Databasadministration

| databasadministration kan du skapa nya databaser, ta backup samt aterstalla databaser, lagga in
anvandare, nollstalla databaser samt justera [6Gpnummer.
Du 6ppnar denna sida fran startsidan i menyn "Verktyg" - "Databasadministration”.

OBS VIKTIGT Se till att databasen inte dr 6ppen i nagon annan dator eller i nagot annat program
nar du utfor databasatgarder.

Ta backup
For att ta backup pa en databas gor du sa har:

o 1. Valj fliken "Backup" i Databasadministration som &ppnas fran "Verktyg" pa startsidan.

e 2. Valj var du vill spara backupfilen i rutan "Destination" (OBS Bast att anvanda nagon extern media typ
USB minne eller liknande)

3. Klicka pa knappen "Oppna databas" till hdger om den langa textrutan "Backup pa databas".

4. Valj den databas som du vill ta backup pa i 6ppningsdialogen som visas.

5. Klicka pa knappen "Ta backup".

En backupfil skapas och namnges med datum och klockslag sa att du kan se nar den gjordes.

Autobackup

Programmet har en funktion som gor det méjligt att ta automatiska backuper. Det rekommenderas att du
har denna funktion igang. Férlorade data gar inte att ersatta om det inte finns nagon backup.
Autobackupen hjalper dig att skéta om denna mycket viktiga sak.

Du 6ppnar Autobackup fran "Verktyg" - "Databasadministration” pa startsidan. Val;j fliken "Autobackup".
Har valjer du forst var du vill spara backupfilerna under "Valj destination". Bast ar att anvanda nagon
extern enhet som alltid ar kopplad till datorn. Att enheten alltid &r kopplad till datorn ar ett krav for att
denna funktion ska fungera. Valj sedan hur autobackupen ska jobba i den nedrullningsbara listan
"Autobackup Intervall i minuter". Har kan du stalla in sa att programmet endast tar backup varje gang som
det startas, eller att programmet tar [6pande backuper enligt installd tidsintervall i "Autobackup Intervall i
minuter” medan det ar igdng. Om du valjer detta senare alternativ s& kommer programmet aven att ta
backup varje gang det startas.

Autobackupen skapar en Accessdatabas med en exakt kopia av den databasen som for tillfallet ar 6ppen i
programmet varje gang som backup utfors.

Eftersom en ny Accessdatabas skapas vid varje backuptillfélle sa far du halla koll pa antal backupfiler och
sjalv radera filer om det skulle bli s& manga att det inte far plats pa den enheten som du anvander for
dessa filer. Backupfilerna far namn efter datum och klockslag da de skapades sa du kan se vilka som ar
aldst.

Aterstillning av databas

For att aterstalla en databas fran en backupfil gér du sa har:

1. Valj fliken "Aterstallning" i databasadministration.

2. Klicka pa knappen "Oppna databas" till héger om textrutan "Hamta data fran databas".
3. Valj databas i 6ppningsdialogen som visas.

4. Klicka pa knappen "Oppna databas" till héger om textrutan "Destinationsdatabas".

5. Valj databas i 6ppningsdialogen som visas.

6. Klicka pa knappen "Aterstall".



Justera lopnummer

Om du av nagon anledning behdver justera I6pnummer pa order, faktura, kvitto eller kundnummer sa finns
denna mdjlighet.

1. Valj fliken "Justera I6pnummer" i databasadminastration.
2. Valj vilket nummer order, faktura, kvitto eller kundnummer ska bérja med.
3. Klicka pa "Justera" i resp. ruta.

OBS MYCKET VIKTIGT. Vid justering maste du tdnka pa sa att du gor det ratt. Om det skulle
uppsta dubletter pa kvittonummer eller fakturanummer sa kan detta fa oanade konsekvenser.

Nollstalla databas

Du kan nollstélla databasen for att pa sa vis borja om fran borjan. Gor sa har:

¢ 1. Valj fliken "Nollstall databas" i databasadministration.
o 2. Klicka pa knapparna som motsvarar de databaser som du vill nollstalla.

OBS Nollstéllning tommer allt innehall i de avdelningarna som du véljer. Du kan inte angra
atgarden.

Anvandare

Du kan lagga in olika anvandare sa att varje anvandare far sin egen kassa och faktureringsdel. Gor sa har:

Ny anvéndare.

1. Vélj fliken "Anvandare" i databasadministration.

2. Skriv in 6nskat namn i rutan "Namn".

3. Skriv in dnskat I6senord i rutan "Lésenord" samt "Repetera I6senord"”.

4. Om anvandaren ska ha Administratorsrattigheter markerar du denna kryssrutan. OBS Detta ger
anvandaren full kontroll dver hela programmet.

5. Om du vill att denna anvandare ska loggas in automatiskt vid programstart sa markerar du kryssrutan
"Logga in automatiskt". OBS Endast en anvandare kan ha automatisk inloggning.

Ta bort anvandare.

e 1. Markera 6nskad anvandare i listan till vanster.

e 2. Skriv in anvandarens I6senord i rutan "Nuvarande l16senord".
¢ 3. Klicka pa knappen "Ta bort anvandare".

Skriv ut streckkod.

Om du markerar en anvandare i den vanstra listan och sedan klickar pa knappen "Skriv ut streckkod" sa
skrivs anvandarens lésenord ut som en streckkod.

Det ar tankt att denna streckkod ska anvandas till att tillverka ett inloggningskort som anvandaren kan
anvanda for att logga in till kassan.

Knappen "Designa streckkod" éppnar designverktyget dar du kan éandra och designa utskriften av
streckkoden.



Ny databas/Losenordsskydd
Du kan skapa obegransat nya databaser. Gor sa har:

¢ 1. Valj fliken "Ny databas" i databasadministration.
¢ 2. Klicka pa knappen "Skapa ny databas" och valj namn samt var du vill spara databasen i
sparadialogen som visas.

Den nya databasen 6ppnas automatiskt i programmet.

OBS Viktigt om du anvander Windows Vista: Om Kontroll av anvandarkonto (UAC) ar inkopplat i
Windows Vista sa tillater inte operativsystemet att Accessdatabaser 6ppnas fran vilkken mapp som helst.
Sakrast ar att ha alla databaser i Windows delad mapp, eller Windows anvandarmapp eftersom Windows
Vista tillater att Accessdatabaser koérs fran dessa mappar.

Losenordsskydd.

En nyskapad databas ar oskyddad och kan latt 6ppnas och andras i Access eller nagot annat
redigeringsprogram for databaser. Darfor ar det sakrast att I6senordsskydda den. Detta gor du i rutan
"Lésenordsskydda dppen databas". Skriv in I6senordet i rutan "Nytt I6senord" samt i rutan "Repetera nytt
I6senord" och klicka sedan pa knappen "Lagg in I6senord".

For att byta I6senord skriver du in det gamla I6senordet i rutan "Gammalt I16senord" och sedan skriver du
in det nya I6senordet i rutan "Nytt I6senord" samt i rutan "Repetera nytt I6senord”. Klicka sedan pa
knappen "L&gg in Idsenord".

Om du vill ta bort ett inlagt I6senord gér du pa samma satt som vid byte av I6senord men lamnar rutorna
"Nytt I6senord" och "Repetera nytt Idsenord" helt tomma och klickar sedan pa knappen "Lagg in I6senord".



