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Informacje mozemy gromadzié¢ na rézne sposoby: mozemy uzywac do tego
notatnikow, fiszek lub papierowych kartotek. Gdy jednak danych jest duzo, tradycyjne
metody okazuja sie nieskuteczne. Antidotum na problemy zwigzane ze zbieraniem
i wyszukiwaniem informacji jest komputerowa baza danych. Utworzy¢ ja mozna
za pomoca programu Microsoft Access.

MS Access jest narzedziem do tworzenia relacyjnych baz danych. To program
wzglednie prosty w obstudze i wiasnie ta cecha zadecydowata o jego ogromnej
popularnosci. Pozwala on nie tylko gromadzi¢ informacje, ale takze szybko
wyszukiwac je wedtug zatozonych kryteriow i prezentowa¢ w formie raportow.

Ksiazka omawia:

» Podstawowe zasady projektowania baz danych

¢ Dzielenie danych na tabele i tworzenie relacji miedzy tabelami

¢ Rodzaje pdl w tabelach

* Importowanie i eksportowanie danych do innych programow

» Tworzenie efektywnych kwerend stuzacych do wyszukiwania danych
* Projektowanie formularzy do wprowadzania danych

 Tworzenie eleganckich raportow

Jest to ksiazka dla poczatkujacych uzytkownikow. Nawet jesli nie miate$ do tej
pory doczynienia z Accessem, a Twoje doswiadczenie komputerowe jest niewielkie,
Z pewno$cia z jej pomoca nauczysz sie obstugiwac ten program.
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Rozdziat 10.
Tworzenie i1 edycja tabel

Tabele sa obiektami bazy danych. Aby utworzy¢ tabele, nalezy najpierw uruchomié bazg
danych. Nastepnie w oknie bazy danych trzeba kliknaé przycisk Nowy (rysunek 10.1).

Rysunek 10.1.
Tworzenie

= Moja nowa baza : Baza danych (format pliku pro:

nowego obicktu Botwere WL projeteuy [ nowy]| ¢ | 2o T
Ohbiekty et el w widoku projekku;
: “ Nowy E ]
1 Tabele | [T ele za pomoca kreatora
_Z"j el |Z|_=J Utwérz kabele, wprowadzajac dane

Po chwili wyswietlone zostanie okno Nowa tabela (rysunek 10.2).

Rys.u_nek' 40.2. Nowa tabela E]
Mozliwosci
tworzenia - Aok pratektd
}’lOW@j tabeli ﬁkz Kreatar tabel
Tabela importu
Tabelataczy
Tuworzy now3 tabele w widoku
projekiu,

Po jego prawej stronie widoczne jest okno stuzace do wyboru opcji tworzenia tabeli.
Widok arkusza danych umozliwia utworzenie pokratkowanego arkusza. Aby moc
korzysta¢ z tabeli, nalezy okresli¢ typy i podtypy pol, wybra¢ klucz tabeli itd. Parametry
tabeli mozna wybra¢ w trybie projektowania.

Po wybraniu opcji Widok projektu tabela zostanie utworzona bezposrednio w trybie
projektowania.

Uaktywnienie opcji Kreator tabel ulatwia prace, gdyz program wiele czynnosci wyko-
nuje za uzytkownika. Z drugiej strony tracimy bezposrednia kontrolg nad tym, co jest
w bazie danych umieszczane. Kreator pozwala na szybkie utworzenie tabeli, jednak
sporo czasu stracimy na sprawdzenie i poprawienie tych parametrow, ktére kreator
ustawil w tabeli wedtug domysinej konfiguracji.
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Tabela importu przeznaczona jest do importowania do bazy danych tabel i obiektow
z pliku zewnetrznego.
Tabela lqczy pozwala na wygenerowanie tabeli, ktora stuzy do potaczenia z plikami
zewngtrznymi.
Jezeli nie bedziesz importowat danych z zewngtrznej tabeli, proponuje wybra¢ pozycje
Widok projektu.
Po kliknigciu przycisku OK zamknigte zostanie okno Nowa fabela. Jego miejsce zajmie
pusta tabela (rysunek 10.3).
Rysunek 10.3. _1 Tabelat : Tabela E]@
Pusta tabela Mazwa pola Typ danych | opis Tl
5 .
B ‘Whasciwosc pola =
ogdine | odnosnik
Mazwa pola moze mied maksymalnie &4 znaki,
wilarzajge spacie. Macisnij klawisz F1, aby
uzyskad pomoc na kemat nazw pal,
Okno Tabela podzielone jest na dwie czesci. Na gorze widoczne sa kratki stuzace do
definiowania pol. Na dole okna, w zaleznosci od typu danych wybranego w gornej czegsci
tabeli, wyswietlane sa parametry szczegdtowe.
W kolumnie Nazwa pola mozna wpisywac nazwy, ktore beda naglowkami pol. Powinny
by¢ one zgodne z rodzajem danych wpisywanych w polu.
Po umieszczeniu kursora w kolumnie Typ danych w prawym rogu komorki wyswie-
tlana jest czarna strzatka skierowana ku dotowi. Kliknigcie jej powoduje wyswietlenie
predefiniowanych typdw pol (rysunek 10.4).
Rysunek 10.4. Typ danych
Lista typéw danych ICoam—)
leshe
DatajGodzina
walutowy
Autonumerowanis
Tak{Mie
Obiekt OLE

Hipertacze
Kreakor odnosnikd

W kolumnie Opis mozna opcjonalnie wpisa¢ informacje o polu.

Wyzglad dolnej czgsci okna Tabela jest zalezny od typu danych wybranych dla pola.
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Definiowanie pol

Podstawowym elementem sktadowym tabel sa pola. Przy réznych okazjach wspomi-
nalem, jak sa one tworzone. Podsumujmy i usystematyzujmy teraz te wiadomosci. Aby
zdefiniowa¢ nowe pole, wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Kliknij pierwszy od gory wolny wiersz w kolumnie Nazwa pola.
. Wpisz z klawiatury nazwe pola.

. Nacisnij klawisz Tab.

. Kursor przesunat si¢ w poziomie do kolumny Typ danych.

. Rozwin list¢ typow danych i zaznacz jeden z nich.

. W ramce Wiasciwosci pola wybierz parametry charakteryzujace pole.

N O g A WN

. W kolumnie Opis wpisz objasnienie na temat przeznaczenia pola. W chwili
obecnej moze ono wydawac Ci si¢ trywialne, jednak gdy za kilka miesigcy
bedziesz chciat wprowadzi¢ poprawki w strukturze bazy, zawarte w nim
informacje moga zaoszczedzi¢ Ci wiele cennego czasu.

Definiowanie klucza

>,

Rysunek 10.5.

Aby baza danych dziatata poprawnie, nie moga w niej istnie¢ identyczne rekordy. To
wymaganie dos¢ trudno jest spetni¢ w praktyce. Jesli rejestrujemy np. sprzedaz ksiazek
i tego samego dnia ten sam klient przyjdzie dwa razy i za kazdym razem kupi po jed-
nym egzemplarzu tej samej ksiazki — powstang dwa identyczne rekordy. Aby temu
zapobiec, trzeba do bazy doda¢ osobne pole, w ktérym beda kolejno numerowane
transakcje. Dzigki temu w tabeli nie znajda si¢ dwa identyczne rekordy.

Pole, na ktoérym ciazy wymog unikatowosci informacji, nosi nazwe¢ klucza podstawo-
wego tabeli.

0Od momentu zdefiniowania w tabeli klucza podstawowego nie bedzie mozliwe
wprowadzanie w polu klucza podstawowego wartosSci identycznej z juz istniejaca
ani pozostawienie tego pola pustego.

Aby zdefiniowac klucz podstawowy:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy szary prostokat, widoczny po lewej
stronie nazwy pola (jest to selektor pola).

2. Z podrecznego menu wybierz polecenie Klucz podstawowy (rysunek 10.5).

| _] Tabela1 : Tabela

Definiowanie klucza Hiszwa pola
podstawowego ‘h#



82 ABC Access 2003 PL

Po wykonaniu powyzszych czynno$ci na szarym prostokacie widocznym po lewej
stronie nazwy pola pojawi si¢ symbol klucza (rysunek 10.6).

Rysunek410.6. _1 Tabela1 : Tabela
Pole petnigce ] Nazwa pola
role klucza [ Truumer rejestracyiny

W bazie mozna zdefiniowaé wigcej niz jeden klucz. Co prawda juz jeden wystarczy,
aby zapewni¢ unikatowo$¢ rekordow (aby mozliwe bylto ich rozrdznianie). Jezeli
chcemy, aby Microsoft Access sprawdzal, czy jakas dana nie zostata powtorzona,
nalezy w zawierajacym ja polu zdefiniowac klucz. Z taka sytuacja mozemy si¢ zetknac,
gdy bedziemy rejestrowa¢ numery NIP i PESEL — oba powinny by¢ unikatowe. Wpi-
sanie numeru, ktory juz istnieje, oznacza, ze popetiliSmy biad Iub taki rekord juz ist-
nieje w bazie.

Aby utworzy¢ w bazie wigcej niz jedno pole z kluczem:
1. Wcisnij i trzymaj klawisz Ctrl.
2. Klikaj selektory pol, w ktorych maja zosta¢ zdefiniowane klucze.

3. Po zaznaczeniu wszystkich pol, w ktérych chcesz umiescié klucze, zwolnij
klawisz Ctrl.

4. Kliknij ikong¢ Klucz podstawowy (rysunek 10.7).

Rysunek 10.7. R EA R =R
Definiowanie O
kllku kluczy - Klucz podstawawy

Klucze mozna w prosty sposob usuwac. Pierwsza czynnoscia jest kliknigcie selektora
pola zawierajacego klucz. Druga — kliknigcie ikony Klucz podstawowy (rysunek 10.8).

Rysunek 10.8.
Usuwanie klucza

Indeksowanie bazy

Aby szybko znalez¢ informacje w grubej ksiazce, nie wertujemy jej od deski do deski
— zagladamy jedynie do indeksu. W bazie danych Microsoft Access rdéwniez mozna
utworzy¢ indeks, przydatny do szybszego znajdowania i sortowania rekordow. W celu
znalezienia danych ich polozenie jest sprawdzane w indeksie.

Indeks w ksiazce spetnia swoja role, jesli zawiera wyselekcjonowane hasta. Wpisanie
zbyt duzej liczby stéw utrudni przeszukiwanie. Z kolei zbytnie ograniczenie terminéw
utrudni lub nawet uniemozliwi znalezienie informacji.
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>,

Analogicznie jest w przypadku baz danych — wazne jest dobranie podl, ktore beda
indeksowane.

Najczesciej indeks tworzony jest na podstawie pol, ktére sa czesto przeszukiwane,
sortowane itp.

Klucz podstawowy tabeli jest indeksowany automatycznie.

Nie mozna zaindeksowa¢ pola, w ktérym typem danych jest Obiekt OLE.

Tworzac indeks w bazie danych, nalezy przestrzega¢ kilku zasad. Indeksowa¢ nalezy te
pola, w ktorych przewiduje si¢ wykonywanie wyszukiwania lub sortowania. W przeciw-
nym razie baza zostanie rozbudowana o indeks, ktory nigdy nie zostanie wykorzystany.

Indeksowac mozna pola zawierajace wiele rdzniacych si¢ wartosci. Jesli w polu znajduje
si¢ wiele takich samych wartosci, indeksowanie moze nie przyspieszy¢ wykonywania
kwerend w znaczacy sposob.

Aby zaindeksowac pole:
1. Otworz tabelg w trybie projektowania.
. Kliknij pole, dla ktérego ma zosta¢ utworzony indeks.
. W ramce Wiasciwosci pola odszukaj wiersz Indeksowanie.

. Kliknij go i rozwin list¢ typdw indeksow.

a H W N

. W zaleznosci od tego, czy w polu moga wystepowac powtdrzenia, czy nie
— wybierz jedna z opcji (rysunek 10.9).

Rysunek 10.9. Indeksawans Tak (Duplikaty 0K 4|

Kompresja Unicode Mie:

Indeksowanie pola Tryb TWE Tak (Duplikaty OK)

Tryb zdania edytora IME  IASGEEERNEL
Tagi inteligentne

ABC edycji tabel

Istniejaca tabele mozna modyfikowaé — jest to czesto spotykana sytuacja. Rzadko si¢
zdarza, ze do sposobu dziatania nowej bazy uzytkownicy nie maja uwag. Problem
stwarza nie sama modyfikacja bazy, ale konieczno$¢ wprowadzenia poprawek bez
utraty danych.

Przed rozpoczgciem edycji tabeli dane nalezy zabezpieczy¢. Konieczne jest skopiowa-
nie plikow bazy w bezpieczne miejsce. Gdy baza po wprowadzeniu zmian nie bedzie
dzialata poprawnie, wystarczy zastapic pliki edytowane przez ich kopig. Jest to metoda
szybka i niezawodna.
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Modyfikujac bazg¢ danych, warto wiedzieé, ze:

4 Usunigcie z tabeli pola powoduje usunigcie rowniez wszystkich zapisanych
w nim danych.

4 Zmiana typu danych moze spowodowac utrate catosci lub czgsci danych
zapisanych w tym polu. Stanie si¢ tak wowczas, gdy Access nie bedzie mogt
dokona¢ konwersji z jednego formatu danych na drugi. Na przyktad zmiana
typu pola z Tekst na Liczba bgdzie mozliwa jedynie wtedy, gdy w polu
przechowywalismy liczby zapisane jako znaki, a po konwersji rozmiar pola
Liczba bedzie wystarczajacy do przechowania otrzymanej liczby.

4 Skrécenie pola (np. typu Nota) przez zmiang parametru Rozmiar pola moze
spowodowac obcigcie tekstu w polach, w ktorych zapisany jest tekst dtuzszy
od nowo zdefiniowanego rozmiaru.

Kolejnym problemem jest konieczno$¢ uaktualniania w bazie wszystkich obiektow,

ktore korzystaty z danej tabeli. Nalezy przejrzeé wszystkie stworzone obiekty i wpro-
wadzi¢ niezbgdne poprawki.

Zmiany struktury tabeli

Aby zmieni¢ strukture tabeli, nalezy otworzy¢ zawierajaca ja baze danych. Mozna to
uczyni¢ na dwa sposoby: wybierajac polecenia Plik, Otworz (rysunek 10.10)

Rysunek 10.10. Pl | Edvcja  ‘widok ‘Wstaw Marzeda
Otwieranie bazy 1 Nowy.. Chrl+h
danych za pomocq |5 owwsrz.. [ ko |

polecen z menu

lub klikajac widoczng na pasku narzedzi ikong Otworz (rysunek 10.11).

Rysunek 10.11. ]
Otwieranie ! :
bazy danych k

za pomocq ikony Cbwidrz

Obie metody daja identyczny efekt konicowy. Jest nim wyswietlenie okna Otworz
(rysunek 10.12).

Po zaznaczeniu pliku bazy nalezy kliknaé przycisk Omworz — spowoduje to wezytanie
pliku. Po wyswietleniu okna bazy danych nalezy na liscie Obiekty klikna¢ pozycj¢ Tabele
— spowoduje to wyswietlenie listy tabel. Po zaznaczeniu tabeli nalezy klikna¢ przycisk
Projektuj (rysunek 10.13). Spowoduje to otworzenie tabeli w trybie projektowania.

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisa¢. W tym celu trzeba wybra¢ polecenia: Plik/
Zapisz lub klikna¢ ikon¢ Zapisz (rysunek 10.14).
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Rysqnek '10.12. e
Wybieranie Saukajw: [} Moje dokumency x| @ -3 @ K =i E - Harzedzia-
bazy danych =
3 21 ABC _Access2003 _pl
v ) ABC_Excel2003_pl
Moje biezace  |iC7)KursExc2003RL
dokumenty _jMDia Tzyka
) “2‘] Moje obrazy
I My eBooks
Pulpit |[CaMy Pictures
|2 )Nero_dac
N (I[)Mera_pdf
I tifFy
Moje dokumenty ([ xls
] dbi
15 :@Mn]a nowa baza
] komputer
.':1:' Nazwa pliku; | j 12 [uptwarz -
Moije migjsca
sieciowe Pliki typu: |Microsoft Office Access j Aruluj

Rysunek 10.13.

-_ElWydalkﬁ : Baza danych (format pliku programu Acc

Otwieranie tabeli

,_ﬁo;wérz i Projefbui | SJhowy | X | 2o -
I

W bwdrz babele w widoku projekiu
Praojekbuj

w trybie
. k . Obigkky
projektowania
1 Tabele T
_fﬂ Kwerendy
== Formularze

=7—lbwirz babele za pomocg kreatora

lé__u Ukworz tabele, wprowadzajae dane

[ Pracownicy

Rysunek 10.14.
Zapisywanie
wprowadzonych
zmian

i |
Lapisz |

bezpowrotng utrate.

Zamkniecie bazy danych bez zapisywania wprowadzonych zmian spowoduje ich

Jak to zrobic

W tabeli 10.1 znajduje si¢ opis podstawowych czynnos$ci edycyjnych.

Po wprowadzeniu zmian trzeba je zapisa¢. Podczas zapisywania program konwertuje
baz¢ danych, aby byta zgodna z nowymi ustawieniami. Po napotkaniu problemow
wyswietli okno z ostrzezeniem. Jezeli wydamy polecenie kontynuowania konwersji,
dane stwarzajace problemy nie zostang przeniesione do nowej bazy. Ich miejsce zajma

puste pola.
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Tabela 10.1. Edycja bazy danych — podsumowanie

Co chcemy
uzyskaé

Jak to uzyskaé

Doda¢ nowe pole

Dodac¢ pole
na koncu listy pél

Usuna¢ pole z tabeli

Wstawi¢ pole
pomigdzy dwa inne

Zmieni¢
kolejnosci pol

Zmieni¢ nazwe pola

Zmienié
parametry pola

Zmieni¢ typ danych

Otworz tabele w trybie projektowania. W kolumnie Nazwa pola wpisz nazwe
pola. Zdefiniuj jego typ danych oraz wlasciwosci

Kliknij pierwsza wolng komorke w kolumnie Nazwa pola. Zdefiniuj
wlasciwosci pola

Kliknij selektor pola, ktdrego potozenie w tabeli chcesz zmienié. Podswietlony
zostanie caty wiersz.

Nacisnij klawisz Del

Kliknij selektor pola, przed ktérym ma znalez¢ si¢ nowe pole. Nacisnij klawisz
Insert. Zdefiniuj wlasciwosci pola

Kliknij selektor pola, ktorego potozenie w tabeli chcesz zmieni¢. Pod$wietlony
zostanie caty wiersz.

Weisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy. Kursor zmieni si¢ ze strzalki

w strzatke z kwadratem. Przeciagnij kursor do wiersza docelowego.

Zwolnij lewy przycisk myszy

Otworz baze danych w trybie projektowania. Kliknij komdrke w kolumnie
Nazwa pola. Nacisnij klawisz F2 i wprowadz zmiany

Kliknij komoérke w kolumnie Nazwa pola. Wprowadz zmiany w ramce
Wiasciwosci pola

Kliknij komérke w kolumnie Typ danych. Wybierz nowy typ danych dla pola




