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Rozdział 14.

Zaawansowane

techniki obróbki tabel

Praca nad projektem tabeli nie kończy się na dodawaniu pól, nazywaniu ich czy wy-
bieraniu ich typów. Poza tymi prostymi zabiegami można dokonać znacznie więcej,
aby dostosować zawartość i wygląd tabeli do własnych wymagań. W tym rozdziale
zostaną zaprezentowane następujące zagadnienia:

� precyzowanie właściwości pól i tabel;

� posługiwanie się funkcją Kreator odnośników;

� poprawa wydajności poprzez stosowanie indeksów.

Praca nad właściwościami pola

Po dodaniu pól do tabeli należy dostosować ich właściwości do konkretnych potrzeb.
Właściwości pola określają, jakiego rodzaju dane użytkownik może wpisywać w okre-
ślone pola oraz w jaki sposób program Access ma je zachować. Właściwości te będą
różniły się w zależności od typu pola. Pełna lista właściwości pola typu Tekst znajduje
się na rysunku 14.1. W kolejnych podrozdziałach opisano różne właściwości pól. Trzeba
zwrócić uwagę, że dolna część okna projektu tabeli, pokazana na rysunku 14.1 jest
przeznaczona na Właściwości pola. Tutaj właśnie podaje się właściwości pól tabeli.

Właściwość Rozmiar pola: ograniczanie danych
wpisywanych w pole przez użytkownika

Właściwość Rozmiar pola odnosi się tylko do pól typu Tekst bądź Liczba. Najlepiej
ustalić rozmiar pola na możliwie najmniejszą wartość. W polach typu Liczba niewielka
wartość będzie oznaczała mniejsze zużycie pamięci przy zachowywaniu danych
i w związku z tym szybsze działanie aplikacji. To samo odnosi się do pól z tekstem.
By zmienić własność Rozmiar pola, należy:
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Rysunek 14.1.
Wykorzystywanie

sekcji Właściwości

pola do określania

właściwości pól

tabeli w widoku

projektu

 1. Wybrać nazwę pola z górnej sekcji okna widoku projektu.

 2. Kliknąć w polu tekstowym oznaczonym Rozmiar pola w dolnej sekcji okna.

 3. Wpisać pożądany rozmiar pola. Na rysunku 14.1 wpisano � jako rozmiar pola
�������	
.

Ważnym aspektem w przypadku pól typu Liczba jest ustalenie najmniejszej potrzeb-
nej wartości właściwości Rozmiar pola. W ten sposób oszczędza się przestrzeń
dyskową, potrzebną do przechowywania pola.

Oto dwie wskazówki, dzięki którym można oszczędzić nieco czasu. Po pierwsze,
obydwie sekcje okna widoku projektu można przełączać za pomocą przycisku F6.
Po drugie, aby uzyskać pomoc na temat właściwości danego pola, należy kliknąć
to pole i wcisnąć F1.

Ćwiczenie — praca z właściwością Rozmiar pola

Wskazane jest, aby poćwiczyć tworzenie tabel i określanie typów pól. W tym celu
można zbudować tabelę z następującymi polami o podanych typach:

�����
�: Autonumerowanie

�
��
���
�: Tekst

�	
�: Tekst

��
����������: Tekst

�
	
���	
�	�: Data/Godzina

��
�	�����	�: Walutowy
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Po dodaniu wszystkich pól i określeniu ich typów można przystąpić do doprecyzowania
ich właściwości. W dalszej części tego ćwiczenia zostanie określony klucz podstawowy
tej tabeli i Rozmiar pola dla pola �	
�:

 1. Określić �����
� jako pole klucza podstawowego.

 2. Ustalić, że rozmiar danych wprowadzanych dla pola �	
� ma wynosić dwa
znaki, czyli kliknąć pole Rozmiar pola i wpisać �.

 3. Otworzyć tabelę w trybie Widok arkusza danych. Access przypomni
o zachowaniu tabeli. Nazwać ją 	���������. Należy zwrócić uwagę,
że przy wpisywaniu danych w pole �	
� można wpisać tylko dwa znaki.

Właściwość Format:
określanie sposobu wyświetlania danych

Właściwość Format pozwala na dopasowanie do własnych życzeń formatu, w jakim
Access wyświetla i drukuje liczby, daty, godziny i tekst. Przy określaniu formatu można
skorzystać z już istniejących formatów albo utworzyć własny, niestandardowy format.

Aby wybrać już istniejący format wyświetlania (w trybie Widok projektu), należy:

 1. Wybrać pole.

 2. Kliknąć pole tekstowe Format w sekcji Właściwości pola.

 3. Kliknąć strzałkę umieszczoną na końcu pola tekstowego, pod którą znajduje
się menu rozwijane.

 4. Wybrać pożądany format w zależności od pola, którego format ma dotyczyć.

Własny, niestandardowy format tworzy się używając kombinacji specjalnych znaków,
których lista znajduje się w tabeli 14.1.

Aby utworzyć własny, niestandardowy format wpisu w widoku projektu, należy:

 1. Wybrać pożądane pole,

 2. Kliknąć okno tekstowe Format w sekcji Właściwości pola,

 3. Wpisać pożądany format za pomocą jednego ze znaków opisanych w tabeli 14.1.

Według powszechnie stosowanej zasady nazwy pól nie powinny być długie i nie
powinny zawierać spacji. Można jednak przypisać do pola właściwość Tytuł, która
zawiera opis zawartości pola. Access wyświetla Tytuł jako nazwę pola w formula-

rzach i raportach. Przykładowo, można przypisać ��
����
��� do właściwości Tytuł

dla pola o nazwie �
��. Właściwość ta jest opisana szczegółowo w dalszej części

tego rozdziału.
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Tabela 14.1. Znaki specjalne pozwalające na definiowanie własnego formatu

Znak Funkcja

� Pokazuje cyfrę, jeśli w tej pozycji jakaś się znajduje; jeśli nie, pokazuje zero. Symbol � może
być używany do wyświetlania zer wiodących bądź zer po przecinku w ułamkach dziesiętnych.

� Pokazuje cyfrę, jeśli w tej pozycji jakaś się znajduje; jeśli nie, wyświetla wolne miejsce.

� Pokazuje symbol dolara w danej pozycji.

����� Pokazuje kropkę, symbol procentu lub przecinek w danej pozycji.

� Oddziela dni, miesiące, lata przy wprowadzaniu dat.

	 Określa sposób wyświetlania nazwy miesiąca: � oznacza 
, �� oznacza �
, ��� oznacza ��
,
���� oznacza ��
����.

� Określa sposób wyświetlania nazwy dnia: � oznacza 
, �� oznacza �
, ��� oznacza ���,
���� oznacza ������������.

� Określa sposób wyświetlania roku: �� oznacza ��, ���� oznacza 
���.

� Oddziela godziny i minuty.

�, �,  � symbolizuje godziny, � minuty,   sekundy.

!	��	 Podaje czas w formacie dwunastogodzinnym, gdzie !	 to przed południem, a �	 po południu.

" Oznacza, że w tym miejscu w tekście jest wymagany znak.

# Oznacza, że ten znak jest opcjonalny.

$ Zamienia cały wpis na DUŻE LITERY.

% Zmienia cały wpis na małe litery.

Ćwiczenie — praca z właściwością Format

Właściwość Format decyduje o wyglądzie tekstu. Ćwiczenie to pozwoli Czytelnikowi
przybliżyć sobie sposoby korzystania z własności Format:

 1. Określić właściwość Format dla zbudowanego wcześniej pola �
	
���	
�	�
na �
	
�������
.

 2. Włączyć Widok arkusza danych i spróbować wpisać daty używając różnych
formatów, takich jak  !" #" � i #$��%�
$�  �.

 3. Bez względu na format wpisanej daty zaraz po wyjściu z tego pola Access
wyświetla ją w formacie ���������, czyli  #$��%$ �.

Właściwość Tytuł:
podawanie innych wersji nazwy pola

Tekst wpisywany za pomocą właściwości Tytułu staje się nazwą dla pola w trybie Widok

arkusza danych. Access używa również tytułu przy dodawaniu do raportów i formularzy
formantów powiązanych z tymi danymi. Właściwość ta staje się ważna przy wprowa-
dzaniu nazw pól niezawierających spacji. To, co zostało wpisane jako tytuł w widoku
arkusza danych, na formularzach i raportach ma pierwszeństwo przed nazwą pola.



Rozdział 14. ♦ Zaawansowane techniki obróbki tabel 297

Formant związany jest formantem, który został związany z polem w tabeli podsta-
wowej lub kwerendzie. Termin dołączona etykieta oznacza etykietę, która została
skojarzona z określonym formantem związanym.

Ważnym jest, aby określić właściwość Tytuł dla pól jeszcze przed utworzeniem rapor-
tów czy kwerend wykorzystujących te pola. Przy tworzeniu raportu czy formularza
program Access wykorzystuje istniejącą nazwę pola, więc jeśli Tytuł zostanie dodany
lub zmodyfikowany w późniejszym czasie, Access nie uwzględni tych zmian na for-
mularzu czy raporcie.

Aby określić Tytuł w trybie Widok projektu, należy:

 1. Wybrać nazwę pola z górnej sekcji okna Widoku projektu.

 2. Kliknąć okno tekstowe Tytuł w sekcji Właściwości pola.

 3. Wpisać żądany tytuł.

Właściwość Wartość domyślna:
skracanie czasu wprowadzania danych

Przypisanie wartości domyślnej do pola spowoduje, że określona w ten sposób wartość
zostanie automatycznie wpisana w danym polu w nowych rekordach. Podanie powszech-
nie używanej wartości jako wartości domyślnej znacznie przyspiesza proces wprowa-
dzania danych. Wprowadzając dane można zaakceptować wartość domyślną albo
zastąpić ją inną. Przykładowo, jeśli większość klientów mieszka w Kalifornii, wartość
domyślna pola �	
� może zostać określona jako &'. Potem przy wprowadzaniu danych
klienta, jeżeli mieszka on w Kalifornii, nie jest potrzebna zmiana wartości dla pola
�	
�. Jeżeli klient mieszka w innym stanie, wystarczy &' zastąpić skrótem oznaczają-
cym inny stan.

Aby określić wartość domyślną w widoku projektu, należy:

 1. Wybrać pole z górnej sekcji okna w trybie Widok projektu.

 2. Kliknąć pole tekstowe Wartość domyślna w sekcji Właściwości pola.

 3. Wpisać pożądaną wartość.

Właściwość Wartość domyślna może być stała, tak jak &' dla Kalifornii, albo może

być funkcją zwracającą jakąś wartość, taką jak �
	�(), która pokazuje aktualną datę.

Jeśli baza danych ma być wartościowa dla firmy czy użytkownika, wprowadzane dane
muszą być dokładne. Aby upewnić się co do prawidłowości wpisywanych danych, dla
pól w tabeli można określić reguły sprawdzania poprawności. Więcej informacji do-
tyczącej tej funkcji znajduje się w dalszej części tego rozdziału.
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Ćwiczenie — praca z właściwością Wartość domyślna

Dzięki możliwości używania właściwości Wartość domyślna można oszczędzić dużo
czasu. Dzięki poniższemu ćwiczeniu korzystanie z tego udogodnienia stanie się bliższe
Czytelnikowi.

 1. Wpisać następujące wartości domyślne dla pól �	
�, �
	
���	
�	� i ��
�	�����	�
dla wcześniej zbudowanej tabeli:

������&!
����'������(��)����*+
,�-��'.��
�(��
���

 2. Otworzyć Widok arkusza danych i dodać nowy rekord.

 3. Dla pól �	
�, �
	
���	
�	�, ��
�	�����	� pojawiają się wartości domyślne.
Jeśli jest taka potrzeba, można te wartości zmienić.

�
	�() jest funkcją języka VBA (Visual Basic for Applications), która zwraca aktualną
datę. Jeśli zostanie wpisana jako wartość domyślna dla danego pola, program Access
wyświetla w tym polu aktualną datę przy każdym dodaniu nowego wiersza.

Właściwość Reguła spr. poprawności
i Tekst reguły spr. poprawności:
kontrolowanie danych wpisywanych w pola

Co prawda, za pomocą właściwości Wartość domyślna można zasugerować użytkow-
nikowi wpisywanie jakiejś konkretnej wartości, jednak dopiero zastosowanie reguł
sprawdzania poprawności umożliwia rzeczywistą kontrolę tego, co użytkownik wpi-
suje w polach tabeli. Reguły poprawności nie mogą zostać złamane, gdyż program
Access nie dopuszcza takiej możliwości. Tak jak przy właściwości Wartość domyślna
i tutaj reguła może mieć formę tekstu lub wyrażenia, ale nie może ona zawierać funkcji
zdefiniowanych przez użytkownika. W regule nie można również podawać odniesień
do formularzy, kwerend lub tabel.

Aby porównać dwie wartości, można użyć operatorów. Symbole mniejszy niż (*) i więk-
szy niż (+), ,�	����- ����, �� są przykładami operatorów porównania. '��, .�, ��	 to
przykłady operatorów logicznych. W tabeli 14.2 pokazano kilka przykładowych reguł
sprawdzania poprawności.

Reguły sprawdzania poprawności ograniczają treści, które użytkownik może wpisać do
tabeli, natomiast tekst reguł sprawdzania poprawności stanowi treść komunikatu błędu,
który pojawia się w przypadku próby złamania przez użytkownika reguły poprawności.

Jeśli określi się regułę sprawdzania poprawności ale nie poda się tekstu reguły
sprawdzania poprawności, to w przypadku próby złamania reguły przez użytkowni-
ka wpisującego dane program Access wyświetli standardowy komunikat o błędzie.
Aby komunikat zawierał niestandardowy tekst, musi on najpierw zostać wprowa-
dzony w polu Tekst reguły spr. poprawności.
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Tabela 14.2. Przykładowe reguły sprawdzania poprawności

Reguła poprawności Przykładowy tekst sprawdzania poprawności

$� �.� �/�01.�0����2�1.�0����0
��(-�.�3��.���0�����

454��.�4�4��.�464 �.�
7/����� ���8��
9������
�5����9(:�6�

;��0��������*+<=>����������*+?=>� ���������-�@��:
2�0���A���7 �����@�.�����1BC���7 �����@
.���9���8��������A�

$���.�� �D(99 E1.�0��C�1.�0����0
��(-�.�3���9:���� ��0�1( ���

;��0�������������.�� �D(99 F�.�A9����.� �-�/��
��������9:���� ��0�1( ���

$����*+ ����7����/�1�����(���� ��7 �
-�

Żeby podać regułę sprawdzania poprawności dla pola, należy postępować zgodnie
z poniższą procedurą:

 1. Wybrać nazwę pola z górnej sekcji okna widoku projektu.

 2. Kliknąć pole tekstowe Reguła spr. poprawności w sekcji Właściwości pola.

 3. Wpisać żądaną regułę poprawności (np. ,�	����� �
���/� ).

Aby dodać tekst reguły sprawdzania poprawności, należy:

 1. Kliknąć pole tekstowe Tekst reguły spr. poprawności w sekcji Właściwości pola.

 2. Wpisać żądany tekst (np. 0����
�����
����
1���2���%������
��� ����/� ).

Istnieje możliwość określania wymagań co do wprowadzania poprawnych wartości przy
dodawaniu i edytowaniu rekordów. Przykładowo, można zażądać od użytkownika
wprowadzania daty dla każdego rekordu w tabeli �
�	���.

Ćwiczenie — praca z właściwością Reguła spr. poprawności

Dodać następujące reguły sprawdzania poprawności dla pól �	
�, �
	
���	
�	�
i ��
�	�����	�:

�	
�: ���(&'3�'43��53�6'3�7�)
�
	
���	
�	�: *8��
	�()
��
�	�����	�:�,�	����� �'����   

Program Access umieści skróty oznaczające stany w cudzysłowie po opuszczeniu pola.

Następnie należy otworzyć Widok arkusza danych i zobaczyć działanie reguł spraw-
dzania poprawności:

 1. Otworzyć Widok arkusza danych. Jeśli tabela zawiera już jakieś dane, przy
zapisywaniu zmian pojawi się komunikat pokazany na rysunku 14.2.

Rysunek 14.2.
Okno dialogowe

pytające, czy program

ma sprawdzić

istniejące dane
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W prezentowanym przykładzie wyrażenie *8�
	�() jest używane w celu ograniczenia

wartości wprowadzonej do pola, mającego zawierać daty aktualne lub wcześniejsze

niż aktualne. Wyrażenie �
	�() zawsze zwraca aktualną datę, reguła sprawdzania

poprawności jest zastosowana bez względu na to, czy użytkownik dodaje nowy
wiersz, czy modyfikuje już istniejący.

Po wybraniu opcji Tak program Access wykonuje sprawdzanie wszystkich danych
według nowo określonych reguł. Jeśli program napotka błędy, Access informuje o ich
wystąpieniu ale nie pokazuje, których rekordów to dotyczy (zobacz rysunek 14.3). Aby
odnaleźć rekordy łamiące narzuconą regułę, konieczne jest utworzenie kwerendy. Po
wybraniu Nie Access nie sprawdza poprawności istniejących danych i nie ostrzega
przed istniejącymi niezgodnościami.

Rysunek 14.3.

Ostrzeżenie mówiące

o tym, że nie wszystkie

dane pozostają

w zgodności

z regułami

 2. Spróbować wprowadzić nieprawidłową nazwę stanu w pole �	
�. Powinno
pojawić się okienko pokazane na rysunku 14.4. Jak widać, komunikat ten nie
jest przyjazny dla użytkownika i dlatego właśnie należy tworzyć odpowiednie
komunikaty poprzez właściwość Tekst reguły spr. poprawności.

Rysunek 14.4.

Komunikat, który

zostaje wyświetlony

po złamaniu reguły

poprawności, jeśli nie

został wprowadzony

tekst w polu tekstu

reguły sprawdzania

poprawności

Właściwość Wymagane:
zmuszanie użytkownika do wprowadzenia danych

Właściwość Wymagane jest bardzo ważna — określa ona, czy użytkownik obowiąz-
kowo ma wprowadzić do pola jakąś wartość. Właściwość ta jest użyteczna w przypadku
pól zawierających klucze obce, gdy trzeba mieć pewność, że użytkownik wprowadzi
w pole jakąś wartość. Przydaje się również w przypadku pól zawierających informacje
istotne dla specyfiki aplikacji (na przykład nazwa firmy).
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Pole klucza obcego jest polem, które stanowi odnośnik do innej tabeli. Na przykład,

zarówno tabela �������, jak i tabela 4

9�����
 może zawierać pole �������	
.
W tabeli ������� pole �������	
 jest polem klucza podstawowego. W tabeli 4

9$
�����
 pole �������	
 jest polem klucza obcego, bo jego wartość (jako odnośnika)

jest sprawdzana w tabeli �������.

Aby określić pole jako wymagane w trybie Widok projektu, należy postępować zgodnie
z poniższą procedurą:

 1. Wybrać pole.

 2. Kliknąć pole tekstowe właściwości Wymagane w sekcji Właściwości pola.

 3. Wpisać Tak.

Ćwiczenie — praca z właściwością Wymagane

Aby bliżej zapoznać się z właściwością Wymagane, najlepiej przetestować jej działanie
w praktyce:

 1. Ustalić na Tak wartość Wymagane dla pól �
��
���
� i ��
���������� tabeli,
której sposób tworzenia opisano wcześniej w tym rozdziale.

 2. Otworzyć Widok arkusza danych i spróbować dodać nowy rekord, pozostawiając
pola �
��
���
� i ��
���������� puste. Wprowadzić należy jednak jakąś wartość
dla przynajmniej jednego innego pola w tym rekordzie. Przy próbie opuszczenia
rekordu pojawia się komunikat o błędzie, pokazany na rysunku 14.5.

Rysunek 14.5.
Komunikat błędu

pojawiający się

przy próbie wyjścia

z pola, dla którego

wartość Wymagane

jest ustawiona na Tak

Właściwość Zerowa dł. dozwolona:
przydatna w sytuacji braku danych

Właściwość Zerowa dł. dozwolona pozwala na akceptowanie braku znaków w danym
polu. Ciąg znaków o zerowej długości jest oznaczany dwoma znakami cudzysłowu
bez spacji między nimi (::). Właściwość Zerowa dł. dozwolona oznacza, że dla danego
pola mogą nie istnieć określone wartości.

Aby skorzystać z własności Zerowa dł. dozwolona, należy:

 1. Wybrać pole.

 2. Kliknąć pole tekstowe właściwości Zerowa dł. dozwolona.

 3. Z rozwijanego menu wybrać Tak.



302 Część IV ♦ Techniki zaawansowane

Ćwiczenie — praca z właściwością Zerowa dł. dozwolona

Poniższe ćwiczenie ułatwi zrozumienie istoty działania tej właściwości. Należy postę-
pować zgodnie z poniższą procedurą:

 1. Dodać nowe pole o nazwie �
��
���	
�	�.

 2. Ustawić właściwość Wymagane pola �
��
���	
�	� na Tak.

 3. Spróbować dodać nowy rekord i wpisać (::) w polu �
��
���	
�	�.
Komunikat błędu nie powinien się pojawić, bo Access 2003 domyślnie
ustawia właściwość Zerowa dł. dozwolona na Tak. Po opuszczeniu pola
powinno ono zostać puste.

 4. Powrócić do widoku projektu tabeli.

 5. Zmienić wartość własności Zerowa dł. dozwolona na Nie. Wrócić do trybu
Widok arkusza danych i jeszcze raz wprowadzić dwa znaki cudzysłowu w pole
�
��
���	
�	�. Tym razem próba nie powinna zakończyć się powodzeniem.
Powinien się też pojawić komunikat błędu pokazany na rysunku 14.6.

Rysunek 14.6.
Efekt wprowadzenia

"" przy własności

Zerowa dł. dozwolona

ustawionej na Nie

W wersjach programu Access sprzed 2002 roku domyślna wartość właściwości
Zerowa dł. dozwolona jest ustawiona na Nie. W programie Access 2002 i Access
2003 Microsoft zmienił ustawienie domyślne na Tak. Jeżeli użytkownik przenosi
bazy danych utworzone za pomocą wersji 2000 oraz jeśli przyzwyczajony jest do
pracy z poprzednimi wersjami programu Access, powinien zwrócić szczególną uwagę
na tę zmianę.

Jeśli zmiany w bieżącym polu mają zostać cofnięte, należy przycisnąć jeden raz Esc,
jeżeli cofnięte mają być zmiany w całym rekordzie, należy wcisnąć Esc dwa razy.

Właściwość Maska wprowadzania:
określanie, jakie dane mają się znaleźć w polu

Maska wprowadzania kontroluje dane wprowadzane do pola przez użytkownika. Przy-
kładowo, maska wprowadzania daty w formacie Data krótka wygląda następująco:
;;;;$;;$;; Jeśli pole to jest aktywne, wystarczy wpisać 20050407, żeby uzyskać zapis
w formacie 2005-04-07. Dzięki zastosowaniu maski wprowadzania można mieć pew-
ność, że wpisywane dane posiadają określony format.

Tabela 14.3 zawiera listę niektórych znaków zastępczych, które mogą być używane
dla wpisów w polach typu Tekst.
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Tabela 14.3. Znaki zastępcze, które mogą być zawarte w masce wprowadzania

Znak
zastępczy

Opis

� Wymagana jest cyfra od 0 do 9.

� Cyfra od 0 do 9 jest opcjonalna.

� Cyfra od 0 do 9, spacja, znaki plusa lub minusa są opcjonalne. Spacja jest używana
wtedy, jeśli nie jest wprowadzana żadna cyfra.

, Wymagana jest litera od A do Z.

G Litera od A do Z nie jest wymagana. Spacja jest uwzględniona, jeśli nie jest
wprowadzana żadna litera.

! Wymagana jest litera od A do Z albo cyfra od 0 do 9.

� Litera od A do Z albo cyfra od 0 do 9 jest opcjonalna.

# Wymagany jest dowolny znak bądź spacja.

& Dowolny znak lub spacja jest opcjonalna.

$ Cały tekst z prawej strony są zamieniane na DUŻE LITERY.

% Cały tekst z prawej strony jest zapisywany małymi literami.

Aby utworzyć maskę wprowadzania w trybie Widok projektu, należy:

 1. Wybrać pole.

 2. Kliknąć pole tekstowe Maska wprowadzania.

 3. Wpisać wymagany format za pomocą znaków omówionych w tabeli 14.3.

Program Access oferuje także funkcję Kreator masek wprowadzania, który można
wywołać za pomocą przycisku (…) po prawej stronie okienka tekstowego. Kreator, poka-
zany na rysunku 14.7, zawiera popularne formaty masek wprowadzania. Aby uruchomić
funkcję Kreator masek wprowadzania, należy kliknąć opisany powyżej przycisk.

Kreator masek wprowadzania jest dostępny jedynie po wybraniu opcji Dodatkowi
kreatorzy przy instalowaniu programu Access. Jeśli opcja ta nie została wybrana
podczas instalacji, przy próbie skorzystania z niej Access sugeruje jej doinstalo-
wanie.

Rysunek 14.7.
Tworzenie maski

wprowadzania

za pomocą Kreatora

masek wprowadzania
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Przykładowo, maska wprowadzania    $  $    33; wymusza wprowadzenie prawi-
dłowego numeru ubezpieczenia. Znaki poprzedzające pierwszy średnik określają wła-
ściwą maskę. Zera nakazują wprowadzenie cyfr od 0 do 9. Myślniki są rzeczywistymi
znakami, które pojawiają się przy wpisywaniu danych. Znak wprowadzony pomiędzy
pierwszym a drugim średnikiem decyduje o tym, czy znaki rzeczywiste (w tym przy-
padku myślniki) będą zachowane w polu. Po wpisaniu w tym miejscu 0 rzeczywiste
znaki są zachowane wewnątrz pola, po wpisaniu 1 lub pozostawieniu wolnego miejsca
znaki te nie są zachowane. Ostatnia pozycja (po drugim średniku) mówi o tym, jaki
znak podpowiada użytkownikowi, gdzie ma zostać wpisany następny znak (w tym
przypadku jest to znak podkreślenia).

Oto bardziej szczegółowy przykład: w masce <�(===:)�:   <�$    33;, pierwszy
ukośnik powoduje, że następujący po nim znak (nawias otwierający) rzeczywiście zo-
stanie pokazany. Trzy cyfry = pozwalają na wprowadzanie opcjonalnych cyfr lub spacji.
Access wyświetla nawias zamykający i spacje w cudzysłowie jako rzeczywiste znaki.
Pierwsze trzy zera wymagają wpisania cyfr od 0 do 9. Myślnik znajdujący się po na-
stępnym ukośniku jest rzeczywistym znakiem. Potem są wymagane cztery dodatkowe
cyfry. Między kolejnymi średnikami nie znajduje się nic, a więc znaki niebędące cyframi
nie zostaną zapisane w polu. Za drugim średnikiem następuje znak podkreślenia, któ-
rym są oznaczane miejsca wpisywania kolejnego znaku. Wydaje się to bardzo skom-
plikowane, warto więc przekonać się, w jaki sposób mechanizm ten działa w praktyce.
Jeśli użytkownik wpisze ciąg liczb # �>#�!?@�, pojawi się zapis (# �)�>#��$!?@�.
Wartością rzeczywiście zapisaną do pamięci jest # �>#�!?@�. Maska wprowadzania
zawiera trzy dziewiątki dla numeru kierunkowego, a więc jego podanie nie jest wyma-
gane. Pozostałe znaki są jednak obowiązkowe.

Ćwiczenie — praca z właściwością Maska wprowadzania

Za pomocą funkcji Kreator masek wprowadzania należy dodać maskę do pola ��
��
���������. Pole to powinno mieć typ Tekst. Oznacza to konieczność uruchomienia
kreatora masek wprowadzania po wybraniu pola ��
����������.

 1. Kliknąć pole ��
���������� a potem kliknąć pole właściwości Maska

wprowadzania.

 2. Kliknąć przycisk (…) z prawej strony pola.

 3. Wybrać ��
����������� z listy dostępnych masek i wybrać przechowywanie
danych bez symboli w masce, gdy kreator pyta o sposób przechowywania danych.

 4. Otworzyć Widok arkusza danych i wprowadzić numer telefonu. Kursor będzie
przeskakiwał ponad znakami, które określono jako rzeczywiste. Spróbować
zostawić pole numeru kierunkowego niewypełnione — Access powinien
na to zezwolić.

 5. Spróbować wpisać jakąś literę. Access powinien tego zabronić.

 6. Spróbować pozostawić puste którekolwiek miejsce — Access nie powinien
zezwolić również i na to.
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Przy używaniu maski wprowadzania użytkownik zawsze pracuje w trybie nadpisy-
wania. Jest to specyfika programu Access i nie można jej zmienić.

Kreator odnośników

Kreator odnośników może być wybrany jako typ danych dla pola tabeli. Kreator od-
nośników przeprowadza projektanta przez proces tworzenia listy wartości, które mają
być dostępne dla użytkownika korzystającego z aplikacji. Wartości można wybierać
z tabeli lub kwerendy albo z samodzielnie zbudowanej listy.

Aby skorzystać z Kreatora odnośników, należy postępować zgodnie z poniższą pro-
cedurą:

 1. Wybrać pole.

 2. Wybrać typ Kreator odnośników z listy typów danych (zobacz rysunek 14.8).

Rysunek 14.8.
Uruchamianie
kreatora odnośników

 3. Wybrać pożądane źródło wartości i kliknąć Dalej.

 4. Wybrać tabelę lub kwerendę zawierającą żądane wartości i kliknąć Dalej.

 5. Dwa razy kliknąć pola zawierające żądane wartości i wybrać Dalej.

 6. Rozciągnąć kolumnę odnośnika do żądanego rozmiaru i kliknąć Dalej.

 7. Wpisać nazwę kolumny odnośnika i kliknąć Zakończ.

Pracując z typem pola Kreator odnośników należy pamiętać o kilku istotnych spra-
wach. Podczas tworzenia formularza na podstawie tabeli zawierającej pole odno-
śnika formularz automatycznie wyświetla pole kombi (albo inny wybrany formant)
dla tego pola. Również jeśli dodaje się rekordy do tabeli będącej źródłem wartości
dla odnośników, nowe informacje pojawiają się na liście.
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Praca z właściwościami tabeli

Oprócz określania właściwości poszczególnych pól, można również specyfikować
właściwości opisujące tabelę w całości. Aby obejrzeć właściwości tabeli, należy kliknąć
przycisk Właściwości na pasku narzędzi w widoku projektu tabeli. Dostępne właści-
wości pokazano na rysunku 14.9.

Rysunek 14.9.
Przeglądanie

właściwości tabeli

Właściwość Opis używana jest w zasadzie głównie dla celów dokumentowania. Widok

domyślny określa widok, w jakim jest wyświetlana tabela po uruchomieniu. Reguła
spr. poprawności określa kryteria poprawności na poziomie rekordu, a nie na poziomie
pola. Na przykład limity kredytu mogą być różne w zależności od stanu, z którego
pochodzi klient. W takim przypadku wartość wpisana w jednym polu zależy od wartości
wpisanej w innym polu. Po wprowadzeniu reguły poprawności na poziomie tabeli nie
ma znaczenia, w jakim porządku użytkownik wprowadza dane. Reguła poprawności
na poziomie tabeli wymusza właściwe zależności między polami. Reguła poprawności
może wyglądać mniej więcej tak:

H����I�3��*4&!4�4D�4+�!���H,�-��'.��
�(I%)J����F.�K
����H����I�3��*4	!4�4!L4+�!���H,�-��'.��
�(I%)=����F.�K
����H����I�D���3��*4&!4�4D�4�4	!4�4!L4+

Ta reguła poprawności ustala limit kredytu w wysokości 2500 lub mniej dla ubiegających
się o kredyt z terenu Kalifornii i Nowego Jorku i limit w wysokości 3500 lub mniej
dla mieszkańców Massachusetts i Arizony, ale nie ustala limitu kredytu dla mieszkań-
ców pozostałych stanów. Reguły poprawności na poziomie tabeli nie mogą być sprzeczne
z regułami poprawności na poziomie pola. Jeśli są sprzeczne, wprowadzenie danych
do tabeli nie będzie możliwe.

Tekst reguły spr. poprawności określa komunikat wyświetlany w odpowiedzi na próbę
złamania reguły poprawności. Jeśli pole tej właściwości pozostaje niewypełnione,
użytkownik otrzyma komunikat domyślny.

Właściwość Filtr służy do określania podzbioru rekordów, które pojawiają się w arkuszu
danych, formularzu, kwerendzie. Właściwość Uporządkuj według służy do ustalenia
domyślnego porządku rekordów. Właściwości Uporządkuj według i Filtr w zasadzie
nie są właściwościami tabel.
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Właściwość Nazwa podarkusza danych identyfikuje nazwę tabeli, jest która używana
jako podstawa podarkusza. Jeśli własność ta jest ustawiona na [Auto], Access automa-
tycznie wykrywa tabelę opierając się na związkach ustanowionych w bazie danych.
Właściwości Podrzędne pola łączące i Nadrzędne pola łączące są stosowane, aby
określić pola łączące bieżącą tabelę z tabelą określoną we właściwości Nazwa podar-

kusza danych. Jeśli Nazwa podarkusza danych ustawiona jest na [Auto], własności
Podrzędne pola łączące i Nadrzędne pola łączące powinny pozostać puste. Natomiast
opcje Wysokość podarkusza danych i Rozwinięty podarkusz danych stanowią o mak-
symalnej wysokości podarkusza danych oraz określają, czy Access ma automatycznie
prezentować dane w trybie rozwiniętym.

Właściwość Orientacja określa stronę ułożenia tabeli przy wyświetlaniu. Domyślnym
ustawieniem jest Od lewej do prawej. Właściwość ta jest związana z wersją językową
programu Microsoft Access i kierunek od prawej do lewej jest dostępny tylko w wersji
językowej wykorzystującej zapis od prawej do lewej, takiej jak arabski czy hebrajski.
Aby korzystać z tej funkcji programu Access, system operacyjny komputera musi być
32-bitowy i musi oferować tę opcję językową, może to być na przykład arabska wer-
sja systemu Windows 2000. Orientację od prawej do lewej można uruchomić poprzez
zainstalowanie Microsoft Office Multilanguage Pack i Microsoft Office Proofing Tools
i wybór odpowiedniego języka, charakteryzującego się kierunkiem pisania od strony
prawej do lewej.

Używanie indeksów

do poprawienia wydajności

Indeksy poprawiają wydajność procesów przeszukiwania, sortowania czy grupowania
elementów pola lub wielu pól. Indeksy klucza podstawowego zapewniają wprowadzanie
unikalnych wartości dla rekordów. Przykładowo, można utworzyć indeks pojedynczego
pola, który nie zezwala na duplikowanie numeru porządkowego lub indeks na wielu
polach, który nie zezwala na utworzenie rekordów o tych samych wartościach pól �
�2
lub �
������.

Aby utworzyć indeks na jednym polu w trybie Widok projektu, należy postępować
w następujący sposób:

 1. Wybrać pole do indeksowania.

 2. Wybrać pole tekstowe Indeksowane w sekcji Właściwości pola.

 3. Wybrać żądany typ indeksowania — Nie, Tak (Duplikaty OK) lub Tak
(Bez duplikatów). Opcja Tak (Duplikaty OK) oznacza utworzenie indeksu
i zezwolenie na duplikowanie go w tym polu. Opcja Tak (Bez duplikatów)
oznacza zbudowanie indeksu bez możliwości duplikowania wartości
w indeksie. Jeśli indeks dotyczy pola �
��
���
� i zostanie wybrana opcja
Tak (Duplikaty OK), jest możliwe wprowadzenie identycznych nazw dla
dwóch firm. Po wybraniu Tak (Bez duplikatów) program nie zezwoli
na wprowadzenie dwóch takich samych nazw firm.
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Aby utworzyć indeks na wielu polach w trybie Widok projektu, należy wykonać nastę-
pujące czynności:

 1. Wybrać Widok/Indeksy. Pojawi się okno Indeksy.

 2. Wpisać nazwę indeksu w kolumnę Nazwa indeksu.

 3. Z kolumny Nazwa pola wybrać pola, które zostaną zawarte w indeksie.

 4. Wybrać żądane właściwości indeksu (zobacz rysunek 14.10).

 5. Kliknąć OK i w ten sposób zamknąć okno dialogowe Indeksy.

Rysunek 14.10.
Tworzenie indeksu

na wielu polach

Wybranie opcji Tak (Bez duplikatów) powoduje, że wartości powtarzające się nie są
dozwolone w zaindeksowanym polu.

Ćwiczenie — wykorzystanie wszystkich technik

To ćwiczenie stanowi okazję do próby wykorzystania wszystkich technik, które Czy-
telnik poznał podczas lektury tego rozdziału. Zostanie przeprowadzony proces tworze-
nia nowej bazy danych i dodania do niej tabeli, łącznie z określeniem jej właściwości
i wprowadzaniem do niej danych:

 1. Bez użycia kreatora utworzyć nową bazę danych o nazwie 65�,.

 2. Zbudować nową tabelę o nazwie 	��A�
������� w trybie Widok projektu.
Tabela ta powinna mieć strukturę pokazaną w tabeli 14.4.

 3. Ustawić klucz podstawowy na polu ��A��.

 4. Zachować tabelę jako 	��A�
�������.

 5. Dodać do tabeli rekordy pokazane w tabeli 14.5.

 6. Dodać odpowiednie tytuły dla pól ��A��, �
������, �
�2, �
	
4
	��������

i �	
��
B�������
.

 7. Nadać polu �	
��
B�������
 format Walutowy. Wpisać wartość domyślną
dla pola C/��-  . Dodać regułę sprawdzania poprawności, ograniczającą
wysokość wprowadzanej stawki do zakresu od 0 do $250,00. Wprowadzić
odpowiedni tekst reguły sprawdzania poprawności.
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Tabela 14.4. Struktura tabeli tblPracownicy

Nazwa pola Typ danych Rozmiar Opis

3��.� Autonumerowanie Liczba całkowita
długa

Unikalny numer nadawany każdemu
rekordowi

D��0� �� Tekst 25 Nazwisko pracownika

3-�/ Tekst 15 Imię pracownika

!�.� Tekst 20 Adres pracownika

	�� �� Tekst 15 Miasto zamieszkania pracownika

���� Tekst 2 Stan zamieszkania pracownika

'�� Tekst 5 Kod miejsca zamieszkania pracownika

M�9�N�� Tekst 12 Numer telefonu pracownika

����
���.(�������

Data/Godzina nie dotyczy Data zatrudnienia

���0��
O������0�

Walutowy nie dotyczy Stawka godzinowa

P0��������� Tak/Nie nie dotyczy Czy pracownik otrzymuje świadczenia
emerytalne?

Tabela 14.5. Rekordy dla tabeli tblPracownicy

Nazwisko Imię Adres Miasto Stan Kod Telefon DataZatrud
�nienia

StawkaGo
�dzinowa

Świad
�czenia

Q�.-�� ���99 
J=
	�����M�

R�.� �! 
ST�
 S
S<S��<
U�S>


�
�
��� �
J���� M��

M�..
 �(� TSU
&.���
V��0��.�

&�-1
5�99

�! 
S�

 S
S<S=S<
��US

>�
��J��� �
U���� D��

 8. Sformatować pole �
	
4
	��������
 jako Data średnia. Wprowadzić wartość
daty bieżącej jako wartość domyślną. Dodać regułę sprawdzania poprawności
w celu upewnienia się, że wpisywana data jest wcześniejsza bądź równa dacie
bieżącej. Dodać odpowiedni tekst reguły sprawdzania poprawności.

 9. Za pomocą funkcji Kreator masek wprowadzania dodać maskę wprowadzania
dla pola �������. Korzystając z różnych formatów masek wybrać format
zgodny z życzeniem.

 10. Utworzyć osobne indeksy dla pól �
�2, 6�
�	�, �	
�, �	
��
B�������

i �
	
4
	��������
.

 11. Utworzyć indeks zbiorowy dla pól �
������ i �
�2. Nazwać go �
�2����
������.

Podsumowanie

Właściwości pól i tabel pozwalają na doprecyzowanie wyglądu i funkcjonalności pól w ta-
belach. Za ich pomocą można określać nie tylko sposób wprowadzania danych przez
użytkownika, ale również wygląd tych danych w widoku arkusza danych, formularzach
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i raportach. Typ pola Kreator odnośników ułatwia pracę z tabelami sprzężonymi w bazie
danych. W końcu, właściwe użycie indeksowania może znacznie poprawić wydajność
tworzonej aplikacji. Po lekturze tego rozdziału Czytelnik powinien umieć posługiwać
się wszystkimi wymienionymi wyżej właściwościami.

Pytania i odpowiedzi

P: Wyjaśnić zastosowanie właściwości Tytuł.

O: Program Access używa zawartości pola Tytuł jako nagłówka danej kolumny
w trybie Widok arkusza danych i jako dołączonej etykiety dla formantów
związanych w formularzach i raportach.

P: Wyjaśnić zalety indeksowania.

O: Indeksowanie zwiększa wydajność aplikacji podczas przeszukiwania,
sortowania i grupowania pojedynczych pól i wielu pól jednocześnie.

P: Wyjaśnić różnicę między właściwościami Format a Maska wprowadzania.

O: Właściwość Format określa sposób wyświetlania danych, natomiast
właściwość Maska wprowadzania determinuje, jakie dane użytkownik może
wprowadzić w pole.

P: Wyjaśnić różnice między właściwościami pól a właściwościami tabel.

O: Właściwości pola dotyczą pojedynczego pola, natomiast właściwości tabeli
odnoszą się do tabeli jako do całości. Korzystając z właściwości tabel można
na przykład porównać zawartość dwóch pól w tabeli.

Pracownia

W podrozdziale „Pracownia” zawarto pytania testowe, celem których jest sprawdzenie
stopnia zrozumienia przedstawionego wcześniej materiału oraz ćwiczenia umożliwiają-
ce praktyczne zastosowanie poznanej wiedzy. Odpowiedzi na pytania umieszczone
w teście znajdują się bezpośrednio po nim.

Test
 1. Właściwość Rozmiar pola odnosi się tylko do pól tekstowych (Tak/Nie).

 2. Po wprowadzeniu reguły sprawdzania poprawności należy wpisać tekst reguły
sprawdzania poprawności (Tak/Nie).

 3. Jaka właściwość decyduje o wyglądzie danych w widoku arkusza danych,
raportach i formularzach?
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 4. Do jakich dwóch typów danych ma zastosowanie Kreator masek wprowadzania?

 5. Można budować indeksy na wielu polach (Tak/Nie).

Odpowiedzi do testu

 1. Nie. Właściwość Rozmiar pola odnosi się do pól zawierających tekst i liczby.

 2. Nie. Jeśli tekst reguły sprawdzania nie zostanie podany, Access wyświetli
domyślny komunikat o błędzie.

 3. Właściwość Format.

 4. Tekst i Data/Godzina.

 5. Tak.

Ćwiczenie

Utworzyć tabelę. Poćwiczyć dodawanie właściwości pól i tabel. Za pomocą kreatora
odnośników utworzyć kilka odnośników między tabelami. W końcu dodać do tabeli
konieczne indeksy.


