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1. Struktura i istota baz danych

1.1. KLuczowe pPoJECIA

Baze danych mozna traktowac jako zbidr logicznie uporzadkowanych danych, opisujacych konkretng rzecz, zdarzenie,
produkt itp., przechowywanych w powigzanych ze sobg tabelach. Mozliwosci i funkcjonalnosci, jakie oferujg wspotczesne syste-
my do gromadzenia baz danych sprawiajg, ze bardzo chetnie sg one wykorzystywane zardwno w matych firmach i organizacjach,
jak i w duzych korporacjach. Jest to wygodny sposéb zapisu i przechowywania, a takze odczytu i wyszukiwania informacji.
Wspdtczesne bazy danych posiadajq takze narzedzia umoZliwiajgce generowanie automatycznych raportow i przeprowadzanie
obliczen i analiz, np. finansowych.

1.1.1. ORGANIZACIA BAZ DANYCH W KATEGORIACH TABEL, REKORDOW 1 POL

Dane gromadzone w ramach bazy danych sg przechowywane w tabelach. Kazda tabela sktada sie z kolumn i wierszy
— podobnie jak arkusz kalkulacyjny.

— Pracownicy
IDPracownika - Pesel ~| Nazwisko - Imie ~ | Wyksztaftcenie ~| Zarobki -~ |Kodstanow -
1650837 3F3HF—Nawrot HEOF Sl e R AR AR AT
[ REKORD 2 51061334674 | Dolik Pawet Srednie 1420,00zt AD ]
3 6EI00I20082 | LURSsIER Tarta STeanTe 3 890,002 AD
- 4 37121135896 | Stupski ) tukasz Srednie 2570,00zt AD

Rysunek 1. Widok tabeli z danymi

W tabeli (w strukturze bazy danych) wiersze noszg nazwe rekordéw, a pola to odpowiedniki kolumn. Kazdy rekord
przechowuje pojedyncze informacje, a kazde pole zawiera okreslony typ danych, np. imie, nazwisko, wyksztatcenie
itp.
Ponizej przedstawiono podstawowe typy danych przechowywanych w polach:

» Tekst - typ przechowujacy tekst o diugosci do 255 znakéw;

* Nota - typ przechowujacy tekst o duzych rozmiarach;

* Liczba - typ przechowujacy liczby;

+ Waluta - typ przechowujacy liczby w formacie walutowym;

* Autonumerowanie — typ generujacy liczby dla kolejnych rekordéw;

* Tak/Nie - typ przechowujacy dane o wartosci logicznej prawda/fatsz;

* Obiekt OLE - typ przechowujacy grafike, dzwigki itp.;

* Hipertacze — typ przechowujacy odnoéniki do danych i adreséw;

* Zalacznik - typ przechowujacy zataczniki;

* Kreator odnosnikéw — umozliwia stworzenie pola, ktére umozliwia wybranie warto$ci z innej tabeli lub listy warto$ci.

n PaAmETAJ!

Tabela sktada sie z rekorddw i pdl, przy czym rekord to wiersz przechowujacy pojedyncze informacje, a pole to kolumna, w ktdrej
miesci si¢ okreslony typ danych.

Czy wiesz, ZE?

Wszystkie typy danych posiadajg wtasciwosci, pozwalajace na precyzyjne formatowanie rozmiaru danych przechowywanych
w tabeli.

—



1.1.2. OBszARY ZASTOSOWAN BAZ DANYCH

Bazy danych znalazly zastosowanie w wielu dziedzinach zycia i obecnie jest to najwydajniejszy sposéb gromadzenia
i przechowywania informacji. Obszarami zastosowan baz sg zaréwno sklepy, przechowujace informacje o swoich klientach, jak
i duze firmy i korporacje migdzynarodowe gromadzace informacie o transakcjach, pracownikach, sprzedazy itp.

Przyktadem zastosowania baz danych moze by¢ system rezerwacji w liniach lotniczych, dane w administracji publicznej, dane dla
rachunkéw bankowych, czy dane dotyczace pacjentéw szpitali.

1.2. PROJEKTOWANIE BAZY DANYCH

Najtrudniejszym i najwazniejszym etapem tworzenia bazy danych jest etap projektowania jej struktury, tj.: tabel i relacji
pomiedzy nimi, wielko$ci i rodzaju pél. Kazda baza danych wymaga indywidualnego podejscia i zastosowania unikalnych rozwia-
zan. Blad na etapie projektowania moze doprowadzi¢ do kolejnych pomytek podczas korzystaniu z jej zasobdw. Nalezy pamietac,
ze z tej samej bazy danych korzystajg zaréwno osoby zarzadzajace, jak i kierownicy, handlowcy czy klienci firmy. Nawet niewielka
pomytka moze spowodowac zatem catg lawine btednych decyzji, ktére przektadajq sie na straty finansowe dla przedsiebiorstwa.
Dlatego nie nalezy powierza¢ tworzenie struktury przypadkowym osobom, ale wykorzystywa¢ wiedze i do$wiadczenie projektan-
tow.

Podczas projektowania baz danych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

+ profesjonalne bazy danych powinny by¢ projektowane i tworzone przez specjalistow w tej dziedzinie;

+ wprowadzanie danych, utrzymywanie danych i wybieranie informacji z bazy powinno by¢ przeprowadzane przez uzytkow-
nikow;

+ administrator bazy danych powinien zapewni¢ odpowiednim uzytkownikom dostep do konkretnych danych;

+ administrator bazy danych jest odpowiedzialny za odzyskanie bazy danych po powazniejszych btedach komputera lub po
jego zawieszeniu.

Kazda tabela, wchodzaca w sktad bazy danych, powinna zawieraC informacje odnoszace sie do jednego, konkretnego typu
przedmiotow. Minimalizuje sie w ten sposéb ryzyko pomytki. Najczestsze typy btedow wystepujacych w pracy z tabelami to:

+ Zjawisko redundancji (nadmiarowosci) — dane znajdujace sie w bazie powtarzajq sie wielokrotnie, w réznych tabelach;
* Anomalia aktualizacji bazy danych — dublowanie rekordéw w bazie;
* Anomalia przy usuwaniu — btedne usuniecie zbyt duzej liczby rekordow.

Przy tworzeniu bazy danych nalezy przestrzegac ponizszych regut:

* pojedyncza tabela w bazie danych powinna zawiera¢ dane odnoszace sie tylko do pojedynczego typu przedmiotow;
+ kazde pole w tabeli powinno zawiera¢ tylko jeden rodzaj danych;

+ zawarto$¢ pola powinna by¢ powigzana z odpowiednim typem danych, takim jak: tekst, liczba, data/czas, tak/nie;

+ pola powinny posiada¢ powigzane z nimi wkasciwosci, takie jak: rozmiar pola, jego format, warto$¢ domysina.

1.2.1. Kwcz ctowny (Pobstawowy)

W celu szybkiego kojarzenia danych, znajdujacych sie w réznych tabelach, program MS Access 2007 posiada mozli-
wos¢ nadawania tzw. klucza podstawowego. Jest to pole lub kilka pdl znajdujacych sie w tabeli, ktore otrzymujq specjalny iden-
tyfikator zapewniajacy, ze kazdy rekord klucza ma unikatowg warto$¢. Klucz gtéwny jest nadawany tabeli automatycznie, a jego
obecno$¢ jest obowigzkowa.

Tabele posiadajace klucz gtéwny mozna taczy¢ ze sobg, w wyniku czego prezentowane dane tworzg jedna, logiczng i spojng
catost.

-——




1.2.2. INDEKS

Wszystkie dane wprowadzane do tabel podlegajg automatycznemu indeksowaniu, czyli tworzeniu odnosnikow do rekor-
déw w celu ich szybszego odnalezienia. Zwieksza sie tym samym szybkos$¢ dostepu do danych, a sam proces indeksowania jest
niezauwazalny z poziomu uzytkownika, jednak bardzo usprawnia wyszukiwanie danych w duzych zbiorach.

1.3. RELACE

Utworzenie relacji pomiedzy tabelami jest mozliwe tylko w przypadku posiadania przez tabele pola tym samym typie
danych. W programie MS Access 2007 mozna utworzy¢ nastepujace typy relacji:

+ relacja jeden do jeden (1 do 1) — jednemu rekordowi tabeli A odpowiada doktadnie jeden rekord z tabeli B;
+ relacja jeden do wielu (1 do n) — jednemu rekordowi tabeli A odpowiada dowolna ilo$¢ rekordéw z tabeli B;
+ relacja wiele do jednego (n do 1) — wielu rekordom z tabeli A odpowiada doktadnie jeden rekord z tabeli B;
+ relacja wiele do wielu (n do m) — wielu rekordom tabeli A odpowiada wiele rekordéw z tabeli B.

Najwazniejsze zasady dotyczace tworzenia relacji pomiedzy tabelami:

+ podstawowym celem tworzenia relacji miedzy tabelami w bazie danych jest minimalizowanie ryzyka duplikacji danych;
+ relacja budowana jest poprzez taczenie wyszczegoinionego pola z jednej tabeli z polem w innej tabeli;
+ konieczne jest zachowanie integralnosci relacji pomiedzy tabelami.




2.1. PRACA Z BAZAMI DANYCH

2.1.1. OTWIERANIE, ZAMYKANIE APLIKACJI

W celu otworzenia bazy danych, nalezy klikng¢ kolejno:

* przycisk Start;

+ opcje Wszystkie programy,

+ opcje Microsoft Office,

* nazwe program Microsoft Office Access 2007.

(] . Microsoft Office
| E Microsoft Office Access 2007 |
[x Microsoft Office Excel 2007
li~ Microsoft Office Outlook 2007
l"; Microsoft Office PowerPoint 2007
E_ Microsoft Office Publisher 2007
i Microsoft Office Ward 2007
. Marzedzia Microsoft Office

4 Wstecz

| Wiszukaj programy [ pliki j o
. w,

Rysunek 2. Uruchamianie aplikacji MS Access 2007

Mozna réwniez, po Kliknigciu przycisku Start, wpisa¢ w polu Wyszukaj programy i pliki stowo Access. Na liscie z rezultatami
wyszukiwania nalezy klikng¢ odpowiednig ikonke.

Zamkniecia aplikacji dokonuije sie poprzez klikniecie czerwonego krzyzyka, ktéry znajduje sie w prawym, gérnym rogu aplikacii.

2.1.2. OTWIERANIE, ZAMYKANIE BAZY DANYCH

a W celu uruchomienia istniejgcej bazy danych, nalezy klikng¢ dwukrotnie jej nazwe. Mozna rowniez otworzy¢ aplikacje
MS Access 2007, a nastepnie wykona¢ jedng z czynno$ci:

+ wyszukac¢ baze danych w okienku Otworz niedawno uzywang baze danych i klikna¢ jej nazwe;
+ klikna¢ Przycisk pakietu Office i wybra¢ baze danych w oknie Niedawno uzywane dokumenty;
+ klikng¢ Przycisk pakietu Office, nastepnie Otworz i wskaza¢ lokalizacje pliku.

Zamkniecie bazy danych mozna przeprowadzi¢ klikajac Przycisk pakietu Office, a nastepnie polecenie Zamknij baze danych
lub klikajac czerwony krzyzyk, znajdujacy sie w prawym gornym rogu okna aplikacii.

Proces otwierania i zamykania bazy danych zostat opisany w lekcji 1. na ekranie 2.

2.1.3. TWORZENIE NOWEJ BAZY DANYCH | ZAPISYWANIE JEJ W OKRESLONYM MIEJSCU NA DYSKU

g Aby utworzy¢ nowg baze danych, nalezy uruchomi¢ program MS Access 2007, a nastepnie klikng¢ Przycisk pakietu
Office i wybrac polecenie Nowy.

-



Kategorie szablondw
Propozyde r . .
Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access
Szablony lokalne
Z witryny Microsoft Office Online e —— '
MNowa pusta baza danycl -
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Prayldad Pusta baza danych
Edikacia blony w trybie onli
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=
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) 7 !
-y N ;
Problemy Wiydarzenia Projekty marketing Prajekty
R 3 Pusta baza danych
: Utwdrz bazs danyeh programu Micrasoft Office Access,
: Ktdra nie zawiera danych ani obiektom.
Nazwa pliku:
Planaw, Spraedaz Zadania Viykladoncy  Studenciuczriowie | CEeuEE =
C:\Users\mis\Documents,
Cln e . Wiecej w witrynie Office Online:
£iaOifice Online Szkolenie | Szablony | Materialy do pobrania
Co nowego w programie Access 20072
JEE Nowy program Access 2007 zawiera narzedzia i o Pobierz najnowsza zawartosd podezas pragy w
—— funkge o jeszcze wigkszych mozliwosciach, ktére pakiecie Microsoft Office System 2007
] umotliwiaja szybkie Sledzenie, raportowanie i Przewodnik po interfejsie uytkownika programu
udastepnianie informagji w §rodowisku * ccess 2007
- d . D d. 1 it h
ZTadaam. DOMeGE 6 WIS N3 LEMSL NI oy st oiekty 20 pomocs o,
tatwo dostepnego okienka nawigadi
Automatycznie aktualizuj te zawartosé z witryny Office Online
= s/

Rysunek 3. Tworzenie nowej bazy danych

Wybierajac nowg, pustg baze danych, nalezy wprowadzi€ jej nazwe oraz okresli¢ miejsce, w ktérym zostanie zapisana. Mozna
réwniez skorzysta¢ z gotowych szablonéw programu lub szablondw dostepnych w trybie online.

Tworzenie nowej bazy danych oraz jej zapisywanie zostato omdwione w lekcji 2. na ekranie 2.

2.14. WY§WIETI.ENIE, UKRYCIE ZAINSTALOWANYCH NARZEDZI. ODTWORZENIE, ZMINIMALIZOWANIE WSTAZKI

Wstazka programu MS Office Access 2007 zawiera karty, ktére z kolei mieszcza polecenia uporzadkowane w logiczne
grupy. Kazda karta odpowiada za okre$lony rodzaj czynnosci. Nie ma mozliwo$ci usuniecia Wstazki lub jej zastapienia paskami
narzedziowymi z poprzedniej wersji MS Access, mozna jedynie zminimalizowa¢ Wstazke i wywotywac jej polecenia tylko w razie
koniecznosci.

Aby zminimalizowa¢ Wstazke, nalezy klikna¢ przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep i wybra¢ opcje Minimalizuj
Wstazke.

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep
Nowy
Otwarz
|T| Zapisz
Wiadomo$c e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Fisownia

Cofnij

(<=

Wykonaj ponownie
Pokaz slajdow od poczatku
Wiecej polecen...

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke

Rysunek 4. Minimalizowanie Wstgzki

Zarzadzanie narzedziami zawartymi we Wstazce zostato przedstawione w lekcji 1. na ekranie 2.

—




Czy wiesz, Ze?

Innym sposobem minimalizowania Wstazki jest dwukrotne kliknigcie aktywnej karty lub wcisniecie kombinacji klawiszy Ctrl+F1.

2.1.5. Uivcie postePNYcH FuNkail Pomoc

W przypadku pojawienia sie problemdw w pracy z programem MS Access 2007 mozna podja¢ probe znalezienia roz-
wigzania w Pomocy programu. Dostep do pomocy uzyskuije sie poprzez kliknigcie ikonki: @, dostepnej w prawym gérnym rogu
ekranu, lub przez uzycie klawisza funkcyjnego F1.

Na rysunku 13. przedstawiono widok okienka pojawiajacego sie po wywotaniu funkcji Pomoc.

@) Access — Pomoc p—— E@g
©6006G08 GAMEe e -

+ P Wyszukaj -

Przegladaj Pomoc programu Access

t Co nowego Wprowadzenie

Zbieranie danych Aktywowanie programu Access 2

Utatwienia dostepu Uzyskiwanie pomocy

Zalaczmiki Automatyzac_i§ i mozliwosd
programowania

Formanty Konwersja

Dostosowywanie Eg;:tgig‘:’i — informacje |

Projekt bazy danych Arkusze danych

Wyrazenia Importowanie | eksportowanie

Filtrowanie i sortowanie Formularze

Kwerendy Raporty

Zapisywanie i drukowanie Zabezpieczenia i prywatnost

Tebel P zwmmmpogan |

Ageess — pomoc I%

Rysunek 5. Pomoc programu MS Access 2007

Korzystanie z funkcji pomocy utatwiajg dostepne opcje:
* pasek narzedziowy © » * @ @ &A@ @ =, na ktérym umieszczono nastepujace przyciski, utatwiaja-
ce nawigacje po zawartosci Pomocy:
Wstecz, Dalej: ©
Zatrzymaj, Od$wiez: = @
Strona gtéwna: @
Drukuj: &
Zmien rozmiar czcionki: A,
Pokaz spis tresci: ¢,
Wyswietlanie pomocy zawsze na wierzchu: #
Dodawanie lub usuwanie przyciskéw do paska narzedzi: =;
+ okienko - 2wk - ymozliwiajgce wprowadzenie pytania, okre$lenie tresci, ktére majg zostac wy-
Swietlone. Po rozwinieciu pola Wyszukaj uzytkownik moze wybra¢ rodzaj informaciji, ktére maja zosta¢ znalezione oraz
miejsce (internet lub zawarto$¢ komputera) ich poszukiwania;

-




£ Wyszukaj ~|
@  Zawartoicz witryny Office Online

Access — wszystkie informacje
Access — pomoc

Access — szablony

Access — szkolenia

% Zawartosid z tego komputera
v

Access — pomoc

Offline Developer Help

Rysunek 6. Okreslanie miejsca wyszukiwania informacji

+ okre$lenie zrodta przeszukiwania tresci — jesli uzytkownik jest podtaczony do internetu, moze przejs¢ do trybu online, aby
przegladaé lub wyszukiwa¢ tematy pomocy.

Stan polaczenia:
" Pokaz zawarto$é z witryny Office Online
Pokaz tylko zawartoif z tego komputera

@ Wyjainij te opgje...

.

Rysunek 7. Okre$lanie miejsca wyszukiwania informacji
a Korzystanie z narzedzi Pomocy zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranie 2.
2.2. TYPOWE ZADANIA
2.2.1. OTWARCIE, ZAPISANIE, ZAMKNIECIE TABELI, KWERENDY, FORMULARZA, RAPORTU

g Operacje otwarcia, zapisania czy zamknigcia przeprowadza sie w identyczny sposéb zaréwno dla tabeli, jak i dla formu-
larza czy raportu.

Wszystkie tabele | %%
Karnety #
522 Karnety : Tabela —
- Otworz
El Karnety IE — J
T M ‘Widok projektu
e
£ Oferta: Tabela Impartuj P
@ Oferta Eksportuj 3
Kliendi _‘,}: Zbierz i aktualizuj dane poczta e-mail
enc
T Kiienci: Tabela Zmieni nazwg
Zapisy Ukryj w tej grupie
=1 zapisy: Tabela Usun
Dane & Wytnij
=] Dane:Tabela 53 Kopiuj
_-“_Ll a
K& L5
B Wiasciwosci tabeli

Rysunek 8. Otwieranie tabeli

W celu otwarcia, nalezy klikng¢ dwukrotnie nazwe tabeli, formularza lub kwerendy znajdujacych sie na liscie Wszystkie tabele.
Innym sposobem jest kliknigcie nazwy tabeli, formularza lub kwerendy prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu podrecz-
nego polecenia Otworz.

Po wprowadzeniu zmian, konieczne jest ich zapisanie. Mozna go dokonac przez klikniecie przycisku Zapisz, ktory znajduje sie
w lewym, gérnym rogu ekranu, lub poprzez uzycie Przycisku pakietu Office i wybranie polecenia Zapisz. Inna opcjg jest sko-

—




rzystanie ze skrotu klawiaturowego CTRL+S.

Zamknigcie tabeli, formularza lub kwerendy przeprowadza sie klikajac przycisk Zamknij dokument, znajdujacy sie w prawym
goérnym rogu okna. Jezeli zmiany nie zostaty wczesniej zapisane, to przy zamykaniu aplikacji program wyswietli komunikat z py-
taniem, czy je zachowac.

Otwieranie, zapisywanie i zamykanie tabeli zostato opisane w lekcji 1. na ekranie 2.

n PamieTaJ!

Tabele, formularz lub kwerende mozna otworzy¢ od razu w Widoku projektu. Nalezy w tym celu klikng¢ odpowiednig nazwe
prawym przyciskiem myszy i wybra¢ z menu podrecznego polecenie Widok projektu.

n PamiETAJ!

Jezeli na etapie projektowania tabeli, formularza lub kwerendy uzytkownik nie wprowadzit wszystkich wymaganych informacii, to
przy zapisywaniu program poprosi o ich uzupetnienie. Nalezy wéwczas uwaznie przeczyta¢ komunikat pojawiajacy sie na ekranie
i postepowac zgodnie ze wskazowkami.

2.2.2. ZMIANA WIDOKU W TABELI, KWERENDZIE, FORMULARZU, RAPORCIE

Eg Po otwarciu tabeli, kwerendy lub formularza mozna dowolnie zmieni¢ widok na taki, ktéry bedzie odpowiedni do wyko-
nywanych operacji. Zmiane widoku projektu dokonuje sie poprzez kliknigcie ikonki Widok, znajdujacej sie na karcie Narzedzia
gtéwne w grupie Widoki.

Istnieje mozliwo$¢ przetgczenia tabeli na widoki przedstawione na ponizszym rysunku:

M e ¥ Wytnij ?

L 153 Kopiuj
Widok| Wiklej [

F Malarz formatéw

‘E‘ Widok arkusza danych
o—
Widok tabeli przestawnej

“ Widok wykresu przestawnego

M Widok projekiu
[ ]

Rysunek 9. Widoki tabeli

Istnieje mozliwos¢ przetaczenia formularza na widoki przedstawione na ponizszym rysunku:

(= | 1 % wyni )

=18

153 Kopiuj
Wid0k| Whlej

F Walarz fo

|:§ ‘ Widok formularza
|—=]

Widok uktadu
—=1|

M Widok projektu
[t}

Rysunek 10. Widoki formularza

-



Istnieje mozliwo$¢ przetaczenia kwerendy na widoki przedstawione na ponizszym rysunku:

Y4 IEr =k
| 123 Kopiuj
Widok Wilej
| ’ # Malarz formatéw |

‘E‘ Widok arkusza danych
o=
Widok tabeli przestawnej

“ Widok wykresu przestawnego

SQL widok SQL

M’ Widok projektu
st |

Rysunek 11. Widoki kwerendy

Istnieje mozliwo$¢ przetgczenia raportu na widoki przedstawione na ponizszym rysunku:

(" = 25 ¥ Wytnij R
=
=3 Kopiuj
Widok| Whlej

F Malarz fo

| ‘ Widok raportu
@ Podalad wydruku

|—=]
Widok uktadu
—=1|

M Widok projektu
[t}

Rysunek 12. Widoki raportu

W kazdym z zaprezentowanych widokdw przeprowadza si¢ inne operacje. Wygodny sposéb przetaczania pomiedzy widokami
powoduje, ze mozna podejrze¢ wprowadzone zmiany natychmiast po ich dokonaniu.

Zmiana widoku tabeli zostata opisana w lekcji 1. na ekranie 3.

2.2.3. USUWANIE TABELI, KWERENDY, FORMULARZA, RAPORTU

W celu usuniecia tabeli, kwerendy, formularza lub raportu, nalezy skorzystaé z jednej z ponizszych metod:

+ zaznaczy¢ element na liscie i klikng¢ przycisk Delete;
+ zaznaczy¢ element na liScie, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac opcje Usun.

n Pamieta;!

Nie mozna usunac¢ tabeli, kwerendy, formularza lub raportu je$li jest on otwarty. Przy prébie usuniecia pojawi sie komunikat:

Microsoft Office Access u

<. Nie moZesz usuna< obiektu bazy danych Oferta, jesli jest on otwarty.

k. * 4

Zamknij obiekt bazy danych i wtedy go usun.

Rysunek 13. Préba usuniecia otwartej tabeli

Usuniecie obiektu bedzie mozliwe dopiero po jego zamknieciu.

—




n PamiETAJ!

obiektu.

Usuniecie tabeli, formularza, kwerendy lub raportu jest procesem nieodwracalnym. Nie mozna odzyskac usunigtego

2.2.4. PRIECHODZENIE POMIEDZY REKORDAMI W TABELI, KWERENDZIE, FORMULARZU

a Przy przegladaniu zawarto$ci tabeli, kwerendy lub formularza mozna skorzysta¢ z paska do przegladania rekordow,
znajdujacego sie w dolnej czesci ekranu:

i
g

H B EHEBREBEERBRERBREBRBERBRERBDEHRBERBREBBE

IDane

RN NN NN R e e [EN I A e
NELRERERNRBEBERERISIRGRERES

- Telefonkom -

Wota ~ o W W o=

N

= | Dodaj nowe pole

Miasto
600749491 Zielona Gora
602639560 Zielona Géra
601249520 Zielona Géra
600623463 Zielona Gora
600286293 Zielona Gora
601702209 Warszawa
600131565 Warszawa
600364696 Warszawa
600943982 Warszawa
601774790 Warszawa
600175128 Torun
601563107 Torun
600972046 Torun
600891478 Torun
602487960 Torun
600130078 Szczecinek
602350970 Sopot
600221866 Rzeszow
602133243 Rzeszow
600104703 Rzeszow
600262615 Rzeszow
601542647 Rzeszow
601726047 Rzeszow
600466164 Rzeszow
602196280 Rzeszow
600917140 Rzeszow
RONTFTTTA Olsziun

Rekord: M

1269

P oMk | K Bez filtru |Wy;zukaj

* pierwszy rekord: 14,

* poprzedni rekord:

* biezacy rekord: 1z&2

* nastepny rekord: ¥,

« ostatni rekord: ¥,

* nowy (pusty) rekord: k.

-

Rysunek 14. Poruszanie sie pomiedzy rekordami tabeli

Kolejne ikonki (na zaznaczonym pasku na rysunku 10.) oznaczaja;

Dodatkowo, do poruszania sie pomiedzy rekordami mozna wykorzystac klawiature:

+ klawisze strzatek — przesuwajg kursor pomiedzy rekordami i polami;

+ klawisze Home i End przesuwajg kursor odpowiednio na poczatek i na koniec rekordu;
* CTRL + strzatka w gére — przesuwa na poczatek tabeli, do pierwszego rekordu;

* CTRL + strzatka w dét — przesuwa na koniec tabeli, do ostatniego rekordu.

Przechodzenie pomigdzy rekordami w tabeli zostato pokazane w lekcji 1. na ekranie 5.




2.2.5. SORTOWANIE REKORDOW W PRZYGOTOWYWANYM WYDRUKU TABELI, FORMULARZA, KWERENDY W ROSNACYM, MALEJACYM PO=
RZADKU NUMERYCZNYM, ALFABETYCZNYM

W celu sortowania rekordéw w tabeli, kwerendzie czy formularzu mozna skorzysta¢ z narzedzi dostepnych na wstazce
Narzedzia gtéwne w grupie Sortowanie i filtrowanie.

r‘él \? V7 Zaznaczenie ~

z EZaawansowane 2
Filtruj
77 W Przetaez filtr
\_ Sortowanie i filkrowanie )

Rysunek 15. Sortowanie i filtrowanie

Przed wybraniem rodzaju sortowania nalezy zaznaczy¢ dowolng komorke w polu, ktére ma by¢ utozone w kolejnosci
alfabetycznej lub w porzadku rosngacym czy malejacym. Nastepnie, klikajac ikonke: Z4 (Sortuj rosnaco) lub: %! (Sor-
tuj malejaco) mozna utozy¢ rekordy w odpowiedniej kolejnosci. Aby zakoniczy¢ sortowanie, nalezy klikna¢ ikonke: %
(Wyczys¢ wszystkie sortowania).

Innym sposobem rozmieszczenia elementow w tabeli jest klikniecie prawym przyciskiem dowolnego rekordu i wybra-

nie z menu podrecznego:

+ w przypadku pola zawierajacego liczby, pozycji Sortuj od najmniejszych do najwiekszych lub Sortuj od najwigkszych
do najmniejszych:

‘%l Sortuj od najmnigjszych do najwigckszych
Al Sortuj od najwiskszych do najmnigjszych

Filtry liczb ]
Rowna sig 5
Mie réwna sie 5

Mnigjsze niz lub réwne 5

Wigksze niz lub rdwne 5

Rysunek 16. Sortowanie pol zawierajgcych liczby

+ w przypadku pola zawierajgcego tekst, pozycji Sortuj od A do Z lub Sortuj od Z do A:

&

4] sortujodAdeZ
A Sortuj od Zdo A

Filtry tekstu 3
Rowna sie .Basen”
Mie rowna sig .Basen”

Zawiera Basen”

Mig zawiera .Basen”

Rysunek 17. Sortowanie pol zawierajgcych tekst

—



+ w przypadku pola zawierajacego date, pozycji Sortuj od najstarszych do najnowszych lub Sortuj od najnowszych do
najstarszych:

Wytnij

Kopiuj

Wklgj

Sortuj od najstarszych do najnowszych

Sortuj od najnowszych do najstarszych
ysc filtr z kolumny Data rozpoczecia

Eiltry dat

Rdwna sie 27 lipca 2009

Mie réwna sie 27 lipca 2009

Mie pdzniej niz 27 lipca 2009

Mig wezesnigj niz 27 lipca 2009

Rysunek 18. Sortowanie pol zawierajgcych date




3. Tabele

Tabele stanowig podstawowy element, w ktérym sg przechowywane dane w bazie danych. Nalezy pamietaé, ze pojedyn-
cza tabela powinna by¢ zaprojektowana do przechowywania danych odnoszacych sie do pojedynczego typu przedmiotow.

3.1. Rexoroy

3.1.1. DoDAWANIE, USUWANIE REKORDOW Z TABELI

Eg W celu dodania nowego rekordu do tabeli, nalezy klikna¢ przycisk Nowy (pusty) rekord, znajdujacy sie na dole tabeli
i wprowadzi¢ odpowiednie dane. Mozna réwniez rozpocza¢ wprowadzanie danych na koncu tabeli, a wowczas nowy rekord zo-
stanie dopisany automatycznie.

IDZapisu - Oferta - Karnet ~| Nazwisko -~ Datarozpoczeci ~ [Dodaj nowe pole
|| 2526 Sala gimnastyczna Jednorazowy Celicki 19 marca 2009
| 2527 Gabinet zabiegowy Tygodniowy  Kalicki 25 lipca 2009
|| 2528 Sauna Miesieczny Kubas 10 sierpnia 2009
| 2529 Sala gimnastyczna Jednorazowy Hora 21 sierpnia 2009
2530 Basen Jednorazowy Hora 22 sierpnia 2009
* (Nowy)

Rysunek 19. Dodawanie nowego rekordu i pola do tabeli
Dodajac nowy rekord mozna takze wstawi¢ nowe pole, ktdre zostanie utworzone po rozpoczeciu wprowadzania do
niego danych.

W celu usuniecia rekordow z tabeli, nalezy je w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢, np. poprzez klikniecie pola bezpo$red-
nio obok rekordow i przeciagniecie myszka:

e
IDZapisu = Oferta - Karnet ~ MNazwisko - Datarozpoczeci » Dodaj nowe pole
2526 Sala gimnastyczna Jednorazowy  Celicki 19 marca 2009
2527 Gabinet zabiegowy Tygodniowy  Kalicki 25 lipca 2009
2528 Sauna Miesieczny Kubas 10 sierpnia 2009
2529 Sala gimnastyczna Jednorazowy Hora 21 sierpnia 2009
2530 Basen lednorazowy Hora 22 sierpnia 2009
* (Nowy) )

Rysunek 20. Zaznaczanie rekordow tabeli

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Delete. Usuniecie rekorddw jest procesem nieodwracalnym, dlatego konieczne jest potwier-
dzenie checi wykonania tej operacji, co spowoduje, e zostang one trwale usunigte.

Microsoft Office Access u

Liczba rekordéw przeznaczonych do usuniecia: 3.

£

L& Jesli Kikniesz przycisk Tak, nie bedzie mozna cofnad tej operagji Usun,
Czy na pewno cheesz usunad te rekordy?

[ Tak ] | Nie |

Rysunek 21. Potwierdzenie usunigcia 3 rekordéw

—



Usuniecia pojedynczego rekordu mozna takze dokona¢ poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy zaznaczonego
rekord i wybranie polecenia Usun rekord z menu podrecznego.

Mowy rekord
Usun rekord
Wytnij
Kopiuj

Wysokos¢ wiersza...

Rysunek 22. Usuniecie pojedynczego rekordu

Dodawanie rekordow do tabeli zostato przedstawione w lekcji 1. na ekranie 5.
W lekcji 3. na ekranie nr 9 zaprezentowano dodawanie rekorddw do tabel potaczonych relacjami, a w lekcji 4. na ekra-
nie nr 3 przedstawiono operacje usuwania pol z tabel potaczonych.

3.1.2. DoDAWANIE, MODYFIKACJA, USUWANIE DANYCH Z REKORDU

g Klikajac w dowolnym polu tabeli mozna zmieni¢ jego zawarto$¢. Nalezy w tym celu wykasowaé¢ dotychczasowa zawar-
tos¢ i wprowadzi€ aktualne dane.

5\

IDPracownika - Pesel +  Mazwisko - Imie -~ | Zarobki - Kodstanow -
1 65081737377 Mawrot Igor 310000zt TE
2 51061334674 Dolik| Pawet 1420,00zt AD
3 68100120082 tukaszek Marta 3 890,00zt AD
4 37121135896  Stupski tukasz 2570,00zt AD )

Rysunek 23. Modyfikowanie zawarto$ci rekordu

Istnieja specjalne pola, takie jak np. data, gdzie wprowadzanie lub modyfikacja danych odbywa sie za posrednictwem specjalne-
go modutu, uruchamianego po kliknieciu wybranego pola.

.
(Semome )
IDPracownika - Pesel  ~ | MNazwisko -~ Imie ~| Zarobki ~ Kodstanow - | Datazatrudnienia - Kod pocztov =
1 65081737377 Mawrot Igor 3100,00zt TE 08 grudnia 2007 Hilaza
2 51061334674 Dolik Pawet 1420,00zt AD 94 grudzieri 2007 b L8311
3 63100120082  tukaszek Marta 3 890,00zt AD Pn Wt S Cz Pt Se N |33
4 37121135896  Stupski tukasz 2570,00zt AD 26 27 2 F629
5 60010538434  Wojciechowsk Pawet 311000zt AD omm 1755
6 31020722188 Biniecka Luiza 4200,00zt DY 17 18 646
7 68081846544 Bednarczyk  Katarzyna 5120,00zt DY 24 35 36 27 2B 39 30 [ga3
8 70012241276 Deonizisk  Karol 392000zt DY 81123 %55 lysy
9 44021247626  Kulpita Marzena 4780,00zf DY 836
\ 10 66080626105 Mikulska Anna 5400,00zt DY 06 lipca 2006 34-813

Rysunek 24. Modyfikowanie zawartosci pola zawierajgcego date

W lekcji 1. na ekranach 6, 7, i 8 przedstawiono sposoby modyfikowania zawarto$ci rekordéw.

Czy wiesz, Ze?

Wprowadzanie danych do tabel potaczonych relacjami mozna uproscié, stosujac odnosniki do konkretnych pdl tabeli.
Po takim potaczeniu, wprowadzanie danych do rekordu bedzie sie ograniczato jedynie do wybrania odpowiedniej po-
zycji z listy rozwijane;.

-



Erm

IDZapisu - Oferta - Karnet ~
1 Sauna| ¥ | Jednorazowy
2 |Basen Wzmacnianie miesni Tygodniowy
4 |Basen Korekta kregostupa lednorazowy
5 |Basen Ptywanie swobodne Tygodniowy
g |Gabinet zabiegowy Masaz odcinka lediwiowo-k| piesiaczny
7| Gabinet zabiegowy Masaz odcinka szyjnego kreg Tygodniowy
g |Kabina solankowa 'I:erapia drog oddechowych Jednorazowy
9 Sala gimnastyczna Cwiczenia wzmacniajgce Tygodniowy
10 ala gimnastyczna Gimnastykakorekcvjna Tygadniowy
1 Sauna Relaks dla ciata Tysodniowy
Solarium Terapia ogdlna =
12|, = , |Miesigczny
\ 13 GanImeT ZantEgowWy Miesieczny

Rysunek 25. Wprowadzanie danych do tabel potgczonych relacjami

Czv wiesz, ZE?

Za pomoca regut pola, tj. Format lub Maska wprowadzania, mozna ograniczy¢ rodzaj danych, ktére mogg zostac do pola wpro-
wadzone.

3.2. ProJext

3.2.1. Twc/mzsms I NAZYWANIE TABELI. TWORZENIE POL (KOLUMN) | WYBOR TYPOW DANYCH: TEKSTOWE, LICZBOWE, DATA/CZAS,
TAK/NIE

g W celu utworzenia nowej tabeli, nalezy na karcie Tworzenie skorzysta¢ z narzedzi dostepnych w grupie Tabele.

== =
= e
Tabela Szablony Listy Projekt

tabel = SharePoint = tabeli
- Tabele

Rysunek 26. Tworzenie nowej tabeli

Jesdli uzytkownik wybierze przycisk Tabela, utworzona zostanie nowa, pusta tabela w trybie umozZliwiajgcym wprowadzanie da-
nych. Dodanie nowego rekordu lub pola odbywa sie poprzez wpisanie danych do komérki.

Identyfikator -~ Dodaj nowe pole
#* (Nowy)

Rysunek 27. Nowa tabela

Po wpisaniu dowolnej wartosci do pola, program sam rozpozna rodzaj wprowadzonych danych i nada im odpowiedni typ.

Wybranie opcji Szablony tabel pozwoli na utworzenie tabeli w oparciu o szablon, w ktérym zdefiniowane zostaly typy pél oraz
ich wlasciwosci. , !
‘ Kontakty

Zadania

Problemy
E Zdarzenia

Majatek

Rysunek 28. Wybor szablonu tabeli

—




Aby samodzielnie okresli¢ typ danych znajdujacych sie w tabeli, nalezy kliknaé ikonke Projekt tabeli.

Nazwa pola Typ danych Opis

Nota

Liczba
Data/Godzina
Waluta
Autonumerowanie
Tak/Nie

Obiekt OLE
Hipertacze
zatacznik

\_ Kreator odnosnikow.. y

Rysunek 29. Projektowanie tabeli

W widoku projektu mozna wprowadzi¢ nazwe pola oraz wybra¢ typ danych, odpowiednio do rodzaju wprowadzanych informacii.
Mozna rowniez utworzy¢ nowa tabele na bazie szablonu, klikajac ikonke Szablony tabel — w takim przypadku utworzona tabela
nie bedzie pusta, tylko od razu zostanie wypetniona polami z typem nadanym przez szablon. Na zakofczenie prac nalezy zapisa¢
wszystkie wprowadzone zmiany.

Tworzenie nowe;j tabeli zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranach nr 3 i 4.

3.2.2. ZASTOSOWANIE USTAWIEN WEASCIWOSCI POLA: ROZMIAR POLA, FORMAT ILOSCIOWY, FORMAT DATY/CZASU, WARTOSC DOMYSLNA

g Precyzyjne ustawienie warto$ci w danym polu, dokonuije sie w okienku Wtasciwosci pola. Na ponizszym rysunku poka-
zano whasciwo$ci pola liczbowego.

(| ogéine [oanoinix )
Raozmiar pola Liczba catk, diuga
Format | |;|

Migjsca dziesietne Auto
IMaska wprowadzania

Tytut

‘Wartoé¢ domyilna

Reguta spr. poprawnosci
Tekst reguly spr. poprawr

Wymagane Tak
Indeksowane Tak [Duplikaty OK)
Tagi inteligentne
Wyrdwnanie tekstu Ogdlne
& )

Rysunek 30. Wtasciwosci pola liczbowego

Kolejne parametry oznaczaja;

* Rozmiar pola - liczbe znakoéw, jakie mozna wprowadzi¢ do polat

+ Format - sposéb wysSwietlania liczby;

+ Miejsca dziesietne — liczbe miejsc dziesigtnych, jakie zostang wySwietlone;
+ Maska wprowadzania — tworzenie wzorca dla wprowadzanych informacji;

+ Tytut - etykiete na formularzu.

Dodatkowo, znajdujq sie tam nastepujace elementy:

+ Reguta spr. poprawno$ci — umozliwia wprowadzenie wyrazenia, ktére ogranicza zakres wartosci wprowadzanych do dane-
go pola;

+ Tekst reguty poprawnosci — tekst komunikatu pojawiajacego sie przy wpisaniu btednej warto$ci;

+ Wymagane - okresla, czy wymagane jest wprowadzenie wartosci do pola;

* Indeksowanie — przeprowadza si¢ w celu przyspieszenia wyszukiwania pol;

+ Tagi inteligentne — rozpoznajg wykonywane zadanie i udostepniajg uzyteczne opcje;

+ Wyréwnanie tekstu — okreslenie potozenia tekstu w formacie.
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Na zaktadce Ogélne mozna precyzyjnie okre$li¢ poszczegoine wiasciwosci pola, rozwijajac liste przy nazwie wiasciwosci oraz
wybierajac okreslong pozycje z listy.

Ogéine |Odnoénik D
Ogdine |Od”°§”ik| Rozmiar pola Liczba catk. diuga
Rozmiar pola Liczba catk. dtuga Format
Format Bajt Migjsca dziesietne Liczba ogdlna | 3456,739
Miejsca dziesietne Liczha catkowita Maska wprowadzania Walutowy 3456,79 zt
Maska wprowadzania Tytut Euro 345,79 €
Tytut Pojedy:ncza precyzja Wartoié domyiina Statoprzecinkow 345579
Wartoic domysiina Podwajna precyzja Reguta spr. poprawnosci Standardowy 3456,79

Procentowy 123,00%
Wyktadniczy 3,46E+03

Identyfikatar replikacji
Dziesietne \

Reguta spr. poprawnosci

N\Iakst raoube cnr nonrais

Tekst reguly spr. poprawn

Rysunek 31. OkreSlanie Rozmiaru pola oraz Formatu dla pola liczbowego

Przy okreslaniu formatu pola mozna postuzyc¢ sig zestawem znakdw zarzadzajacych:

« V"= wyréwnanie do lewej;

+ <" —wysSwietlanie matymi literami;

« > —wyswietlanie duzymi literami;

+ ,abc” — wyswietlanie tekstu w cudzystowie;

¢ @’ - znak jest wymagany;

+ & —znak nie jest wymagany;

« ¥ —uzupetnianie pozostatych miejsc w polu podanym za literatem;
+ ,[nazwa_koloru]’ — wy$wietlanie w podanym kolorze.

Dla stworzenia pdl liczbowych mozna réwniez wykorzysta¢ gotowe formanty:

« # - wySwietlanie cyfry lub jej brak;

+ 0" —wyswietlanie cyfry lub 0;

+ . —wySwietlanie separatora dziesietnego;
+ 8" — wyswietlanie znaku $;

+ %" - zmiana wartosci na procentowe;

+ ,E-E+" —wySwietlanie w notacji naukowej.

Zmiana pozostatych wiasciwosci pola, tj. maski wprowadzania, wartosci domysinej, indeksowania i innych, zostaty przedstawione
w lekcji 2. na ekranach 3, 4,51 6.

3.2.3. TWORZENIE REGULY POPRAWNOSCI DLA DANYCH TYPU LICZBA, DATA/CZAS, WALUTA

Q Przy wprowadzaniu danych do tabeli bardzo tatwo jest popetni¢ btad, szczegoinie jezeli czynno$¢ ta jest wykonywana
bardzo czesto i szybko. Zamiana lub przestawienie danych w tabeli moze spowodowaé btedy w zestawieniach i obliczeniach.
W celu zminimalizowania ryzyka wystapienia pomytki, program MS Access 2007 pozwala na tworzenie regut kontrolujacych
poprawnos¢ wprowadzanych danych.

Pierwszym elementem podlegajacym kontroli powinien by¢ typ danych dla kazdego pola tabeli. W drugiej kolejno$ci powinno sie
precyzyjnie okresli¢ rozmiary pol, a w trzecim kroku ustawi¢ pozadane wiasciwosci tabeli.

W celu wprowadzenia reguty poprawnosci do pola tabeli, nalezy w widoku projektu, zaznaczy¢ typ danych, a nastepnie we wias-
ciwosciach pola okresli¢ kryteria reguty.
Na ponizszym rysunku przedstawiono wiasciwos$ci pola typu liczba.

Ogéine Odnosnik A
Rozmiar pola Dziesietne

Format Procentowy

Doktadnosid 2

Skala 2

Miejsca dziesietne 4]

Maska wprowadzania

Tytut

Wartoié domyilna 0

Reguta spr. poprawnoici
Tekst reguly spr. poprawt

Wymagane Mie
Indeksowane Mie
Tagi inteligentne

Wyrdwnanie tekstu Cygdlne

Rysunek 32. Wtasciwosci pola typu liczba
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Préba wprowadzenia warto$ci nie spetniajacej ww. kryteridw zakonczy sie niepowodzeniem i wy$wietleniem komunikatu, poka-
zanego na ponizszym rysunku:

Microsoft Office Access - S— ﬂ‘

r l} Precyzja pola dziesietnego jest za mala, aby zaskceptowad wartosc numeryczna, ktdrg usitowano dodad,

oK 1 [ Pomag ]

= /

Rysunek 33. Proba wprowadzenia wartosci niespetniajgcej zatozonych kryteriow dla pola liczba

Pole Data/Godzina posiada nastepujace wtasciwosci:

Ogéine  Odnoénik

Format dd' mmmm’, rrer
Maska wprowadzania

Tytut

‘Wartos¢ domyélna

Reguta spr. poprawnosci

Tekst reguly spr. poprawt

‘Wymagane Mie
Indeksowane Mie
Tryb IME Eez formantu

Tryb zdania edytora IME  Brak
Tagi inteligentne

Wyréwnanie tekstu Cgdlne
Pokaz okno wyboru daty Dla dat

Rysunek 34. Wtasciwosci pola Data/Godzina

W powyzszym przyktadzie data wySwietlana jest np. w postaci: 08 wrze$nia 2008, a jej wprowadzanie odbywa sie w trybie gra-
ficznym.

1 OﬁczerwcaZOOS@
4 czerwiec 2005 P
Pn Wt S Cz Pt So N
1 02 3 45
R 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 23 2% 30 1 2 -

Rysunek 35. Wprowadzanie daty

Uzytkownik moze takze okreslic maske wprowadzania daty, wykorzystujac do tego celu prosty kreator. Na ponizszym rysunku
przedstawiono wtasnosci pola Data/Godzina z wprowadzong maska.

Ogélne  Ddnosnik D
Format dd mmmm, rrer

Maska wprowadzania 0000-00-00;0;_

Tytut

Wartos< domysilna
Reguta spr. poprawnosc
Tekst reguly spr. poprawr

Wymagane Nie
Indeksowane Mie
Tryb IME Eez formantu

Tryb zdania edytora IME  Brak
Tagi inteligentne

Wyrdownanie tekstu Ogdlne
Pokaz okno wyboru daty Dla dat

Rysunek 36. Maska wprowadzania daty

Po okresleniu maski dla pola Data/Godzina, formularz graficznego wprowadzania daty nie pojawia sie wiecej, a date nalezy
wprowadza¢ w sposéb okreslony w masce wprowadzania.
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Przy okre$laniu maski dla pola liczbowego mozna postuzy¢ sie nastepujacymi znakami:

« 0" -cyfry 0 do 9 (wymagane);

+ 9" —cyfry 0 do 9 (niewymagane);

« # - cyfralub spacja;

« L -litery A-Z (wymagane);

o 7" —litery A-Z (niewymagane);

+ A’ -litera lub cyfra (wymagane);

+ ,a" - litera lub cyfra (niewymagane);

+ & —znak lub spacja (wymagane);

+ ,C”—znak lub spacja (niewymagane);
« V' —wySwietla nastepny wpisany znak.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze we wszystkich wymienionych wyzej typach pdl znajduje sie charakterystyczna opcja Reguta spr. po-
prawnosci. Wprowadzajac reguty, uzytkownik musi sie postugiwa¢ zestawem odpowiednich operatoréw:

o > —wigkszy niz;

+ <" —mnigjszy niz,

o >=" —wiekszy lub rowny;

¢ ,<=" —mniejszy lub réwny;

o = —rowne;

o &>"—rbzne;

+ ,OR’, ,AND’ - operatory logiczne ,lub”, ,i";

+ LIKE” - poréwnanie fancuchdw znakdw;

« ,BETWEEN’ - sprawdza czy warto$¢ miesci sie w zadanym przedziale;
+ IN” - sprawdza zgodno$¢ z elementem listy.

Tworzenie regut polega zatem na konstruowaniu wyrazen logicznych, ktére majg zapewni¢ prawidtowe wprowadzanie danych.
Uzytkownik moze do tego celu wykorzysta¢ Konstruktor wyrazen, przedstawiony na ponizszym rysunku.

Kenstruktor wyrazen - l P G-
i oK
Anuluj
Cofnij
+| - 1] =] & | =| 7] <] <] and| or ot | ke (| WKej | Pomoc
[ Funkde <Wszystkie = <
0 stake Arytmetyczne | ==

>
==
Between

Rysunek 37. Konstruktor wyrazen

Konstruktor wyrazen uruchamia sie klikajac ikonke: =], znajdujaca sie obok pola Reguta spr. poprawnosci.
Po wprowadzeniu reguty wazne jest, aby wprowadzi¢ réwniez Tekst reguly sprawdzania poprawnosci, dzieki ktéremu uzytkow-
nicy, w razie potrzeby, bedg informowani o tym, ze popetnili btad przy wprowadzaniu informacji.

Na zakorczenie wprowadzania regut, mozna wykonac test poprawnos$ci ich dziatania. Nalezy w tym celu uruchomi¢ tabele
w widoku projektu, klikna¢ wybrane pole i na karcie Narzedzia tabel, w grupie Narzedzia wybra¢ ikonke Testuj reguly popraw-
nosci.

—J =
iktor Testuj reguty
poprawnosc £

\_ MNarzedzia )

Rysunek 38. Testowanie regut poprawno$ci
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Uruchomienie opcji testowania jest poprzedzone pojawieniem sie ponizszego komunikatu:

Microsoft Office Access s P _.|

Ta operacja spowoduje przetestowanie regul poprawnosci rekorddw i pol tabeli, jak rowniez wlasciwosci Wymagany i
\ ZerowaDlugoscDozwolona dla wszystkich danych w tabeli.
$ Ten proces moze byc procesem diugotrwatym,
Czy mimo to cheesz kontynuowad?

[ Tak | | Nie |

Rysunek 39. Uruchomienie testowania requt poprawnosci

Tworzenie regut poprawnoéci zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranach nr 5 i 6 oraz w lekcji 4. na ekranie 8. — pola wyma-
gane.
Tworzenie maski dla wprowadzanych danych przedstawione zostato w lekcji 4. na ekranie 9.

n Pamieta;j!

Reguta sprawdzania poprawno$ci ogranicza lub kontroluje dane, ktére uzytkownicy mogg wprowadza¢ w polu tabeli. Kryteria
kontroli poprawnosci danych mozna ze sobg taczyc.

Czy wiesz, ze?

Jako warto$¢ domysing mozna wpisac¢ funkcje =Date(), ktéra wyswietli w polu aktualng date systemu.

Czy wiesz, ze?

Ustawienie wartosci Wymagane na Tak we wasciwo$ciach pola spowoduje konieczno$¢ wprowadzenia warto$ci w to pole w celu
dodania nowego rekordu. Proba pominiecia takiego pola sygnalizowana bedzie odpowiednim komunikatem.

Czy wiesz, ze?

Przyktad reguty sprawdzajacej poprawnos¢ wprowadzania adresu e-mail w domenie .p/, mogtby wyglada¢ nastepujaco: LIKE
»[A-Z]'@[A-Z].pl.

3.2.4. RozUMIENIE NASTEPSTW ZMIANY TYPU DANYCH ORAZ WEASCIWOSCI POLA W TABELI

Zmiana typu danych oraz wtasciwosci pola w tabeli musi zosta¢ przeprowadzona rozwaznie, tak, aby w jej wyniku nie
utraci¢ waznych informacji. Przyktadem btednej zmiany wtasciwosci pola moze by¢ zmniejszenie rozmiaru pola tekstowego:

Ogélne |Ddnosnik A
(Rozmiar pola 20 )
Format
Maska wprowadzania
Tytut
Wartoéé domyilna
Reguta spr. poprawnosci
Tekst reguty spr. poprawr
‘Wymagane Nie
Zerowa dt. dozwolona | Tak
Indeksowane Nie
Kompresja Unicode Tak
Tryb IME Bez formantu
Tryb zdania edytora IME  Brak
Tagi inteligentne y

Rysunek 40. Ograniczenie dtugosci pola tekstowego do 20 znakéw

Jezeli tabela zawierata opisy wtadciwosci produktu, a liczba znakéw tekstowych przekraczata 30, to po zmniejszeniu iloéci
znakow do 20 znaczna cze$¢ informacji zostanie utracona. O wiele powazniejsze konsekwencje moze przynies$¢ nierozwazne
zmniejszenie rozmiaru pola przechowujgcego np. stan konta lub wpfaty czy wyptaty klientow.

Aby zapobiec ww. sytuacjom, program MS Access 2007 posiada mechanizm zabezpieczajacy przed przypadkowg zmiang
dtugosci pola. Przy prébie zmniejszenia liczby znakéw w polu tekstowym na ekranie pojawi sie komunikat przedstawiony na
rysunku 41.
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Pewne dane moga zostac utracone.

Microsoft Cffice Access

Ustawienie wiascwosd RozmiarPola jednego lub wiskszej liczby pdl zostato zmienione na mnigjszy rozmiar. Jesli dane zostang utracone, reguly
~—  poprawnosc moga zostac naruszone.
Czy mimo to choesz kontynuowacd?

Rysunek 41. Zabezpieczenie przed utratg danych w wyniku zmniejszenia rozmiaru pola

3.2.5. USTAWIANIE POLA JAKO KLUCZA GEOWNEGO (PODSTAWOWEGO)

g Klucz gtowny (podstawowy) tabeli to pole lub zestaw pdl jednoznacznie identyfikujacych kazdy rekord zapisany w tabeli.
Od momentu jego zdefiniowania program Microsoft Access 2007 nie bedzie dopuszcza¢ do wprowadzenia w polu klucza podsta-
wowego duplikatow ani warto$ci pustych.

W programie Microsoft Access 2007 mozna zdefiniowa¢ trzy rodzaje kluczy podstawowych:

* Klucze podstawowe typu Autonumerowanie — wprowadzenie tego klucza nie wymaga deklaraciji, wystarczy przy zapi-
sywaniu tabeli odpowiedzie¢ twierdzaco na pytanie, czy klucz ma by¢ utworzony. Nastepnie podczas wstawiania nowego
rekordu do tabeli w polu typu Autonumerowanie, nowa, kolejna warto$¢ jest wpisywana automatycznie.

* Klucze podstawowe jednopolowe — stosuje si¢ dla pola zawierajacego dane unikatowe, np. numer identyfikacyjny lub
katalogowy, pod warunkiem, ze w polu tym nie wystepujg wartosci duplikujace sie ani warto$ci puste.

* Klucze podstawowe wielopolowe — stosuje sie, gdy zadne z p6l nie gwarantuje unikatowosci wartosci w nim zawartych.
Najpowszechniej wystepujg w tabelach potaczonych relacjami wiele-do-wiele.

W celu wstawienia klucza podstawowego do pola tabeli, nalezy w widoku projektu klikng¢ prawym przyciskiem wybrane pole
i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Klucz podstawowy.

" pesel Tekst )
— Tekst
% Klucz podstawowy Tekst
& Wytnij Tekst
=3 Kopiyj Waluta

Tekst

Wilej

I3
. : Data/Godzina
& Wstaw wiersze Tekst
= Usuri wiersze Tekst
% Konstruuj,.. Liczba
AR Wiagiwosci Tak/Nie
& J

Rysunek 42. Nadawanie klucza gtdbwnego

Mozna réwniez uzy¢ ikonki Klucz podstawowy, znajdujace;j sie na karcie Projekt w grupie Narzedzia.

Nadawanie klucza podstawowego wielopolowego przeprowadza sie w identyczny sposéb, po uprzednim zaznaczeniu wszystkich
pdl, ktérym klucz ma by¢ nadany.

n Pamieta;!

Pole, ktore posiada klucz podstawowy, oznaczone jest specjalna ikonka; | % .




3.2.6. INDEKSOWANIE POL TABELI (BEZ POWTORZEN, Z POWTORZENIAMI)

Indeksowanie pél przeprowadza sie w celu szybszego znajdowania i sortowania rekordéw. Indeksy mozna tworzy¢ na
podstawie pojedynczego pola lub tez wielu pdl. Role indeksdw petnig najczesciej te pola, ktdre sq wielokrotnie przeszukiwane
i sortowane lub potgczone z polami w innych tabelach.

Indeksowanie moze przyspieszy¢ wyszukiwanie, ale moze réwniez zmniejszy¢ wydajno$¢ pracy bazy danych, szczegdlinie przy
aktualizowaniu danych, gdyz wtedy indeks musi zosta¢ nadany kazdemu nowemu polu.

W celu utworzenia nowego indeksu, nalezy w Widoku projektu tabeli wybra¢ pole, ktéremu nadaje sie indeks, a nastepnie
w obszarze Whasciwosci pola, na karcie Ogélne, we wtasciwosci pola Indeksowanie klikngé pozycje Tak (Duplikaty OK), aby
zezwoli¢ na duplikaty, lub Tak (Bez duplikatow), aby utworzy¢ indeks unikatowy.

Tagi inteligentne
Wyrédwnanie tekstu Tak (Duplikaty OK}

| Tak (Bez duplikatow]

Indeksowane [ig] J

Rysunek 43. Tworzenie indeksu

W przypadku utworzenia indeksu unikatowego program MS Access 2007 nie zezwoli na wprowadzenie nowej wartosci w polu,
jesli taka wartos¢ juz istnieje w tym samym polu w innym rekordzie. Indeks unikatowy jest w programie MS Access 2007 automa-
tycznie tworzony dla kluczy podstawowych, ale mozna takze zabroni¢ duplikowania wartosci w innych polach.

Indeksowanie pél tabeli zostato przedstawione w lekcji 4. na ekranie 5.

n Pamietaj!

Klucz podstawowy tabeli jest indeksowany automatycznie.

Czy wiesz, ze?

Nie mozna indeksowac pola o typie danych Obiekt OLE lub Zatacznik.

3.2.7. DoDAWANIE POLA DO ISTNIEJACE) TABELI

Dodanie nowego pola do istniejgcej tabeli mozna przeprowadzi¢ zaréwno w widoku arkusza danych, jak i w widoku
projektu.

Pracujac w widoku projektu, nalezy w nowym, pustym wierszu wpisa¢ nazwe pola oraz okresli¢ typ danych, jaki bedzie przecho-
wywany w nowym polu. Kolejnym krokiem moze by¢ utworzenie regut dla nowego pola, a nastepnie przeniesienie ich w dowolne
miejsce w tabeli. Nalezy w tym celu zaznaczy¢ wiersz z nowo utworzonym polem, a nastepnie przenie$¢ go za pomocg myszy
w dowolne miejsce. Przyktad przenoszenia pola Samochéd pomiedzy pola Data zatrudnienia i Kod pocztowy przedstawia
rysunek 44.

(j Pracownicy

Mazwa pola

Typ danych

Opis

% IDPracownika
Pesel
Mazwisko
Imie
Whyksztatcenie
Zarobki
Kod stanowiska
Data zatrudnienia

Autonumerowanie
Tekst

Tekst

Tekst

Tekst

Waluta

Tekst
Data/Godzina

Kod pocztowy
Ptec

Magroda
Samochod

Tekst
Tekst
Liczba
Tak/Nie

Rysunek 44. Zmiana potozenia pola w tabeli




Innym sposobem na dodanie nowego pola do tabeli moze by¢ klikniecie ikonki Nowe pole lub Dodaj istniejace pola na karcie
Arkusz danych w grupie Pola i kolumny.

(— uu
3o R

Mowe Dodaj Kolumna o
pole istnigjace pola odnodnika Eﬁ Zmief nazwe
\_ Pola i kolumny )

Rysunek 45. Dodawanie nowych pdl do tabeli

Klikniecie przycisku Nowe pole spowoduje otworzenie okna Szablony pél, zawierajacego wykaz pdl, jakie mozna wstawi¢ do
tabeli. Przyktadowe okno z szablonami p6l zostato pokazane na rysunku 46.

Szablony pol x
Zaznacz jedno lub wiecej pol do wstawienia do
tabeli.
= Pola podstawaowe -
Pojedynczy wiersz tekstu ]
Wiele wierszy tekstu
Tekst formatowany
Liczba
Waluta
Data i godzina
Hipertacze
Pole wyboru
Zatacznik
[= Majatek
Element
Opis
Kategoria
Stan srodka
Data przyjecia
Cena zakupu
Biezaca wartosc
Lokalizacja
Producent
Model
Komentarze
Zataczniki
Data wycofania
=] Kontakty
Firma
Mazwisko
Imig
Adres e-mail
Stanowisko
Telefon stuzbowy
Telefon domowy
Telefon komarkowy

Rysunek 46. Szablony pdl

W celu wstawienia do tabeli pola z szablonu, nalezy dwukrotnie klikngé wybrany rodzaj pola. Zostanie ono wstawione po prawej
stronie aktywnego (zaznaczonego) pola w tabeli.

Po kliknieciu przez uzytkownika ikonki Dodaj istniejace pola, program otworzy okno zawierajace tabele i pola dostepne w bazie
danych. Mozna wéwczas dotozy¢ do projektowanej tabeli pole zawarte w innej tabeli, dzieki dwukrotnemu kliknigciu jego nazwy.

Lista pol X
Pola dostepne w innych tabelach:
[l Ptec Edytuj tabele
IDPtci
Opis
= Stanowisko Edytuj tabele
IDstanowiska
Mazwa
Wymagania

Rysunek 47. Dodawanie istniejgcego pola
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Dodanie nowego pola w widoku arkusza danych polega jedynie na wprowadzeniu warto$ci do nowego obszaru, a program sam
okresli jego typ i nada mu odpowiednig nazwe.

S )
Kod pocztov - Ptec -~ | Magroda =~ Samochdd - Polel - Dodaj nowe pole
35-334 Mezczyzna 10% 200
34-811 Mezczyzna 10%

35-732 Kobieta 20% ]
35-629 Meiczyzna 30%
\_ |35-759 Mezczyzna 50% )

Rysunek 48. Dodawanie nowego pola do tabeli

Na rysunku 48. przedstawiono przyktad dodania nowego pola. Do pola zostata wprowadzona wartos¢ ,200”, ktérg program roz-
poznat jako typ Liczba oraz przydzielit jej nazwe Pole1. Wprowadzajac kolejne dane, mozna powiekszaé ilos¢ pdl w tabeli.

Dodawanie nowego pola do tabeli zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranach nr6i7.

3.2.8. ZMIANA SZEROKOSCI KOLUMN W TABELI

g Zmiany szeroko$ci kolumny mozna dokona¢ na dwa sposoby:

* klikajac dwukrotnie myszka obszar pomiedzy polami, ktére wzajemnie na siebie nachodza — pole znajdujace sie po lewej
stronie od myszki zostanie powiekszone do rozmiaru umozliwiajacego wyswietlenie catej jego zawartosci;

+ klikajac prawym przyciskiem nazwe pola i wybierajac z menu podrecznego opcje Szeroko$¢ kolumny, a nastepnie wpro-
wadzajac warto$¢ szerokosci lub wybierajac opcje Wartosé standardowa lub Dopasuj optymalnie.

Sortujod AdoZ
Sortuj od Z do A

b e

Eopiuj

Ls| B8

Szerokosd kolumny...

Ukryj kolumny

Cdkryj kolumny..,

Zablokuj kolumny

Odblokuj wszystkie kalumny

&£ E

Znajdz...

=
=

Wstaw kolumne
Kolumpa odnoénika...

Usun kolumne

T

Zmief nazwe kolumny

Rysunek 49. Zmiana szerokosci kolumny

Zmiane szeroko$ci kolumn przedstawiono w lekciji 2. na ekranie 6.




4.1. PoDSTAWOWE OPERACJE

4.1.1. ZAsTOSOWANIE FUNKCJI WYSZUKIWANIA OKRESLONEGO SLOWA, LICZBY, DATY W POLACH REKORDOW

g Do znajdowania i zamieniania danych w tabeli wykorzystuje sie narzedzia znajdujace sie w grupie Znajdowanie na
karcie Narzedzie gtéwne.

@ b "
[ﬁ 2ac Zamien

= Przejdz do ~
Znajdi

by Zaznacz ~

\_ Znajdowanie )

Rysunek 50. Grupa Znajdowanie

W pierwszej kolejno$ci nalezy zaznaczy¢ pole w tabeli, ktore chce sie przeszukaé, a nastepnie klikngé opcje Znajdz.

Znajdowanie i zamienianie — - —— m
Inzjdi | zamien
Znajdi: | lz‘ Znajdi nastepny
Szukajw: | Imig lz‘
Uwzglednij: |Cate pole lz‘
Wyszukaj: | Wszystkie E
[T Uwzalednij wielkasé liter Przeszukaj pola z uwzglednieniem formatowania

Rysunek 51. Znajdowanie i zamienianie

W pozycji Znajdz nalezy nastepnie wpisaC poszukiwane stowo, a potem okre$li¢ zakres poszukiwan, tj.: Szukaj w:, Uwzglednij
oraz Wyszukaj.
W przypadku, gdy nie jest znana doktadnie poszukiwana fraza, mozna skorzysta¢ z symboli zastepczych, tj.:

« ¥ —dowolny cigg znakow,
* 7" -dowolny pojedynczy znak.

Przyktady zastosowania symboli dla pola Nazwisko:

+ N*" —wyszukaj wszystkie nazwiska zaczynajace si¢ na litere ,N”;

+ *a" - wyszukaj wszystkie nazwiska kofczace si¢ na litere a;

+ 72" — wyszukaj wszystkie nazwiska, w ktorych druga litera to a;

+ 2777?27 — wyszukaj wszystkie nazwiska sktadajace sie z 6 znakow.

W grupie narzedzi Znajdowanie mozna klikna¢ ikonke Zamien i, korzystajac ze sposobow opisanych powyzej, zamieni¢ wartosci
w wybranych polach.

Znajdowanie | zamienianie —— - M
Znajds | Zamien
Znajdz: | lz‘ Znajdz nastepny
=
Szukaj w: Imie lz‘
Zamieri
Uwzglednij: | Cate pole lz‘
Wyszuksj: | Wszystiie |Z| Zamieri wszystko
[ Uwzalednij wielkese liter Przeszukaj pola z uwzglednieniem formatowania

Rysunek 52. Zamiana danych w tabeli

—




W polu Znajdz nalezy wpisa¢ poszukiwane stowo lub wyrazenie, a w polu Zamieft na wprowadzi¢ nowa warto$¢.
Wyszukiwanie okreslonego stowa, liczby lub daty w tabeli zostato przedstawione w lekcji 1. na ekranach 6, 8, 9.

Czv wiesz, ZE?

Na dole ekranu z tabelg, w polu Wyszukaj, mozna wpisa¢ poszukiwang warto$¢, a program wyszuka jg we wszystkich polach
tabeli.

( Rekord: M 4 47292 M b | "% Nieodfiltrowany |W§rszukaj ))

Rysunek 53. Wyszukiwanie rekordow

4.1.2. ZASTOSOWANIE FILTROW W TABELI, FORMULARZU

Eg Filtr jest to narzedzie ograniczajace widok danych do okreslonych rekordéw, bez konieczno$ci zmieniania projektu tabeli.
Umozliwia wySwietlenie wynikéw najbardziej pozadanych dla uzytkownika.

Przed rozpoczeciem filtrowania nalezy otworzy¢ tabele w Widoku projektu i zaznaczy¢ wybrane pole. Nastepnie na karcie Na-
rzedzia gtéwne, w grupie Sortowanie i filtrowanie, trzeba klikna¢ ikonke Filtruj.

r‘él \ (7 Zaznaczenie ~
4 7 TJZaawansowane -
'} ) W Przetacz filtr

\_ Sortowanie i filtrowanie )

Rysunek 54. Grupa Sortowanie i filtrowanie

Jezeli wczesniej zaznaczone byto pole zawierajgce nazwiska, to po kliknieciu opcji Filtruj otworzy sie okno, w ktérym w postaci
listy pokazg sie wszystkie nazwiska wpisane do tabeli. Mozna zaznaczy¢ tylko jedno z nich, aby zobaczy¢, ile os6b o danym
nazwisku znajduje sie w tabeli. W ponizszym przyktadzie zaznaczono nazwisko ,Antes”.

F il

| sortujedAdoz
| sortujodzdoa

=

Filtry tekstu 3

»

[ [Zaznacz wszystka)
[T {Puste)

[T Alabaniski

|:| Ambroziak

[ Andrzejewska
Antes

[T Antesik

|:| Baryta

|:| Bator

[7] Batory i

[ oK [ Anuw |

2

Rysunek 55. Filtrowanie danych

Po uruchomieniu filtrowania przyciskiem OK, w bazie pokaza sie tylko rekordy, w ktdrych nazwisko to ,Antes”.




Inng mozliwoscig jest skorzystanie z Filtrow tekstu. W tym celu nalezy klikng¢ opcije Filtry tekstu, a nastepnie wybrac jeden

z nich.
4| sortujodadoz 3 110,00 zf}
Z] sortujodZdoA 4200,00 z4
WK Wyczyse filtr z kolumny Nazwisko 5120,00 z4
Filtry tekstu L4 Rowna sie...
(Zaznacz wszystko) - Mie réwna sig...
[Puste] 3 Zaczyna sie od...
Alabanski Mie zaczyna sig od...
Ambroziak _
Andrzejewska Zawiera...
Antes Mig zawiera...
Antesik Koficy sie na..
| Baryta
Bator Nie konczy sie na...
[7] Batory i SUIU, U0 L]
2 850,00 zh
( oK [ anuw | 3010,00 zH

Rysunek 56. Filtry tekstu

W celu skorzystania z mozliwosci filtrowania formularza, mozna w grupie Sortowanie i filtrowanie klikna¢ opcje Zaawansowa-
ne, a nastepnie wybra¢ pozycje Filtruj wedtug formularza. Spowoduije to przetaczenie widoku do formularza.

V= Zaawansowane '] ke Przejdi

Filtruj wedtug formularza
Zastosuj filtr/sortowanie

Filtr/sortowanie zaawansowane..,

Rysunek 57. Filtruj wedtug formularza

Zastosowanie filtrowania przedstawiono w lekciji 1. na ekranie 9.

n Pamieta;!

Jezeli kryterium poszukiwania znajduje sie w jednym z p6l (np. gdy szuka sie wszystkich 0séb o imieniu Pawet), to mozna klikngé
dowolne pole zawierajace to kryterium, a nastepnie w grupie Sortowanie i filtrowanie uzy¢ przycisku Zaznaczenie.

gl (' Zaznaczenie ~ 3a
&l ? :

A
A
-

. Rdwna sie .Pawet”
A Filtruj
pi Mie réwna sig .Pawet”

sortow, Zawiera _Pawet”

Mig zawiera .Pawet”

Rysunek 58. Szybkie filtrowanie

Kryterium w pojawiajacym sie menu bardzo tatwo wybra¢ poprzez jego zaznaczenie.

Czy wiesz, ze?

Filtrowanie mozna uruchomic, klikajac ikonke znajdujaca sie przy nazwie pola. Spowoduije to otwarcie tego samego okna, tak jak
przy uzyciu ikonki Filtruj.

—eeeee



Nawrot
Dolik
tukaszek
Stupski
Wojciechow
Biniecka
Bednarczyk
Deoniziak
Kulpita
Mikulska
Wrzesiriska
Zagoidion
Zyga
Ambroziak
Biniasz

(" Mazwisko -~

Imie » | Wyksztatcenie

-

\Cegistka

)
&l

K

Sortuj od A do 2

Sortujod Z do A

Nyczysc filtr z kolumny Mazwisko
Filtry tekstu

[Zaznacz wszystko)
[Puste)

Alabanski
Ambroziak
Andrzejewska
Antes

Antesik

Baryta

Bator

[¥] Batory

( oK | [ Anuy

Rysunek 59. Filtrowanie danych

4.1.3. USuwANIE APLIKACJI FILTROW Z TABELI, FORMULARZA

Eg Usuwanie aplikaciji filtréw z tabeli lub formularza mozna przeprowadzic:

« klikajac przycisk: ¥ #===1it| znajdujacy sie w grupie Sortowania i filtrowanie na karcie Narzedzie gtéwne;
+ klikajgc ikonke Filtruj, a nastepnie wybierajac pozycie Wyczysé filtr z kolumny...;

BN

N
1l s

ortujod Ado Z
ortuj od Z do A

K Wyczysé filtr z kolumny Mazwisko
| Filtry tekstu 3

[ [Zaznacz wszystko) -
[ (puste)

[C] Alabariski

|:| Ambroziak

|:| Andrzejewska

Antes

[C] Antesik

|:| Earyta

|:| Bator

[7] Batory i

[

oK | [ Anug |

Rysunek 60. Czyszczenie wynikow filtrowania

+ klikajac w dolnej cze$ci tabeli przycisk Filtrowanie.

Rekord: W 1zl

Rysunek 61. Usuwanie wynikow filtrowania

koMb 5 Filtrowane | Wyszukaj




4.2. KwereNDY (ZAPYTANIA)

4.2.1. RozumiENIE FAKTU, IZ KWERENDA JEST UZYWANA DO WYDOBYCIA | ANALIZY DANYCH

ﬂ Kwerendy (ang. query) to zestaw instrukcii, ktére pozwalajg na przeszukiwanie zawarto$ci bazy danych wedtug okreslo-
nych kryteridw. Wykonanie instrukcji odbywa sie tylko po uzyciu kwerendy, a w wyniku jej uruchomienia powstaje nowa, wirtualna
tabela, ktéra zawiera tylko pola i dane spetniajace zatozone kryteria.

W lekciji 6. na ekranach nr 6, 7 i 8 przedstawiono przykfady pracy z kwerendami w MS Access 2007.

n PamieTaJ!

W wyniku dziatania kwerendy moze takze nastapi¢ modyfikacja danych w tabeli.

4.2.2. TWORZENIE | NAZYWANIE KWERENDY OPARTEJ NA JEDNEJ TABELI PRZY UZYCIU OKRESLONYCH KRYTERIOW WYSZUKIWANIA

g W celu utworzenia kwerendy opartej na jednej tabeli, mozna klikna¢ przycisk Kreator kwerend lub Projekt kwerendy,
znajdujacy sie na karcie Tworzenie w grupie Inne.

@ ==
4 b ( i
(e f
Kreator Projekt Makro
kwerend kwerendy =
\_ Inne y,

Rysunek 62. Tworzenie nowej kwerendy

+ SPOSOB 1.

W przypadku wybrania polecenia Kreator kwerend, nalezy postepowac zgodnie ze wskazéwkami znajdujacymi sie na kolejnych
ekranach kreatora:

E KROK 1. Wybér rodzaju kwerendy

ireator prostych kwerend
kreator kwerend krzyzowych
Kreator kwerend wyszukujacych duplikaty

Kreator kwerend wyszukujgcych niedopasowane dane

Ten kreator twaorzy kwerende
wybierajaca z zaznaczonych pdl.

Rysunek 63. Tworzenie nowej kwerendy

—



Eg KROK 2. Wybér tabeli oraz jej pol

—
et oy o

Jakie pola majg by umieszczone w kwerendzie?

Mozesz wybrad sposrad kilku tabel lub kwerend.

Tabelekwerendy
Tabela: Pracownicy |E|

Dostepne pola: Zaznaczone pola:

Pesel IDPracownika
Wyksztalcenie
Kod stanaowiska

[ poei> || zakota |

Rysunek 64. Wybor tabeli oraz pol do umieszczenia w kwerendzie

W kroku 2. nalezy wybra¢ tabele, a nastepnie okresli¢, ktdre pola tabeli majg zosta¢ umieszczone w kwerendzie. Dokonuje sie
tego poprzez ich zaznaczenie w okienku Dostepne pola, a potem przeniesienie ich do okienka Zaznaczone pola.

W celu przeniesienia pojedynczego pola, nalezy po jego zaznaczeniu klikng¢ przycisk: —- .

Aby przenie$¢ wszystkie pola z tabeli do kwerendy, mozna uzy¢ przycisku: — .

Kolejne przyciski: — oraz —— pozwalaja odpowiednio usuna¢ pojedyncze pole z tabeli lub wszystkie pola.

Eg KROK 3. Wybor sposobu wy$wietlania danych w kwerendzie

—
et ey oo

Czy kwerenda ma byc szczegdfowa czy podsumowujaca?

""" (@) Szczegdtowa (pokazuje wszystkie pola kazdego rekordu)

(7 Podsumowujaca

| Ay || <wstee || Daeiz || zakoie |

= —/

Rysunek 65. Okreslenie sposobu wyswietlania wynikow dziatania kwerendy

W przypadku wybrania opcji Szczegétowa (...), w kwerendzie pojawig sie wszystkie pola spetniajace zatozone kryterium. Kwe-
renda Podsumowujaca bedzie zawierata podsumowania oraz obliczenia, np. $rednich lub wartosci Max, Min danych zawartych
w tabeli. Rodzaj podsumowania wybiera sig¢ w kolejnych krokach. W opisywanym przypadku wybrano opcje Szczegétowa (...).

-—



g KROK 4. Zakonczenie pracy z kreatorem

Jaki tytut ma miec kwerenda?

|Prat:<:m\lniq-I Kwerenda

To juz wszystkie informacje potrzebne kreatorowi do utworzenia kwerendy.

Crzy cheesz otworzyc kwerende lub zmodyfikowad jej projekt?

(@):0twdrz kwerende, aby przejrzec informacje
® Modyfikuj projekt kwerendy

|| <wsteer | ooki- | [ zakofe ]

Rysunek 66. Nadawanie tytutu kwerendzie

Na rysunku 66. przedstawiono wyglad projektu kwerendy, ktory powstat po zakoriczeniu pracy z kreatorem: tabela oraz jej pola
wybrane do utworzenia kwerendy.

Pracownicy

*

-
% IDPracownika
Pesel

Mazwisko

Imie
Wyksztatcenie
Zarobki k-4

L —

Pale: | yinjgly nika) [Imig] [Mazwisko] [Zarobki] [Data zatrudnienia]
Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy

Tabela: | Pracownicy
sortuj:
Pokaz

Kryteria:
lub:

Rysunek 67. Widok projektu tabeli




« SPOSOB 2.

Innym sposobem na utworzenie kwerendy jest klikniecie przycisku Projekt kwerendy w grupie Inne na karcie Tworzenie. Po
jego Kliknieciu uruchomiona zostanie pusta kwerenda w widoku projektu oraz otwarte okno zawierajace wszystkie tabele wyste-
pujace w bazie danych.

Pokazywanie tabeli m
Tabele | Kwerendy |Obie

Pleé

Stanowisko

[ Dodaj ]’ Zamknij ]

Rysunek 68. Dodawanie tabeli do kwerendy

Nalezy wybra¢ jedna z tabel i klikngé przycisk Dodaj, a nastepnie Zamknij. Powstanie w ten sposdb kwerenda zawierajaca wy-

brang tabele wraz z jej wszystkimi polami. Nastepnie nalezy, korzystajac z metody ,przeciagnij i upusé”, przenosic kolejne pola
z tabeli do kwerendy, co przedstawiono na rysunku 69.

Pracownicy
= FY

% IDPracownika

mig

Wyksztatcemg
Zarobki
4 [ \
Pole: |IDPracownika Imig
Tabela: |Pracownicy Pracownicy
Sortuj:
Pokaz:
Kryteria:
lub:
4
& W,

Rysunek 69. Dodawanie pol do kwerendy




Na zakonczenie nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany, klikajac przycisk Zapisz, oraz wprowadzi¢ nazwe nowej kwerendy.

Zapisywanie jako &Iﬂ

Mazwa kwerendy:
Pracownicy Kwerenda

Rysunek 70. Zapisywanie nowej kwerendy

Tworzenie kwerendy zostato przedstawione w lekcji 6. na ekranach nr 2 i 4.

4.2.3. TWORZENIE | NAZYWANIE KWERENDY OPARTEJ NA DWOCH TABELACH PRZY UZYCIU OKRESLONYCH KRYTERIOW WYSZUKIWANIA

g Tworzenie kwerendy opartej na dwéch tabelach jest bardzo podobne jak tworzenie kwerendy opartej na pojedynczej
tabeli, opisanym w pkt. 4.2.2.

Réznica polega na tym, ze w sposobie 1. w kroku 2. (Wybdr tabeli oraz jej pdl) nalezy do tworzonej kwerendy wstawi¢ pola,
najpierw z jednej tabeli, a nastepnie w okienku Tabele/Kwerendy wybra¢ druga tabele i takze wstawi¢ jej pola. Powstanie w ten
sposdb kwerenda zawierajgc pola z dwoch tabel.

Czy wiesz, ze?

Dodanie w ww. sposob pdl z 2 tabel do jednej kwerendy jest mozliwe tylko w przypadku, gdy tabele te sg potaczone relacjami.

Eg W przypadku korzystania z 2. sposobu tworzenia kwerendy nalezy po kliknigciu przycisku Projekt kwerendy w grupie
Inne na karcie Tworzenie wstawic¢ 2 tabele do tworzonej kwerendy. Proces dodawania pél tabel do kwerendy przebiega podobnie
jak w opisanym wyzej przypadku.

Tworzenie kwerendy opartej na dwdch tabelach przedstawiono w lekcji 6. na ekranie nr 9 oraz w lekcji nr 9 na ekranie 5.

4.2.4. DODAWANIE DO KWERENDY KRYTERIOW WYBIERANIA REKORDOW Z WYKORZYSTANIEM OPERATOROW ARYTMETYCZNYCH: = (ROW-=
NY), <)>(ROZNY NIZ), < (MNIEJSZY NIZ), <= (MNIESSZY NIZ LUB ROWNY), > (WIEKSZY NIZ), > = (WIEKSZY NIZ LUB
ROWNY

a Po utworzeniu kwerendy mozna wprowadzi¢ do niej kryterium, ktére pozwoli na wyselekcjonowanie z bazy informacji
spetniajacych zatozone kryteria.

7
Pole: [=] Imie MNazwisko Zarobki Data zatrudnienia
Tabela: Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy
Sortuj:
Pokaz: [Z] [ [ [ [
Kryteria:
ub:
. w,

Rysunek 71. Wstawianie kryteriow do kwerendy

Przy wprowadzaniu do kwerendy kryteridw wyszukiwania mozna, podobnie, jak w przypadku filirowania zawartosci tabeli, uzy¢
operatorow arytmetycznych, tj.:

o > —wiekszy niz;
+ <" —mnigjszy niz;
+ ,>="—wiekszy lub réwny;
+ ,<="—mniejszy lub réwny;
o = —rbwne;
o <>"—rbzne;
,BETWEEN" - sprawdza czy warto$¢ miesci sie w zadanym przedziale.

Wybranie zatem z tabeli informacji o osobach, zarabiajacych wiecej niz 2000 zt, wymagatoby wprowadzenia kryterium ,>=2000"

—




do kolumny Zarobki w polu Kryteria.

Tworzenie kryteridw wyszukiwania w oparciu o operatory arytmetyczne przedstawiono w lekcji 7. na ekranach nr 3 i 4.

4.2.5. DobAWANIE DO KWERENDY KRYTERIOW WYBIERANIA REKORDOW Z WYKORZYSTANIEM OPERATOROW LoGICZNYCH: |, LUB, NIE

Eg W programie MS Access 2007 przy tworzeniu kryteriow wybierania rekordéw mozna wykorzysta¢ nastepujace operatory
logiczne:

+ ,AND’ - zwraca warto$¢ jedynie w przypadku, gdy kazdy z warunkéw zostanie spetniony;

+ ,OR’ —zwraca warto$¢, gdy jeden z warunkéw zostanie spetniony;

+ ,NOT” - wypisuje wszystkie wartosci, poza tymi okre$lonymi w kryterium;

+ EQV”"—wypisuje wartosci, jezeli wszystkie warunki zostang spetnione lub jesli wszystkie warunki nie zostang spetnione;

+ ,XOR’ - wypisuje wartosci, je$li jeden z warunkéw zostanie spetniony, ale nie bedg spetione wszystkie warunki jednoczes-
nie.

Ponizej przedstawiono przyktad zastosowania warunku logicznego NOT, polegajacego na okre$leniu kryterium, majacego na
celu wypisanie wszystkich 0sob, oprdcz tych o imieniu ,Pawet”.

7

Pole: |IDPracownika Imig MNazwisko Zarobki Data zatrudnienia
Tabela: | Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy
Sortuj:
Pokaz:

Kryteria: Mot ["pawet 7
lub: ]

Rysunek 72. Korzystanie z operatora NOT

W kwerendzie znajduje sie specjalny rekord ,,lub” (OR) umozliwiajacy wprowadzenie warunku, ktéry ma by¢ dodatkowo rozpa-
trywany dla danego pola — zaznaczony na rysunku 72. Bardzo tatwo zatem mozna taczy¢ ze sobg warunki w celu precyzyjnego
wyszukania potrzebnych informacji.

Tworzenie kryteriow wyszukiwania z wykorzystaniem operatora logicznego AND przedstawiono w lekcji 7. na ekranie 8., nato-
miast tworzenie kryteribw wyszukiwania z wykorzystaniem operatora logicznego OR przedstawiono w lekcji 7. na ekranie 8.

n PamiETAJ!

Przy konstruowaniu kryteridw wybierania kwerend, mozna wykorzysta¢ Konstruktor kwerend, znajdujacy sie na karcie Projek-
towanie, w grupie Konfiguracja kwerendy.

rj_,'ﬂi j’ﬂ Wstaw wiersze JﬁJ Wstaw kolumny

=5 Usun wiersze # usun kolumny
Pokaz . .
tabele ;\ Konstruktor A Zwroé | Wszystkie ~

- Konfiguracja kwerendy )

Rysunek 73. Konfiguracja kwerendy

Czy wiesz, ZE?

Przy korzystaniu z operatoréw logicznych nie trzeba zwraca¢ uwage na wielko$¢ liter w polach tekstowych. Oznacza to, ze wpro-
wadzenie kryterium NOT (,,pawet”) zwrdci doktadnie takie same wyniki, jak kryterium NOT (,,Pawet”).

-_—



4.2.6. UZvwaNIE W KWERENDZIE WIELOZNACZNIKOW, * LuB %, ? LU _

a Kryteria oparte na wieloznacznikach wprowadza si¢ w to samo pole co inne kryteria w kwerendzie. Zasady budowania
kryteridw z wykorzystaniem operatorow * %, ?, _ omdwione zostaty w pkt. 4.1.1.
Dodatkowe informacje znajduja sie réwniez w lekcji 7. na ekranach 2, 5, i 6.

4.2.7. Epvca KWERENDY: DODAWANIE, MODYFIKOWANIE, USUWANIE KRYTERIOW WYBIERANIA REKORDOW

a Dodanie nowego kryterium do kwerendy odbywa sie w sposdb opisany w pkt. 4.2.4 oraz w pkt. 4.2.5.
W celu zmiany kwerendy, dodania nowego kryterium lub usuniecia istniejgcego, nalezy klikng¢ w polu Kryteria i wprowadzi¢
nowa warto$¢.

Pole:
Tabela:
Sartuj:
Pokai:
Kryteria:
lub:

IDPracownika
Pracownicy

Imie
Pracownicy

Mazwisko
Pracownicy

Like "D*"
Like "a*"

Rysunek 74. Modyfikowanie zawartosci kwerendy

Przy tworzeniu/modyfikowaniu kwerendy mozna wykorzysta¢ zaréwno pole Kryteria, jak i pole lub, do ktérego wprowadza sie
dodatkowe warunki.

Czy wiesz, ZE?

Kryterium zawarte w kwerendzie moze by¢ parametrem wprowadzanym przez uzytkownika w czasie wywotania kwerendy, tzn.
nie musi by¢ okre$lone na state.

Pole: | IDPracownika Imig Mazwisko
Tabela: |Pracownicy Pracownicy Pracownicy
Sortuj:

Pokaz: ¥
Kryteria: [Wprowadz imig]

lub:

Wprowadzanie wartosci parametru LM"
Wprowadz imie
[Tomasz| |

Rysunek 75. Kwerenda z parametrem

W tym celu w polu Kryteria nalezy wprowadzi¢, uzywajac nawiaséw kwadratowych [ ], tekst, ktory pojawi sie w czasie wywotania
kwerendy. Nastepnie, w oknie dialogowym nalezy wprowadzi¢ kryterium.

Eg Tworzenie kwerendy parametrycznej przedstawiono w lekcji 9. na ekranie 6.




4.2.8. EDYCJA KWERENDY: DODAWANIE, USUWANIE, PRZENOSZENIE, UKRYWANIE, WYSWIETLANIE POL

Eg W celu dodania kolejnych pél do kwerendy, nalezy w widoku projektu, korzystajac z metody ,przeciggnij i upus¢’, prze-
nies¢ wybrane pole z tabeli do kwerendy.

7 7y

Za pomocg metody ,przeciagnij i upusé” odbywa sie rowniez przeniesienie pola w kwerendzie na inne miejsce.

=
Pole: |IDPracownika Imie Mazwisko IZarobki
Tabela: |Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy
Sortuj:
Pokat: ]
Kryteria:
lub:
_ 4 [

Rysunek 76. Przemieszczanie pol wewngtrz kwerendy

W celu usuniecia pola z kwerendy, nalezy po jego zaznaczeniu nacisna¢ przycisk Delete lub na karcie Projektowanie, w grupie
Konfiguracja kwerendy wybra¢ polecenie Usun kolumny.

7

jﬂi Wstaw wiersze J,f Wstaw kolumny
# Usun kolumny
B0 Zwréé | Wszystkie -

Konfiguracja kwerendy

Pokaz ~
tabele 2™ Konstruktor

= Usun wiersze

\& J

Rysunek 77. Usuwanie kolumn w kwerendzie.

Ukrycie pola w kwerendzie przeprowadza sie odznaczajac pole Pokaz w okienku z polami kwerendy.

7

-

Pole:
Tabela:
Sortuj:
Pokaz:
Kryteria:
lub:

IDPracownika
Pracownicy

Imig
Pracownicy

£l

Mazwisko
Pracownicy

Rysunek 78. Pokazywanie/ukrywanie pol w kwerendzie

Operacje zwigzane z kwerendami zostaty przedstawione w lekcji 6. na ekranach 3, 4 i 5.

4.2.9. URUCHAMIANIE KWERENDY

a W celu uruchomienia kwerendy nalezy klikna¢ przycisk Uruchom znajdujacy sie w grupie Wyniki na karcie Projektowa-

nie.
( O )
= !
Widok Uruchom
\_ Winiki )

Rysunek 79. Uruchamianie kwerendy
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W wyniku uruchomienia kwerendy przedstawione zostang wyniki spetniajace kryteria w niej zawarte. Na ponizszym rysunku
przedstawiono wynik dziatania kwerendy zawierajacej w polu Imie, kryterium Like ,,Tomasz”.

IDPracownika - | Imie » | Nazwisko ~ | Zarobki ~ | Datazatrudnienia -~
E Tomasz Kasperczak 2450,00 zt 08 pazdziernika 2005
17 Tomasz Kobus 3 490,00 zt 08 wrzesnia 2007
23 Tomasz Slasarczyk 1980,00 zt 08 wrzesnia 2005
213 Tomasz Downarowicz 3 440,00 zt 06 marca 2007
258 Tomasz Molski 2 620,00zt 06 maja 2006
* (Nowy) )

Rysunek 80. Wynik dziatania kwerendy

Innym sposobem uruchomienia kwerendy jest zmiana widoku na Widok arkusza danych.

[
Widok | Uruchom

o—
Widok tabeli przestawnej

ﬁ Widok wykresu przestawnego

SQL widok sQL
Widok projektu

Rysunek 81. Zmiana widoku kwerendy

Czv wiesz, ZE?

W przypadku zaawansowanych kwerend, mozna przy tworzeniu kryteriéw skorzysta¢ z jezyka SQL. Nalezy wéwczas przetgczy¢
tabele w Widok SQL i uzywajgc polecen jezyka SQL wprowadzi¢ kryterium.

=7 Pracownicy Kwerenda

SELECT Pracownicy. IDPracownika, Pracownicy.Imig, Pracownicy.Mazwisko, Pracownicy. Zarobki, Pracownicy.[Data zatrudnienia]
FROM Pracownicy
'WHERE [[[Pracownicy.Imig] Like "Tomasz]);

Rysunek 82. Kwerenda — Widok SQL




5. Ohiekty

5.1. FormuLarze

5.1.1. RozumIENIE FAKTU, I1Z FORMULARZ UZYWANY JEST DO WYSWIETLANIA | ZACHOWYWANIA REKORDOW

g Formularz to obiekt bazy danych, stuzacy do wprowadzania, edytowania i wy$wietlania danych z tabeli lub kwerendy. Za
pomocag formularzy mozna zarzadzaé dostepem do danych, okreslajac na przyktad, ktére pola lub wiersze majg by¢ wyswietlane.
Efektywny formularz przyspiesza korzystanie z bazy danych, poniewaz uzytkownicy nie muszg wyszukiwac potrzebnych informa-
cji.

Praca z formularzami zostata przedstawiona i oméwiona w lekcji 5. Znajdujg sie tam informacje o pracy z formularzami umoz-
liwiajacymi wprowadzanie rekordow do pojedynczej tabeli. Pokazano tam réwniez przyktady tworzenia formularzy bazujacych
na wielu tabelach. Lekcja zawiera wiele praktycznych wskazéwek pokazujacych jak przygotowa¢ samodzielnie formularz oraz
modyfikowa¢ jego wiasciwosci.

5.1.2. TWORZENIE | NAZYWANIE FORMULARZA

g W celu utworzenie nowego formularza nalezy wykorzysta¢ narzedzia zawarte w grupie Formularze na karcie
Tworzenie.

N\

e = = i““ Wykres przestawn

= @ e o
(—— ) ] Pusty formularz —
Formularz Formularz ~ Wiele Projekt

dzielony elementdw %Wiecej formularzy ~ formularza
Formularze

Rysunek 83. Narzedzia do tworzenia formularzy

Tworzenie formularza nalezy rozpocza¢ od zaznaczenia lub otwarcia tabeli, ktérej dane majg zosta¢ edytowane za pomoca for-
mularza, a nastepnie klikna¢ przycisk Formularz, znajdujacy sie w grupie Formularze na karcie Tworzenie.

“=|] Pracownicy

Pesel: 65081737377

Mazwisko: MNawrot
Imie: lgor

Wyksztatcenie: Whyisze techniczne

Zarobki: 3 100,00 zt
Kod stanowiska: AD

Data zatrudnienia: |08 grudnia 2007

Kod pocztowy: 35-334

Plec: Mezczyzna |Z|
Magroda: 10%

Samochod: 4

Polel: 200

Rysunek 84. Widok formularza
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Formularz, zawierajacy pierwszy rekord tabeli, zostanie uruchomiony w Widoku projektu. Wraz z uruchomieniem formularza
pojawig sie dwie nowe karty, zawierajace dodatkowe narzedzie do zarzadzania zawarto$cig formularza.

Pierwszg z nich jest karta Formatowanie, zawierajaca narzedzia w grupach Widoki, Czcionka, Formatowanie, Linie siatki,
Formanty, Autoformatowanie. Narzedzia te pozwalajg na okreslenie graficznego wygladu elementdw zawartych w formularzu.

E T Tn A . @ = Gruboié ~ L Tytur = Grubosc linii = j@ m m
—= < bied b
|$2 N 25 = Styl - #1' A Mumery stron  ZZ Typ linii * 7
Widok === Warunkowe 0 .00 Linie Logo 0o et ot £ .
ok | B EEE V= 53 % ooo[5ed ] | Linte o2 Kolor - 9 [ Datai godzina o Kolorlinii = istniejscs pola - [ — — m—

Linie siatki Formanty Autoformatowanie

Widoki Czdionka

Formatowanie

Rysunek 85. Formatowanie zawarto$ci formularza — karta Formatowanie.

Druga z kart wspomagajacych prace z formularzami jest karta Rozmieszczanie, zawierajaca narzedzia w grupach Sterowanie
uktadem, Sterowanie wyréwnaniem, Polozenie, Narzedzia.

z E= i =g o 3 = , XY @ =) [@1
| B | : =Eig_: 11 Przyciagaj do siatki = Do lewej 0t Do gadry |_-| I_D H
Tabelaryczny Stosowy Usur Sterowanie Sterowanie =¥Kolejnoi¢ klawisza Tab || =| Do prawej 1t Do dotu || Kotwiczenie Dopasuj Przesuf  Przesun Arkusz
marginesami = dopetnieniem~ | = - rozmiar nawierzch naspod || whascdwosci
Sterowanie uktadem Sterowanie wyrdwnaniem Potozenie Marzedzia

Rysunek 86. Formatowanie zawarto$ci formularza — karta Rozmieszczanie

W celu utworzenia formularza mozna réwniez klikngé przycisk Formularz dzielony, na karcie Tworzenie w grupie Formularze.

—=| | Pracownicy
b
;
i IDPracownika: |1 : Data zatrudnienia: |08 grudnia 2007

Pesel: 65081737377 Kod pocztowy: 35-334

Mazwisko: MNawrot Plec: Meiczyzna E|

Imie: Igor Nagroda: 10%

Wyksztatcenie: |Wyisze techniczne Samochod: ~

Polel: 200
Zarobki: 3 100,00 zt
Kod stanowiska: |AD
IDPracownika - Pesel ~ | Nazwisko - Imie - | Wyksztatlcenie - | Zarobki - | Kodstanow - | Datazatrudnienia - | Kod pocztowy
1 65081737377 MNawrot Igor Wyisze techniczne 3 100,00 zt AD 08 grudnia 2007 35-334
2 51061334674 Dolik Pawet Srednie 1420,00 zt AD 08 lutego 2007 34-811
3 63100120082 tukaszek Marta Srednie 3 890,00 zt AD 06 lipca 2002 35-732
4 37121135896  Stupski tukasz Srednie 2 570,00 zt AD 06 czerwca 2005 35-629
5 60010538434 Wojciechowsk Pawet Srednie 3 110,00 zt AD 04 marca 1977 35-759
6 31020722188 Biniecka Luiza Wyisze 4 200,00 zt DY 08 listopada 2005 35-646
7 68081846544 Bednarczyk  Katarzyna Wyisze 5120,00 zt oY 07 kwietnia 2006 33-843
3 70012241276 Deoniziak Karol Wyisze 3 920,00 zt DY 06 marca 2005 35-457
9 44021247626  Kulpita Marzena Srednie 4 780,00 zt DY 06 czerwca 2007 33-836
Rekord: M 12292 | b M b | K Bezfiltru | [Wyszukaj |1 I il | 3

Rysunek 87. Formularz dzielony

W formularzu dzielonym, w gérnej sekcji pokazany jest formularz, a w dolnej sekcji znajduje sie arkusz danych. W widoku tym
mozna obserwowa¢ zmiany danych zaréwno w formularzu, jak i w tabeli.




Po wybraniu uktadu Wiele elementéw, z grupy Formularze na karcie Tworzenie, utworzony zostanie formularz, pokazujacy
wiele rekordéw w arkuszu danych, po jednym rekordzie na wiersz.

IDPracownika : Pesel MNazwisko Imie Wyksztatcenie
1:635081737377 MNawrot lgor Wyisze techniczne
2 151061334674 Dolik Pawet Srednie
3 /68100120082 tukaszek Marta Srednie
4 :37121135896 Stupski tukasz Srednie
5 60010538434 Wojciechowski Pawet Srednie
631020722188 Biniecka Luiza Wyisze
7 68081846544 Bednarczyk Katarzyna Wyisze
8 170012241276 Deoniziak Karol Wyisze
Rekord: 4 < 12292 | b M b | L Bzttt |Wyszuk.aj- K i — »

Rysunek 88. Formularz — Wiele elementéw

Ww. sposoby tworzenia nowych formularzy generujg w sposéb automatyczny wyglad oraz strukture formularza, bazujac na wzor-
cach zawartych w programie MS Access 2007. Istnieje jednak mozliwo$¢ przygotowania formularza wedtug wtasnego projektu.
Do tego celu wykorzystuje sie narzedzie Projekt formularza, znajdujace si¢ w grupie Formularze na karcie Tworzenie.

Rysunek 89. Widok projektu formularza
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Po uruchomieniu Projektu formularza pojawia sie pusty formularz, ktérego wypetnianie polami odbywa sie z wykorzystaniem
ikon zawartych w grupie Formanty na karcie Projektowanie. Narzedzia z grupy Formanty pojawiajg sie tylko przy projektowaniu
formularza, w pozostatych przypadkach nie wystepuja.

ah| Aﬂ @ E\Iﬁ#ﬁ‘ﬁ’% f — ll&Zaznaa]

BEOMEHEe | =- 3 l\ Usyj kreatoréw formantéw
Pole  Etykieta Przycisk o .
tekstowe Ede @0 -5 Serormanty AdiveX
Formanty

Rysunek 90. Narzedzia z grupy Formanty

Na zakonczenie pracy z formularzem nalezy zapisa¢ wyniki swojej pracy, klikajac np. ikone Zapisz.

Zapisywanie jako m

Mazwa formularza:

Pracownicy

Rysunek 91. Zapisywanie formularza

Po wprowadzeniu nazwy formularza zostanie on zapisany, a na liscie pojawi sie skrot umozliwiajacy jego uruchomienie.

Tworzenie nowego formularza zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranie 8. Przyktad tworzenia formularza bazujgcego na wielu
tabelach przedstawiono w lekcji 9. na ekranie 2.

5.1.3. UZYCIE FORMULARZA DO WPROWADZANIA NOWYCH REKORDOW

g Wprowadzanie nowych rekordéw do tabeli za posrednictwem formularza wymaga uruchomienia formularza w Widoku

formularza.
:LE] Pracownicy
-=| = Pracownicy

)]
IDPracownika: ﬂ
Pesel: 65081737377
Nazwisko: Mawrot
Imie: Igor
Wyksztatcenie: Wyisze techniczne
Zarobki: 3 100,00 zt
Kod stanowiska: |AD
Data zatrudnienia: |08 grudnia 2007
Kod pocztowy: 35-334
Ptec: Meiczyzna |Z|
Nagroda: 10%
Samochod: &
Polel: 200

{Rekord: 4 112292 | ¥ M b | 0 Beziiliu | Wyszukaj )

Rysunek 92. Widok formularza
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Nastepnie nalezy przejs¢ do Ostatniego rekordu i kliknaé przycisk Nastepny rekord. Mozna takze wybra¢ polecenie Nowy
(pusty) rekord. Pojawi sie wéwczas pusty formularz, za posrednictwem ktérego mozna doda¢ kolejne informacije do tabeli.

Kolejnym sposobem na dodanie nowego rekordu jest kliknigcie przycisku Nowy, znajdujacego sie w grupie Rekordy na karcie
Narzedzia gtéwne.

s

@ =i Mowy X Sumy
HE =8 Zapisz %7 Pisownia
Odswiez

wszystko * K Usun ~ = Wiecej
L Rekordy o

Rysunek 93. Wstawianie nowego, pustego rekordu za pomocg formularza

Wprowadzanie danych do formularza zostato przedstawione w lekcji 2. na ekranie 9. Wprowadzanie danych do wielu tabel za
posrednictwem formularza przedstawiono w lekcji 9. na ekranie 2.

Czy wiEsz, ZE?

Uzywajac skrétu klawiaturowego CTRL + + mozna wstawi¢ nowy, pusty rekord do formularza.

5.1.4. UZYCIE FORMULARZA DO USUWANIA REKORDOW

.ﬁ W celu usuniecia rekordu z tabeli za posrednictwem formularza, nalezy wyswietli¢ zawartos¢ rekordu, a nastepnie za-
znaczy¢ wszystkie pola i usuna¢ naciskajac przycisk Delete.

~=] | Pracownicy

)

IDPracownika: 7

Pesel: 68081846544
Nazwisko: Bednarczyk
Imieg: Katarzyna

Wyksztatcenie:

Zarobki: 5120,00 zt
Kod stanowiska: Dy

Data zatrudnienia: |07 kwietnia 2006

Kod pocztowy: 33-843
Plec: Kobieta
Nagroda: 25%
Samochad: 4
Polel:
Rekord: M 4 [7z292 P oMb | W Bez filtru [ Wyszukaj )

Rysunek 94. Zaznaczanie rekordu do usuniecia

Zaznaczenie wszystkich pol przeprowadza sie klikajac pionowy pasek umieszczony w lewej czesci okna.
Innym sposobem usunigcia rekordu za posrednictwem formularza jest kliknigcie opcji Usun, a nastepnie Usun rekord, znajduja-
cej sie w grupie Rekordy na karcie Narzedzia gtowne.

-—




@ =i Nowy X Sumy

L

= =HZapisz ‘% Pisownia
Odswiez

wszystko ~ |>< USUﬁq_—i'.-‘."igcej
)( Usun

| = Usun rekord
a*

Rysunek 95. Usuwanie rekordéw z formularza

W obydwu przypadkach usuniecie rekordu wymaga potwierdzenia i jest procesem nieodwracalnym.

7
Microsoft Office Access u

Liczba rekorddw przeznaczonych do usuniecia: 1.

Ll.i Jesli klikniesz przycisk Tak, nie bedzie moina cofnad tej operacji Usur.
Czy na pewno chcesz usunac te rekordy?

k) [ me |

Rysunek 96. Proba usunigecia rekordu

5.1.5. UivciE FORMULARZA DO DODAWANIA, MODYFIKACI, USUWANIA DANYCH W REKORDZIE

ﬂ W celu dodania, modyfikacji lub usuniecia danych w rekordzie trzeba zaznaczy¢ dany rekord i wprowadzi¢ niezbedne
modyfikacje. Zmiana danych w formularzu jest jednoznaczna ze zmiang danych w tabeli i nie wymaga potwierdzenia, ani zapi-
su.

5.1.6. DoDAWANIE, MODYFIKACJA TEKSTU W NAGEOWKACH, STOPKACH, FORMULARZU

ﬂ Kazdy formularz sktada sie 3 pdl: nagtéwka, pola zawierajacego szczegdly dotyczace rekorddw tabeli oraz stopki. Wy-
glad formularza w Widoku projektu przedstawiono ponizej.

* Magtowek formularza )

~=] | |Pracownicy
|

¥ Szczegoly

R -
llFDrar‘n nnika l IDPracownika |
|P psel: |IPe5eII I I I ' ' ' ' ! ! X i i i i _
[NhzwisHo: |INazwilsko e e e
[Inie: |Ilmiq ' ' ' ' ' ' ' ' : ' ! ! ' ! ' | =
Wiksztatceria: I\-I"M",ufkszltaicenlie I I I I I I ' ' ' ! ! ! ! ! L
i Zgrobki i IZarc:rb;gi I I I I I ' ' ! ! ! L i i i | i

| |
Il( o stamowiska: IKod stanowiska

| T T I
|D ata zatrudnignia: | Data zatrudnienia

# Stopka formularza

Rysunek 97. Praca z formularzem w Widoku projektu
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Rozmiar kazdego pola mozne dowolnie zmienia¢ za pomoca wskaznika myszy. W polach mozna umieszczaé dowolne informa-
cie.

Dodanie nowego pola do formularza odbywa sie w Widoku projektu, z wykorzystaniem narzedzi zawartych w grupie Formanty
na karcie Projektowanie. Ponizej przedstawiono zawarto$¢ grupy Formanty.

s )
BN 2SS
ab s .
| Aa == O e

Pole  Etykieta Przycisk

tekstowe HE e @0
\& Formanty y

Rysunek 98. Grupa Formanty

Dodanie formantu do formularza polega na kliknigciu odpowiedniej opcji w grupie Formanty, a nastepnie na zaznaczeniu myszg
w odpowiednim polu obszaru, ktéry ma zajmowac formant. Na ponizszym rysunku przedstawiono przyktad wstawiania formantu
Etykieta do stopki formularza.

(Eﬂ Pvracownicy\ )
DR 2 456 1-Feigi- 2 3 R A I R
J ¥ Naghowek formularza

: =| | |Pracownicy

J # Szczegoly

1- !IF Pracotwnika l IDPracownika

- T T T I T T T T T T I I T T T T T T

- |P bsel: | Pesel

2 | | | ' | | | | | | ' ' | | | | | T
- |Nazwisk0: | Mazwisko

; | | | ' | | | | | | ' ' | | | | | |
- |In ie: | Imie

N 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 I I 1 1 1 1 1 1

4 Wiyksrtateenie: Wyksztatcenie

- I 1 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 I I 1 1 1 1 1 1

5 Z4robki | Zarobki

- 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 I I 1 1 1 1 1 1

6 ll( d stamowviska: ll(od stanowiska

- T T T I T T T T T T I I T T T T T T

- |Data zatrudnignia: | Data zatrudnienia

? R -

J # Stopka formularza
: [

Nastepnie do Etykiety mozna wprowadzi¢ tekst. Modyfikacja zawartosci Etykiety odbywa sie poprzez jej dwukrotne klik-
niecie i wprowadzenie nowej warto$ci.
Dodawanie lub modyfikowanie tekstu znajdujacego sie w nagtowku lub stopce mozna takze przeprowadzi¢ pracujac w Widoku
uktadu formularza. Wszystkie niezbedne narzedzia znajdujg sie w grupie Formanty na karcie Formatowanie.

Rysunek 99. Dodanie Etykiety do stopki formularza

(. E ul = Grubos¢ linii ~ = )
pa [ Tytut Grubosé | i‘j

[#] Numery stron = Typ linii ~
Logo . . - Dodaj
\3 Data i godzina & Kolor linii istnigjace pola
k Formanty J

Rysunek 100. Formatowanie nagtéwka lub stopki formularza

Przycisk Logo umozliwia wstawienie obrazu do nagtéwka formularza. Klikajac przycisk Tytut, uzyska sie mozliwo$¢ zmiany
tekstu w nagtéwku formularza. tzn. jego usuniecia lub modyfikacii.

-



Wybranie opcji Numery stron wyswietli okno dialogowe (pokazane na ponizszym rysunku), na ktérym uzytkownik bedzie mogt
okresli¢, czy numery stron majq sie pojawi¢ w nagtéwku, czy stopce strony.

Numery stron

L2 )
FLE

@) Strona N

) StronaNzM
Pozycia
|| @) U gdry strony (Magtdwek)
() U dotu strony (Stopka)
L N .
Wyrownanie:
Wysrodkuj |Z|
Pokaz numer na pierwsze] stronie

¢ =

Rysunek 101. Wstawianie numeru stron do nagtéwka lub stopki formularza

Kolejne narzedzia, tj. Grubos¢ linii, Typ linii i Kolor linii, pozwalajg na narysowanie obramowania wokot etykiety tekstowej
w celu np. jej wyrdznienia.

Dodawanie i modyfikowanie tekstu w nagtowkach formularza zostato oméwione w lekcji 5. na ekranie 2, a dodawanie i modyfiko-
wanie tekstu w stopce formularza zostato przedstawione w lekcji 5. na ekranie 3.




6. Wydruki

6.6.1. RaPORTY, WYSYEKA DANYCH

6.1.1. RozumIENIE FAKTU, IZ RAPORT UZYWANY JEST DO DRUKOWANIA KONKRETNYCH INFORMAC)I Z TABELI LUB KWERENDY

Eg Program Microsoft Office Access 2007 udostepnia wiele narzedzi do tworzenia raportow przedstawiajacych dane
w spos6b najbardziej dogodny dla uzytkownika. Tworzenie raportu mozna przeprowadzi¢ na kilka sposobéw — w zaleznosci od
potrzeb i umiejetno$ci uzytkownikdw mozna przygotowac raport samodzielnie lub skorzysta¢ z kreatora. W przypadku korzystania
z kreatora, program sam tworzy najodpowiedniejszy formant dla kazdego pola w zalezno$ci od typu danych pola. W przypadku
wiekszosci typdw danych najodpowiedniejszym (domysinym) formantem jest pole tekstowe.

Raporty mogg prezentowa¢ dane zawarte w tabeli lub kwerendzie. Pozwalajg takze na prowadzenie podsumowan w postaci
dodatkowych obliczen i zestawien.

Tworzenie oraz modyfikowanie raportdw zostato przedstawione i oméwione w lekcji 8. Pokazano w niej wiele praktycznych wska-
z6wek dotyczacych pracy z raportami, ich tworzenia oraz edytowania zawarto$ci.

6.1.2. TWORZENIE | NAZYWANIE RAPORTU OPARTEGO NA TABELI, KWERENDZIE

g W celu utworzenia raportu nalezy skorzysta¢ z narzedzi znajdujacych sie w grupie Raporty na karcie Tworzenie.

~ )
Yomm| [3 Etykiety
{_| Pusty raport
Raport . Projekt
53\ Kreator raportow raporty
L Raporty J

Rysunek 102. Grupa Raporty

Najprostszym sposobem wygenerowania raportu jest zaznaczenie tabeli lub kwerendy, na podstawie ktorej raport ma powstac,
a nastepnie klikniecie przycisku Raport. Wygenerowany zostanie wowczas automatyczny raport przedstawiajacy catg zawartos¢
tabeli lub kwerendy.

Pojawig sie réwniez 3 nowe karty wchodzace w sktad Narzedzi uktadéw raportéw. tj.. Formatowanie, Rozmieszcza-
nie, Ustawienia strony.

( 3 - ~)
A - & = =- = =-
E T  ra— ﬁ o gkl (E sumys] @ = [l &t = jjl m
5| o s T . . — I — f e

Iﬂ | 12 Ukryj szczegoly == ,ﬂ Mumery stron === L

Widok |||B F U= = =| Warunkowe | |E8 o qgg|(*:8 39| | Grupuj Linie Logo . . Dodaj e | RESS £ — -

- = =] o 08 20§ sortuj siatki + w2, ” 5} Datai godzina & - istniejace pola -
Q‘V\dok\ Czcionka Formatowanie Grupowanie i sumy Linie siatki Formanty Autoformatowanie J

Rysunek 103. Karta Formatowanie

———m—m e = = == = )
= L=] f =1=1 T B = |
= =0 i =1=1 = = e = Do lewe:  TF Do a6 XY: ] E
— i :.E_%J ji Przyciagaj do siatki |= Do lewsj It Do gory ‘. Jn_—l _D 5
Tabelaryczny | Stosowy Usun Sterowanie Sterowanie ,—=“§ Kolejnos¢ klawisza Tab S| Do prawej 1l Do dotu || Dopasyj Przesun  Przesuri Arkusz
marginesami = dopetnieniem~ | = - rozmiar nawierzch na spod || whasciwosci
L Sterowanie uktadem Sterowanie wyrdwnaniem PotoZenie Marzedzia )

Rysunek 104. Karta Rozmieszczanie

T — i . )
lj ﬂ Aj D V| Pokaz marginesy :_g
| Drukuj tylko dane
Rozmiar |Pionowa| Pozioma Marginesy __ Ustawienia
- - £E Kolumny strony
_ Uktad strony I—'J

Rysunek 105. Karta Ustawienia strony




Eg Korzystanie z narzedzi zawartych w ww. kartach pozwoli na dostosowanie wygladu oraz zawarto$ci raportu do oczeki-
wan uzytkownika.

W przypadku wybrania polecenia Pusty raport, znajdujacego sie w grupie Raporty na karcie Tworzenie, utworzony zostanie
pusty raport, do ktdrego mozna przenies¢ dowolne pole z tabel znajdujacych sie w bazie danych.

1' =] Rapulﬂ\ x| Lista pél x|

Pola dostepne w innych tabelach:

[=1 Ptec Edytuj tabele a
IDPkei ]
Opis

=] Pracownicy Edytuj tabele
IDPracownika
Pesel
Mazwisko

Imig
Wyksztatcenie
Zarobki

Kod stanowiska
Data zatrudnienia
Kod pocztowy
Ptec

Magroda
Samochad

Rysunek 106. Pusty raport oraz lista tabel i pol

Przenoszenie pol z tabeli do raportu odbywa sie metoda ,przeciagnij i upus¢’.

Kreator raportéw to kolejne narzedzie umozliwiajace utworzenie raportu na podstawie dowolnej tabeli lub kwerendy. Po urucho-
mieniu kreatora nalezy postepowac zgodnie ze wskazéwkami zamieszczanymi w kolejnych oknach dialogowych.

g KROK 1. Wybor tabeli i/lub kwerendy oraz ich pol do umieszczenia w raporcie

——

Jakie pola majg byc umieszczone w raporde?

Mozesz wybrac sposrdd kilku tabel lub kwerend.

Tabele fkwerendy
Tabela: Pracownicy |Z|

Dostepne pola: Zaznaczone pola:

IDPracownika
Pesel

Zarobki

Kod stanowiska

| o> || zahotcz |

Rysunek 107. Kreator raportow — Krok 1

Wybér tabeli lub kwerendy odbywa sie za posrednictwem rozwijane; listy Tabele/kwerendy. Dodawanie lub usuwanie pél do/z
raportu odbywa sie z uzyciem strzatek:

dodawanie pojedynczego pola do raportu,

— dodawanie wszystkich pdl tabeli/kwerendy do raportu,
— usuwanie pojedynczego pola z raportu,

— usuwanie wszystkich pél z raportu.

—




a KROK 2. Okre$lenie poziomoéw grupowania raportu

T

Czy cheesz dodad jakies poziomy
grupowania? ‘vaﬂtalcenie

Imie, Mazwisko, Data zatrudnienia

Priorytet
(+]

i ] [ e ] [

Rysunek 108. Grupowanie p6l w raporcie

W kroku 2 nalezy okresli¢ rozmieszczenie pdl w raporcie oraz wstawi¢ poziomy grupowania. W powyzszym przyktadzie wybrano
grupowanie rekordéw wedtug wyksztatcenia. Dodatkowe opcje dotyczace grupowania mozna uzyskaé klikajac przycisk Opcje
grupowania.

| Interwaly grupowania |

Jakie interwaty grupowania cheesz zastosowad dla pdl E
poziomaw grupowania?

Pola poziomadw Interwaty grupowania:

grupowania:

Mormalny

2 poczatkowe litery
3 poczatkowe litery
4 poczathowe litery
5 poczatkowych liter

Rysunek 109. Opcje grupowania

g KROK 3. Ustalanie kolejnosci wySwietlania rekordéw w raporcie

e

Jaki ma byc porzadek sortowania dla rekorddw szczegotowych?

Rekordy moina sortowad wedhug najwyzej czterech pdl, zardwno w
porzadku rosnacym jak i maleiacym.
] [ R

] oo

hd | Rosngco

[ Anuluj ” <Wstez || Dalej> ”

Rysunek 110. Sortowanie rekordéw w raporcie
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g KROK 4. Ustalanie uktadu raportu

Jaki ma by¢ ukfad raportu?

Crientaga
Pionowa

| ® Pgdoma

mrmmmrrmTTTTrTTm

Dostosuj szerokosc pdl tak, aby wszystkie pola byty
widoczne na stronie

B | T T

Rysunek 111. Uktad raportu

Eg KROK 5. Wybor stylu raportu

Jaki ma by¢ styl?

Access 2003
Access 2007
Aspekt

Bogaty
Brak
Dokument

Energetyczny
Tytut o
Kapitat
Etykieta: szczegaty Metro
Miejski
Formant szczegotow Modut
Nllewnia

B T

Rysunek 112. Styl raportu




g KROK 6. Wprowadzenie tytutu do raportu — zapisywanie raportu

Jaki ma by¢ tytut raportu?

|Prat:<:m\lniq-I

Co cheesz zrobic, gdy kreator zakoriczy prace?

To juz wszystkie informacje potrzebne kreatorowi do utworzenia raportu.

(@):Podglad raportu

® Modyfikuj projekt raportu

e ] o ) [

Rysunek 113. Tytut raportu

Efekt pracy generatora przedstawiony zostat na ponizszym rysunku.

Zawisza
Zegadik
Zychora
Zebrowski
Tukowska
Zurawska
Podstawowe
Safondw
Srednie
Ambrozak
Bator
Biniasz
Cegietka

Dalik

Rafat
Marizn
Wiadydawa
Adrian
Katarzyna

Katarzyna

Magdalena

Magdalena
Macie
Michat

Pawet

08 czerwca 2007

07 lipca2007

08 paidzignika2007
07 mizja 2007

06 marca 2006

08 lipca 2007

06 paidziernika2 006

08 kwietnia 2006
07 lutego 2002
08 kwietnia 2006

0B wrzesnia2005

08 lutego 2007 )

Rysunek 114. Raport utworzony na podstawie generatora raportow

W raporcie wida¢ zastosowany rodzaj grupowania (wedtug pola Wyksztatcenie) oraz uzyte style graficzne i zastosowany sposéb
rozmieszczenia pol (uktad krokowy).




Ostatnim sposobem utworzenia raportu jest kliknigcie polecenia Projekt raportu, znajdujacego sie w grupie Raporty na karcie
Tworzenie.

Raportl Lista pal x

IL” vl Q1 21314 1 Bl Er1F18% 1 g |Poladostepne winnych tabelach:

=1 Pte¢ Edytuj tabele
IDPti

z Oipis

=] Pracownicy Edytuj tabele
IDPracownika
Pesel

J # Szczegily Mazwisko

. Imie

N Wyksztatcenie

1 Zarobki

Kod stanowiska

Data zatrudnienia

Kod pocztowy

Praé

3 Nagroda

- Samochad

. Paolel

= Stanowisko Edytuj tabele
IDStanowiska
Mazwa

— Wymagania

J # Naghdwek strony

g
J ¥ Stopka strony

Z - I_'\? Pokaz tylko pola z biezgcego #radia
q| m » = rekordow

Rysunek 115. Projekt raportu

s 1y

Majac do dyspozycji pola tabel znajdujacych sie w bazie danych, mozna za pomocg metody ,przeciagnij i upusé” umieszczac
je bezposrednio w poszczegdlnych czesciach raportu tzn. w nagtéwku, szczegdtach lub stopce.

Tworzenie raportu opartego na tabeli zostato przedstawione w lekcji 8. na ekranie 2, a tworzenie raportu opartego na kwerendzie
zostato przedstawione w lekcji 8. na ekranie 5.

6.1.3. ZMIANA ROZMIESZCZENIA POL | NAGLOWKOW W RAPORCIE

Eg Zmiang kolejnosci wySwietlania pél w raporcie mozna przeprowadzi¢ zaréwno w Widoku projektu, jak i w Widoku
uktadu raportu.

Widok projektu raportu przedstawiony zostat na ponizszym rysunku.

ll”-|-I-|-2-|-3-|-4-|-5-I-S-I-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-I-IS-I-H-|-15-I-1S-I-1?-I-18-|-19-
J # Magrowek raportu
- |Pracownicy

J # Magtowek strony

T S ) EEND N W | | | | |

# Wyksztatcenie - nagtowek

;ulﬁwllllllllllllllll

J # Szczegoly

J # Stopka strony

: [ 1 1 1 1 [ ] 1 r 1 [ ] T ]
B Y N T A 1 1 | [ swpraralbaselafzraPree

# Stopka raportu

L

|Nazwisko ||Irr|i|: |Data 1atrudrlienia | ‘ ‘ ‘ | ‘

Rysunek 116. Widok projektu raportu

—




Mozna zauwazy¢ zastosowany uktad grupowania rekorddéw wedtug pola Wyksztatcenie, ktére dodane zostato do nagtowka
raportu. Raport zawiera réwniez 2 stopki, tj.: Stopke strony i Stopke raportu.

W celu zmiany kolejno$ci rozmieszczenia pol, nalezy klikna¢ wybrane pole i przeciagnaé je w nowe miejsce w raporcie. Mozna
w ten sposéb umiesci¢ pole w dowolnym miejscu w raporcie, zmieniajac tym samym jego wyglad.

Podobnie przeprowadza sie zmiane kolejno$ci rozmieszczenia pol w Widoku uktadu raportu. Na ponizszym rysunku przedsta-
wiono Widok uktadu raportu oraz zmiane kolejno$ci p6l w raporcie, metoda ,przeciagnij i upusé’.

15 Pracownicy )
racownicy
A 3
Alabanski ;Bartek 07 sierpnia 2007
Antes éMarian 07 czerwea 2007
Antesik éMarian 08 listopada 2005
Biatkowska ;Anna 07 grudnia 2006
Biatkowska éMarta 08 paidziernika 2003
Bityk éEartosz 07 maja 2004
Boinski éMaciEj 08 lutego 2006
Brajczewski ;Patr\pk 08 maja 2005
Brzezinska éAnna 06 stycznia 2005
Butka éMarta 08 listopada 2005
Burakowska éNataIia 06 maja 2007
Byshchuk ;Ir\.fna 08 grudnia 2007
L Celicki éEdward 07 maja ZDDSJ

Rysunek 117. Zmiana KkolejnoSci p6l w raporcie — Widok uktadu

Widok uktadu jest o wiele mniej szczeg6towy i nie pozwala na tak duzq ilo$¢ operacji i modyfikowania ustawien, jak ma to miej-
sce w przypadku Widoku projektu.
Zmiana rozmieszczenia pol i nagtéwkéw w raporcie zostata przestawiona w lekcji 8. na ekranie 4.

6.1.4. ZASTOSOWANIE W RAPORTACH FUNKCJI SUMOWANIA, WYZNACZANIA SREDNIEJ, MINIMUM, MAKSIMUM NA OKRESLONYCH POZIO=
MACH GRUPOWANIA DANYCH

g Przyktad zastosowania grupowania danych przedstawiono w pkt. 6.1.3 — w opisie tworzenia raportu za pomocg
kreatora.

Warunkiem zastosowania funkcji sumy, $redniej, minimum czy maksimum jest obecno$¢ w projektowanym raporcie danych licz-
bowych, gdyz tylko z ich wykorzystaniem mozna przeprowadzi¢ operacje matematyczne. W przyktadzie z pkt. 6.1.3 ww. danych
nie byto, zatem kreator raportéw nie pozwolit na utworzenie zadnej funkcji.

Jesli dane liczbowe wystepuja, to w kroku 3. Kreatora raportu pojawi si¢ przycisk Opcje podsumowania.




Jaki ma by¢ porzadek sortowania i informacje podsumowujace dia rekorddw szczegdtowych?

Rekordy mozna sortowad wedhug najwyzej czterech pél, zardwno w
porzadku rosnacym jak i malejacym.

[=] [ rosmaco ]
[=] [ rosmaco ]
=] [ Romac
[=] [ Rosac

T T T

Rysunek 118. Opcje podsumowania raportu

Po jego kliknieciu pojawia sig ponizsze okno.

Opcje podsumowania

Jakie wartosd podsumowujgce cheesz obliczyc?

Pole Suma Srednia Min, Maks.

Zarobki B

Pokaz
@ Szczegéty | podsumowanie
) Tylko podsumowanie

Obliczaj udziaty procentowe sum

Rysunek 119. Opcje podsumowania

Zaznaczajac odpowiednie funkcje, mozna wprowadzi¢ do projektowanego raportu funkcje, ktére wykonajg zadane obliczenia. Na
ponizszym rysunku przedstawiono wynik dziatania funkcji Suma oraz Minimum w przyktadowym raporcie.

Zegadlik Marian 2 360,00 zt

Zychora Wiadystawa 5 810,00 zt

Zebrowski Adrian 2 260,00 zt

Zukowska Katarzyna 2 850,00 zt

Zurawska Katarzyna 1 550,00 zt
Suma dla "Wyksztatcenie' = (202 rekordy szczegotowe)
Suma 530 590,00 zt
Minimum 1110,00 zt
Podstawowe

Safonow Magdalena 2 960,00 zt
Suma dla 'Wyksztatcenie' = Podstawowe (1 rekord szczegotowy)
Suma 2 960,00 zt
Minimum 2 960,00 zt
Srednie

Ambroziak Grzegorz 2 680,00 zt

Bator Magdalena 5 080,00 zt

Biniasz Maciej 2 830,00 zt

Cegietka Michat 2 250,00 zt

Rysunek 120. Przyktadowy raport z opcjg podsumowania

—ee B




Zagadnienia zwigzane z dodawaniem do raportéw funkciji przedstawiono w lekcji 8. na ekranach 6 i 7 oraz w lekcji 9. na ekranach
8i9.

Czv wiesz, ZE?

Jezeli warto$¢ do wysSwietlenia nie miesci sie w polu, program (podobnie jak w arkuszu kalkulacyjnym Excel) wy$wietli w polu
znaki zastepcze ,#".

Pracownicyl

Wronoski Edward 3 300,00 z¢

Zakrzewski tukasz 2 610,00 zt

Zarzycki ‘Wojciech 2 780,00 =t

Zasofiska Krystyna 1310,00 z¢

Zawisza Rafat 2 190,00 2t

Zegadlik Marian 2 360,00 2t

Zychora Wiadystawa 3 810,00 zt

Zebrowski Adrian 2 260,00 zt

Zukowska Katarzyna 2 850,00 zt

Zurawska Katarzyna 1 550,00 =zt
Suma dla "Wyksztatcenie' = (202 rekordy szczegdtowe)
Suma EEEEEEE]
Minimum spEaasz
Podstawowe

Safonow Magdalena 2 960,00 zt
Suma dla "Wyksztatcenie' = Podstawowe (1 rekord szczegotowy)
Suma EEEEEEE]
Minimum spEaasz
Srednie

Ambroziak Grzegorz 2 680,00 =t

Bator Magdalena 3 0B0,00 2t

Biniasz Macie] 2 830,00 2t

Rysunek 121. Nieprawidtowa wielko$¢ pola Suma i Minimum

W celu poprawnego wy$wietlenia obliczonych wartosci nalezy przetaczy¢ formularz do Widoku projektu i zwiekszy¢ za pomocag
myszki rozmiar ww. pol.

R N e - RN
towek raportu

: acownicy(l

1

J‘Nagléwekstmn}'

|| #® wyksztatcenie - nagtswek

J Mgl || ] ] [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ | |

J‘Szaegéﬂy

| | Meesp [ [ [ e [ T ek [J | [ | [ [ |
# Wyksztatcenie - stopka
|f" Euma dia " & |'Wykszpatcenip' =" &|" " & [Wyksztgicenie] & " (" & Policg(=) & " | & lIf(Folicz(*=1;"rekord szqzegotowy”;"rekordy spcn

ua =5 na[[E|

nlmum] =Mitimu

# Stopka strony
[ [ | | | | ‘ | | | | | | | |

f=Now( [ [ 1 [ [ [ =swgraalfeelafe"a Ppee
# Stopka raportu

Euma Eﬁ =5uEa[[2

Rysunek 122. Zmiana rozmiaru pol w raporcie
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Efektem zwiekszenia rozmiaru pél bedzie poprawnie wys$wietlajaca sie, obliczona warto$¢ w raporcie.
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6.1.5. DoDAWANIE, MODYFIKOWANIE TEKSTU NAGEOWKA, STOPKI W RAPORCIE

Eg Podobnie jak w przypadku formularzy, do modyfikowania pél raportu uzywa sie narzedzi zawartych w grupie Formanty
znajdujacej sie na karcie Projekt.

( wvz pr— 1)
b 8 [ab] o] BE~NOrFdsS = =-|k
IL = Fol E[t:'ﬂtp 'k'ﬂl:lp"Jﬁg =R
ago ale ieta Przycis o i

’ l% tekstowe ¥ (2] [ﬁ @ 5 E Lﬂ 7S ?

\_ Formanty y,

Rysunek 123. Dodawanie poél do raportu — grupa Formanty

Z ich wykorzystaniem mozna zmieni¢ zawartos¢ dowolnego pola, dodaé nowe pole a nawet przypisa¢ akcje, ktéra ma sie wyko-
na¢ w czasie wystapienia okreslonego zdarzenia, np.: klikniecia przycisku, wprowadzania danych do pola itp.
Dodawanie i modyfikowanie zawartosci pdl w raporcie przedstawiono w lekcji 8. na ekranach 3, 4 i 9.

6.1.6. EKSPORTOWANIE WYDRUKU TABELI, KWERENDY W FORMACIE ARKUSZA KALKULACYINEGO, TEKSTOWYM (-mxt, .cvs), XML po
OKRESLONEGO MIEJSCA NA DYSKU

ﬂ Przygotowany raport, tabele czy kwerende mozna zapisa¢, wydrukowa¢ lub wyeksportowa¢ do innego programu, np.:
arkusza kalkulacyjnego Excel, w celu dalszej pracy nad nim lub np. opublikowania wynikéw.
Aby to zrobi¢, nalezy przetaczy¢ widok na Podglad wydruku i skorzysta¢ z narzedzi dostepnych w grupie Dane.

® ~ )
m, H fiwy Word
| R -
Sk 5 S b Plik tekstowy
Odswiez | Excel SharePoint PDF I
wszystko Lists lub XPS ECF Wiecej ~

L Dane )

Rysunek 124. Wybér rodzaju eksportu danych

Poza standardowymi rodzajami wydruku tj. Excel, PDF, XPS, Word, Plik tekstowy, mozna skorzysta¢ réwniez z zaawansowa-
nych mozliwo$ci dostepnych po kliknieciu opcji Wiecej.

|=I=I=| Baza danych programu Access
(8 Eksportuj zaznaczony obiekt do bazy danych
SG programu ACCess
FEH PlikXML
'Wﬁ Eksportuj zaznaczony obiekt do pliku XML

El:ﬁ Snapshot Viewer

w Eksportuj zaznaczony obiekt do pliku w formacie
migawki
Dokument HTML

=]
lwﬂ E'l.tl:_sh;lll:lfrtuj zaznaczony obiekt do dokumentu

Rysunek 125. Zaawansowane opcje zapisu raportu




Po wybraniu jednej z ww. pozyciji, zostanie otwarte okno dialogowe, w ktérym mozna okresli¢ Sciezke zapisu pliku oraz jego for-
mat, a takze doprecyzowaé opcje eksportu. Na ponizszym rysunku przedstawiono okno pojawiajgce sie przy eksporcie raportu

do pliku Excel.
Eksportowanie — Arkusz kalkulacyjny programu Excel | ? £ |
Wybieranie miejsca docelowego dla danych do wyeksportowania ‘
Okresl nazwe i format pliku docelowego.
Nazwa pliku: | £\ Users\Uzytkownik\Documents \Pracownicy 1. s Przegladai...
Format pliku: | skoraszyt programu Excel 97-2003 (*.xls) |Z|
Okresl opge eksportowania.
Eksportuj dane z formatowaniem i ukladem
Wybierz te opcie, aby zachowad wiekszosC informadii o formatowaniu i ukfadzie podczas eksportowania tabeli, kwerendy, formularza
lub raportu.
[7] otwérz plik docelowy po ukoric iu operacji eksportowania
Wybierz te opcie, aby wyswietlic wyniki operacji eksportowania. Ta opgja jest dostepna tylko w przypadku eksportowania danych
sformatowanych.
Eksportuj tylko zaznaczone rekordy
Wybierz te opcie, aby wyeksportowad tylko zaznaczone rekordy. Ta opgja jest dostepna tylke w przypadku eksportowania danych
sformatowanych i gdy zostaly zaznaczone rekordy.
[ oK | [ Anuy
—

Rysunek 126. Eksport danych do pliku Excel

Eksport danych do roznego rodzaju plikéw zostat przedstawiony w lekcji 10. na ekranie 2.

6.2. DrukowaNIE

6.2.1. ZMIANA ORIENTACJI STRONY (POZIOMA, PIONOWA) Z WYDRUKIEM TABELI, FORMULARZA, KWERENDY, RAPORTU. ZMIANA ROZ-
MIARU STRONY

g W celu zmiany orientacji strony na pozioma lub pionowa przy wydruku tabeli, formularza, kwerendy lub raportu nalezy
przetaczy¢ widok na Podglad wydruku. Nastepnie na karcie Podglad wydruku w grupie Uktad strony wybra¢ odpowiednig
orientacje strony.

([ — Pokaz marginesy D
3 QAR (A [ Gosne b
Drukuj tylko dane
Rozmiar |Pionowa|Pozioma Marginesy __ Ustawienia
- - = Kolumny strony
L Uktad strony 'T-J

Rysunek 127. Ukfad strony

Zmiane rozmiaru strony mozna przeprowadzi¢ klikajac ikonke Rozmiar lub Ustawienia strony.
Zmiana orientacji strony z wydrukiem tabeli zostata przedstawiona w lekcji 10. na ekranie 2.
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6.2.2. DRUKOWANIE STRONY, KONKRETNYCH REKORDOW LUB REKORDU, CALEJ TABELI

E Okreslanie zakresu wydruku przeprowadza sie klikajac ikonke Drukuj, w grupie Drukowanie na karcie Podglad
wydruku.

Drukarka
Mazwa: [Microsoﬂ)(PS Document Writer v] [ Wiagdwosd ]
Stan: Gotowe
Typ: Microsoft XPS Document Writer
Gdzie: XP5Port:
Komentarz: [ Drukwj do pliku |
t
Fakres wydruku Liczba kopii
= . |
© Wszystide Liczba kopii 1B )
() strony  Od: Dot I I I [
11 22l g3l Clsows
() Wybrane rekordy
t
o) Comma )|
|

Rysunek 128. Ustawienia drukowania

Zmieniajac poszczegoine parametry mozna okresli¢ zakres stron do wydruku, ilo$¢ kopii, a takze wydrukowacé tylko te rekordy,
ktére zostaty wczesniej zaznaczone.

Drukowanie wybranych cze$ci tabeli zostato przedstawione w lekcji 10. na ekranie 3 i 4.

6.2.3. DRUKOWANIE WSZYSTKICH REKORDOW Z FORMULARZA, WYBRANYCH STRON FORMULARZA

ﬂ Drukowanie formularzy przeprowadza sie w podobny sposéb, jak zostato to opisane w pkt. 6.2.2. Dodatkowe informacje
dotyczace drukowania formularzy przedstawiono w lekcji 10. na ekranie 5.

6.2.4. DRUKOWANIE WYNIKOW KWEREND

g W celu wydrukowania wynikéw kwerendy, nalezy jg uruchomi¢, a nastepnie postepowac tak jak w przypadku tabeli,
opisanym w pkt. 6.2.2.
Drukowanie wynikow kwerendy zostato przedstawione w lekcji 10. na ekranie 6.

6.2.5. DRUKOWANIE OKRESLONYCH STRON RAPORTU, CALEGO RAPORTU

Eg Drukowanie raportu zostato przedstawione w lekcji 10. na ekranach 8, 9i 10.




7. CWICZENIA

Cwiczenia po rozpziatu 1

Cwiczenie 1

1. Uruchom program Microsoft Office Access 2007.

2. Utworz nowg baze danych i nadaj jej nazwe Wykaz_uczniow.accdb
3. Utwdrz nowa tabele i nadaj jej nazwe Wykaz uczniéw

4. Zapisz baze danych.

Kolejne ¢wiczenia wykonywane bedg z uzyciem bazy danych Wykaz_uczniow.accdb
Cwiczenie 2

1. Importuj do tabeli Wykaz uczniéw dane zawarte w pliku Wykaz uczniow.xml.
2. Uruchom sortowanie danych wedtug kolumny Ptec.
3. Wiacz opcje Sortuj od A do Z.

CWICZENIA DO ROZDZIAtU 2

Cwiczenie 1

1. Dodaj do tabeli Wykaz uczniéw, 2 nowe rekordy:

Nazwisko Imie Pte¢ Klasa
Pietka Roman Chtopiec Jezykowa
Zamyslona Lucyna Dziewczynka Humanistyczna

2. Zmien kolejno$¢ pol w tabeli, tak aby pole Imie znalazto sie przed polem Nazwisko.
Cwiczenie 2

1. Utwérz w tabeli klucz podstawowy oparty na polu Identyfikator.
2. Dodaj nowe pole do tabeli i nadaj mu nazwe Telefon.
3. Typ danych nowego pola ustaw jako Tekst, dodaj maske wprowadzania Numer telefonu, Bez symboli w masce.

Cwiczenie 3

1. Zmien rozmiar pola Nazwisko na 30 znakow.
2. Zmien rozmiar pola Imie na 25 znakéw.
3. Wyszukaj uczennice Weronika Janus i zmien jej nazwisko na Jonas.

CWICZENIA DO ROZDZIAtU 3

Cwiczenie 1

1. Utworzy¢ kwerende o nazwie Chiopcy, zawierajacg imiona i nazwiska wszystkich chtopcow.
2. Utworzy¢ kwerende o nazwie Dziewczynki, zawierajacg imiona i nazwiska wszystkich dziewczynek, nalezacych do klasy
Humanistyczna.

Cwiczenie 2

1. Utwérz kwerende o nazwie llos¢, zawierajacq sume chiopcow i dziewczynek w klasie.
2. Utworzy¢ kwerende o nazwie Klasy, zawierajacq ilos¢ uczniow w kazdej klasie.
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Cwiczenie 3

1. Utwérz kwerende o nazwie Wybrane, zawierajaca chtopcdw, ktérych nazwiska zaczynajg sie na litere ,A” oraz informacje do
jakich klas naleza.

Cwiczenia po rozpziatu 4

Cwiczenie 1

1. Utworz formularz bazujacy na tabeli Wykaz ucznidw.
2. Nadaj mu nazwe Formularz_uczniowie.
3. Przejdz na koniec formularza i dodaj nowego ucznia:

Nazwisko Imie Pte¢ Klasa Telefon

Gwiazda Agata Dziewczynka Jezykowa 583-22-22

Cwiczenie 2

1. Ustaw styl formularza na Metro.
2. Wstaw logo do formularza — wykorzystaj plik Zima.jpg
3. Zmien tytut formularza z Wykaz uczniéw na Klasa 2b.

Cwiczenie 3

1. Utworz stopke w formularzu.
2. Dodaj do stopki etykiete. Wprowadz napis: Rok szkolny 2010/2011
3. Dodaj do etykiety pogrubienie, wysrodkowanie i zmien rozmiar czcionki na 12.

CWICZENIA DO ROZDZIALU 5

Cwiczenie 1

1. Utworzy¢ raport zawierajacy wszystkie pola z tabeli Wykaz uczniéw (przyja¢ domysine ustawienia definicji raportu).
2. Zapisac raport pod nazwg Wykaz_raport.
3. Zamknac¢ raport.

Cwiczenie 2

1. Utworzy¢ raport prezentujacy dane z tabeli Wykaz uczniéw pogrupowane wedtug pola Imie. Zapisa¢ raport pod nazwg
Uczniowie_raport.

2. Ustawi€ poziomg orientacje strony.

3. Zapisac i zamkng¢ raport Uczniowie_raport.

Cwiczenie 3

1. Otworzy¢ raport Uczniowie_raport i zmodyfikowaé nagtowek raportu wstawiajac w miejsce tekstu Uczniowie_raport tekst
Uczniowie klasy 2b.

2. Przenie$ ze stopki strony do stopki raportu biezacq date.

3. Otworz tabele Wykaz uczniow i wydrukuj na dostepnej drukarce lub do pliku uczniowie.prn (na dysku roboczym)
pierwsze 10 rekordéw z danymi ucznidw.

4. Zapisz wszystkie otwarte tabele i zamknij aplikacje bazy danych.
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