloin vastaustaulukkoon tulostuvat kaikki ne perustaulukon tietueet, jotka tayttavat
annetut ehdot. Seka kysely- ettéa vastaustaulukot voidaan halutessa tallentaa.

! Suorita

- Nayta

5.2.4 Kyselyt samanaikaisesti useammasta taulukosta

Kysely voidaan laatia myds useammasta taulukosta samanaikaisesti. Edellytyksena talle
on se, ettd taulukot voidaan linkittaa toisiinsa jonkin yhteisen kentan avulla. Ellei yhteista
kenttaa ole, on kyselyn tekeminen useammasta taulukosta samanaikaisesti mahdotonta.
Access antaa mahdollisuuden linkittaa taulukot kahdella tavalla:

1. Linkitetaan taulukot toisiinsa jo tietokannan suunnitteluvaiheessa (ks. 4.8
Taulukoiden linkittdminen).

2. Linkitetdan taulukot toisiinsa vasta kyselyn luomisen yhteydessa. Talloin linkki toimii
ainoastaan kyselyssa.
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Esimerkiksi jos haluttaisiin linkittda yhteydessa Asiakas-, Tuote- ja Tilaus -taulukot
toisiinsa.

=t KyselyZ: Hakukysely o =101 =|

k.entta: - | s

T aulukkao: |
L ajittelu;

M apta: O O O

E hdot:

kai; -
4| | 3

Jos yhdistamista ei olisi tehty etukateen, voitaisiin se tehda seuraavalla tavalla:

1. Aktivoidaan Asiakas-taulukon avainkentta Asnro

2. Vedetaan se hiirella Tilaus-taulukon vastaavaan asnro-kenttaan

3. Toinen linkki tehtaisiin samalla tavalla Tuote-taulukon tuotenro-kentasta Tilaus-
taulukon tuotenro-kenttaan.

Linkitys saadaan poistettua aktivoimalla yhdysviiva ja painamalla Delete-nappainta.

Copyright 2001 Sanna Korpela & Sami Kavén
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6 RAPORTIT

Raporttien avulla saadaan parhaiten taulukoiden tiedot tulostettua paperille. Raportit
antavat mahdollisuuden suunnitella vapaasti, minkalaisen raporttipohjan haluaa. Toisaalta
on mahdollisuus myds valita valmiita raporttipohjia tyén nopeuttamiseksi. Erilaisia
raportteja ovat mm. asiakasluettelot, tuotehinnasto ja osoitetarrat.

2l xi

Uusi raportti

R akennenalyma

= Ohijattu raportin luominen
Lﬂ“ Aukomaatkinen luominen: sarakemuoto

Aukomaatkinen luominen: sarkainmuoto
Ohjattu kaavion luominen

Lug uuden raportin fiman Ohjatty osoitekarrojen luominen

ohjattua taiminkoa.

‘alitse taulukko kai kysely, josta I j
objektin tiedok hastaan:
l ik I Peruuta |
Klikkaa tasta kun olet Peruuttaa raportin
valinnut raportin luonnin

luontitavan ja tietoléahteen
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6.1 Raportin laatiminen velhon avulla

Aloitettaessa raportin suunnittelu velhon avulla valitaan tietokantaikkunasta Raportti -
valilehti. Taman jalkeen klikataan Uusi-painiketta. Avautuneesta ikkunasta valitaan siis
ohjattu raportin luominen seka tietolahde, josta halutaan raportti tulostaa (taulukko tai
kysely). Taman jalkeen avautuu ruudulle ikkuna, josta tulee valita raporttiin tulostettavat

kentat.

Ohjattu raportin luominen

kita kenttia haluat raparttin?

% Yot valita kentat useasta taulukosta tai kyselpsta, . . "
/ || s __— Tietolahteena

€5

kaytettava
T aulukat ja kyzelt: taulukko tai
ITaqukkJ:u: Asiakas & | kysely
K awtettavizza olevat kentat: Walitut kentat:
a
Sk uririi s |
'E_E‘F'”'j’a'a < Raporttiin
" < | liitettavat
| kentat

Peruuta I < Tiatarsin | ﬁeuraava>l Walmiz |

Valitussa tietolahteessa

olevat kentat
Peruuttaa raportin
luonnin

f

Kun olet valinnut raporttiin
litettévat kentat, klikkaa
Seuraava-painiketta

Copyright 2001 Sanna Korpela & Sami Kavén
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Seuraavassa ikkunassa voit lisata raporttiin ryhmittelytasoja (esimerkiksi asiakkaat
piireittain).

Valitse kentta ja klikkaa tasta lisataksesi ryhmittelytason

Ohjattu rapmtin luominen

Haluatko lizata rubsg

Piiri

Aziro, Etunimi, Sukunimi, Luottaraja

iin]

[E turimi

Sukunirni <
Luottoraja _I
2|
Raportin kentat ———» Pricriteetti
#]

ﬂl,lhmittelyasetukset...l/' FPeruuta | f< T akaizin | Seuraava > ! W alrmiz

Peruttaa raportin Edellisiin Seuraaviin
luonnin valintoihin valintoihin

Copyright 2001 Sanna Korpela & Sami Kavén
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Ryhmittelytasojen lisddmisen jalkeen avautuu ikkuna lajittelujarjestyksien liittamiseksi
(esimerkiksi asiakkaan sukunimen mukaisessa aakkosjarjestyksessa).

Dhjattu raportin luominen

ink a janeztykzen mukaan haluat lajtella hetueet?

Yait lajitella ietuget houzevaan tai lazkevaan
N janestyk zeen enintaan neljan kentan peruzteslla. al
e e — Nousev
1 [Sukurimi laskeva
12 03 4 lajittelu
Ceaer] e ror] v —
HEEE HNXN NEXX NXEX 2 IEtunImI
A HEENE HEEE HEEE HEEE
4 mmmn mmEx xExm HExx
T MEE MMEN HMMH | REMX
HEEE HNXN NEXX NXEX
HEENE HEEE HEEE HEEH 3 Iﬁ'SNrD
Bb xExM HENN HENE EHEX
E s | MEMN MEEH HHER
HEEE HNXN NEXX NXEX - -
4 | < Valitse kentat
£ [ joiden mukaan
2 B e betoe]| prssat tiedot
lajitellaan

/ Peruuta | <Ia;aisin | Eeuraava>| W almiz |

Peruttaa raportin Edellisiin Seuraaviin
luonnin valintoihin valintoihin
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Seuraavissa ikkunoissa tulee valita raportin ulkonaké.

Ohjattu raportin luominen

ita asettelua haliat kayttaa raportizza’?

HIHE HKHHXE HHHEXE HHEH XHXK
e
Wi
R A W
HEEEE A HEEE
W
R A W
HEEEE A HEEE
W
HEEEE A HEEE
R R e
R M

— Agettely — Suunta .

S |
@ hskellettu & sty A
" Lohko " Vaska

" fseltely 1 X
T Azettely 2 \@\

" Tazaavasemmalle 1

i~ Tazaa vasemmalle 2

¥ Muuta kentan leveytts niin, stty €————

kaikki kentat mahtusat sivulle.

v Peruuta

< T akaizin | ﬁeuraava>l W almiz |

A L3

Peruuttaa raportin
luonnin

Dhjattu raportin luominen

bita tyylhia haluat kayttaa?

HHEX XHXX
R

Otsikko

Selite (Tiedot)
Tiedot-ohjausobjekti

|
Edellisiin
valintoihin

E parmuodallinen
Likavaitu
tuodollinen
Timiz
Yaaleanharmaa

Peruuta

< T akaizin | Seuraava » I W almiz

Seuraaviin
valintoihin
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Seuraavassa ikkunassa ohjelma kysyy raportille annettavan nimen seka tarkistaa, etta

haluatko esikatsella vai muokata raporttia seuraavaksi.

Ohjattu raportin luominen
kinka otzikon haluat antaa rapaortille?
Asiakas < Raportin nimi
Tasza olivat kaikki vastaukzet, jotka ohjattu taiminta tarvitzee
rapaortin [uomizesn.
Haluatko esikatzella raporttia wai muokata sen rakennetta? Muokataanko
vai
i & 'Haluan ezikatzella raporttia. > esikatsellaanko
" Haluan muokata raportin rakennetta, raporttia
seuraavaksi
[T Mapts ohie raportin kayttamisests.
Peruuta I < T akaizin | Seuraaya | W almiz I
Peruuttaa raportin Edellisiin Klikkaa tasta
luonnin valintoihin luodaksesi raportin
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7/ LOMAKKEET

Lomakkeiden avulla voidaan selkedmmin selata ja yllapitaa tietokannan tietoja. Lomakkeet
antavat mahdollisuuden suunnitella vapaasti, minkalaisen lomakepohjan haluaa. Toisaalta
on mahdollisuus myds valita valmiita lomakepohjia tydn nopeuttamiseksi. Lomake on siis

kayttoliittyma tietojen yllapitoa varten.

Valitse tietokantaikkunasta Lomake -vélilehti ja klikkaa Uusi -painiketta.

o

Uusi lomake

R akennendkyma

/-“ Chjatku lomakkeen luominen
L’ Automaattinen luominen; sarakemuoto
= Aukamaatkinen luominen: sarkainmuoto

Butormaattinen luominen: kaulukkormuoko
Ohijattu kaavion luominen
Chjatku pivak-taulukon luominen

Lun uuden lomakkeen iman
ohjatkua toimintoa.

Yalitse kaulukka kai kysely, josta I < |

objekkin tiedot hastaan:
| B 4 Ik, I Peruuta |

Taulukko tai kysely, joka
on luotavan lomakkeen
tietolahde

Klikkaa tasta kun olet Peruuttaa lomakkeen

valinnut lomakkeen luonnin
luontitavan ja tietoléahteen
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7.1 Lomakkeen luonti velhon avulla

Valitse Uusi lomake -ikkunasta lomakkeen luonti velhon avulla seké tietolahde, josta
haluat tehda lomakkeen. Taméan jalkeen ruudulle avautuu ikkuna, jossa tulee maaritella,
mitka kentat otetaan lomakkeelle nakyviin.

Dhjattu lomakkeen luominen

ita kenttia haluat lomakkeeseen’?

——————
% il . Yait walita kentat uzeasta taulukosta tai kyselysta,

. _ _— Tietolahteena

Taulukot ja kyselpt: K .

|Taulukku:u: Agiakas dytettava .
taulukko tai

K aptettavizza olevat kentat; W alitut kentat;

R BRI kysely

Etunimi ;I
Sukunirni i
Luottoraja —I
Piiri
A <
= ™~ Lomakkeelle
litettavat
kentat
Peruutavj < Tiataizin | Seuraava » l W almiz |
Valitussa tietolahteessa Peruuttaa Kun olet valinnut
olevat kentat lomakkeen lomakkeelle liitettavéat
luonnin kentat, klikkaa

Seuraava-painiketta
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Taman jalkeen avautuu ikkuna lomakkeen ulkondén (tyypin valitsemiseksi).

Ohjattu lomakkeen luominen

ita azettelua haliat kayttaa lomakkeezsat

" Sarakemuoto
i~ Sarkainmuoto

= Taulukkomuote

Peruuta I < T akaizin | ﬁeuraava>l Walmiz |

Seuraavassa ikkunassa paaset valitsemaan lomakkeen varitysmallin.

Ohjattu lomakkeen luominen

kdita tynlia baluat kayttaa’y

[ltahamara
K.angainyvalinen
Foiwi
F.Lrvioitu
Pellava
Pilwet
Wakio
Warkas 1

Selite ITiedl:-t Yarkas 2

Peruuta < T akaizin | Seuraava I Walmiz
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Taman jalkeen paasetkin jo maarittelemaan lomakkeen nimen seké seuraavaksi
suoritettavan toimenpiteen (muokkaus vai lomakkeen avaaminen).

Dhjattu lomakkeen luominen

kinka otzikon haluat antaa lomakkeells?

Aziakar o

Tasza olivat kaikki vastaukzet, jotka ohjattu toiminto tarvitzee
lamakkeen luomizeen.

Haluatko avata lomakkeen vai muokata sen rakennetta? I

& ‘Haluan avata lomakkeen ja tarkastella tai muokata tietoja.

" Haluan muokata lomakkeen rakennetta,

[ Ma&pts ohie lomakkeen kapttamizests.

Peruuta | <Iakaisin4\5&uraava> | W almiz I
/'

Peruuttaa lomakkeen

luonnin

Edellisiin
valintoihin

AN

Edellisten kuvien asetuksilla Access loi seuraavanlaisen lomakkeen.

B Asiakas -10] x|
4 AsHro Etunimi Sukunimi Luottoraja |
I ~anna Forpels 1 000,00 mk
Piiri |
Turku
Tietue: H| 4 || 1k |H |He| I3 i
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Lomakkeen nimi

Muokataanko
vai
esikatsellaanko
lomaketta
seuraavaksi

Klikkaa tasta
luodaksesi
lomakkeen
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7.2 Lomakkeen muokkaus

Paaset muokkaamaan lomaketta valitsemalla sen tietokantaikkunassa ja klikkaamalla
taman jalkeen Muokkaa-painiketta. Taman jalkeen lomake avautuu ruudulle
muokkaustilassa. Voit nyt esim. lisatd painonappeja tai tekstikenttida sekd muokata
olemassa olevien kenttien kokoa tai fonttia. Seuraavassa on kuvattu tydkalurivin
painikkeiden toimintoja. Ne toimivat siten, etta klikataan painiketta, siirretdan kohdistin
lomakkeelle siihen kohtaan, johon objekti halutaan liittaa, painetaan hiiren vasen pohjaan
ja pidetaan pohjassa, raahataan ja paastetaan hiiren irti hiiren vasemmasta painikkeesta.

Velho, joka avustaa lomakkeen muokkauksessa

e
7

Tekstikentta A« able— gy sttokentta
Vaihtoehtoryhmé [ #<— Vainhtoehtopainike
Vaihtoehtonappi ® v Valintaruutu
Pudotusvalikko Valintalista
Painike Kuva
Ei-sidottu objektikehys Sidottu objektikehys
Sivunvaihto o Valilehdet
Alilomake/aliraportti = K Viiva
Suorakulmio ™ TyoOkalut

O %

Suosittelen aloitteleville kayttgjille velhon kayttamista liitettdessa objekteja lomakkeille.
Nain valtytaan ohjelmakoodin kirjoittamiselta.
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