
Att göra en ”databas” av ett Excelark och koppla till en kortdesign  
(ingår i standardversionen fr.o.m. version 6.10) 
 
Skapa en databas i excel.  
Ange kolumnrubriker (inga mellanslag i rubrikerna, använd om nödvändigt 
understrykningsstreck ( _ ) i stället).  
Om man kör mot en lista med kolumner man inte ska använda behöver den inte rensas. Man 
bestämmer senare vid kopplingen vilka kolumner man vill se och vilka som ska hamna på 
kortet. 
Om ett foto ska kopplas till personen så gör en kolumn som heter Foto. 
Se till att inte ha några tomma rader i början och inte heller några rader som är dolda. 
Sortera excelarket efter valfri kolumn.  
Att lägga till eller redigera personer kan sedan göras både via excelarket eller emedia. 
Observera bara att båda inte kan vara öppna samtidigt. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Öppna sedan ett tomt kort i emediaprogrammet och skapa en kortdesign. Lägg ev. in 
textfälten redan nu som ”Fixed = fasta” eller vänta tills efter databaskopplingen. 
 

 
 
 
Tryck ”Tools = verktyg” – ”Database connection = databaskoppling”.  
 

 
 
 



Tryck ”Next = nästa” för att fortsätta. Gäller alltid för att gå vidare till nästa steg i kopplingen 
För att backa välj ”Previous = föregående”. 
 

 
 
 
Välj Microsoft Excel Worksheet. De andra databaser kan bara kopplas till med Proversionen 
av emedia. 
 

 
 
 



Tryck på knappen (med tre prickar) och gå till excelfilen med listan och öppna den. 
 

 
 
 
Eftersom inget lösenord är satt för filen så tryck på ”Next = nästa”. 
 

 
 
 
 
 



Inställningarna här är rätt så tryck också på ”Next = nästa”. 
 

 
 
 
Markera det blad listan finns på.  
 

 
 
 
 
 



Sätt bockar i alla rutor. Ger möjlighet att göra ändringar från emediaprogrammet också  
(t.ex. om något är felstavat eller man vill lägga till en post).  
 

 
 
 
Här är de kolumner man kan se. Om man kopplat till en lista med mycket ovidkommande 
information kan man bocka ifrån de kolumner man inte vill se. 
 

 
 
 



Här kan man bocka ifrån de kolumner man inte får skriva i men ändå vill se. 
 

 
 
 
Här kan man välja hur man vill ha sin databas sorterad. ”Ascending order = stigande” eller 
”Descending order = fallande”. 
 

 
 
 



Om man har ett foto på kortet så välj ”Photo = foto”  och markera kolumnen det ska sparas i 
(obs bara sökvägen sparas så flytta inte några bilder!). 
 

 
 
 
Tryck sedan på ”Add / Remove = Lägg till / Ta bort”.  
 

 
 
 



Tryck på ”Preview = förhandsgranska” om man vill se databasuppgifterna och sedan ”Finish 
= avsluta” för att slutföra kopplingen. 
 

 
 
 
Tryck in den första texten eller dubbelklicka på den du redan lagt in. Ett annat alternativ är 
att bara jobba i högerkanten i stället i samma fält. Välj ”5 – Database field = databasfält” och 
markera vilket fält som ska hamna här. 
 

 
 



Gör likadant med nästa textfält. 
 

 
 
 
Ändra som vanligt typsnitt och ev. färg och placera ut textfälten. Gå över i utskriftsläget och 
spara. 
 

 
 



Så här ser det nu ut med den första posten i listan synlig. Tryck på ” Modify record = ändra 
uppgift” (kortet med pennan) för att redigera posten. (Symbolen med det tomma kortet 
används när nya personer ska läggas in i databasen.) 
 

 
 
 
Välj ” Load image = ladda bild” för att hämta en bild eller tryck på kamerasymbolen för att ta 
en bild med kameran. 
 

 
 



Tryck på bocken för att bekräfta eller krysset om du ångrar dig. 
 

 
 
 
Genom att trycka på skärmsymbolen ser man databasen och också att sökvägen till fotot 
skrivits in. Genom att dubbelklicka på en rad kommer den posten fram på kortet. 
 

 
 
 
 



Bläddra i databasen med de gröna pilknapparna. (Betyder i turordning från vänster till höger: 
första, bakåt, framåt, sista). 
 

 
 
Tryck på förstoringsglaset. Här kan man söka i databasen på vald kolumn. Observera att om 
man inte kan hitta det man söker exakt stavat, så skriv t.ex. And* för att hitta alla som börjar 
på det. Bläddra till rätt person med de gröna pilknapparna och sedan den gröna bocken när du 
hittat rätt. Om du vill ha alla utskrivna som börjar på And så trycker du i stället på 
skrivarsymbolen.  
 

 



Tryck på fliken ”Record range” för att exempelvis skriva ut de första 50 i databasen. För att 
skriva ut ett kort i taget tryck på ”Print = skriv ut” för den aktuella posten. 
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