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Kompletny i przystepny podrecznik dla wszystkich uzytkownikow programu Access 2007

¢ Chcesz wydajnie zarzadzac informacjami w matej lub Sredniej firmie?
» Chcesz dowiedzie¢ sie, ktdre funkcje Accessa 2007 znacznie utatwiaja prace,
a z ktdrych lepiej nie korzystaé?
 Chcesz nauczy¢ sie przygotowywac wygodne interfejsy do obstugi baz danych?

"7~ CENNIK | INFORMACJE

0 NOWOSCIACH

Zarzadzanie danymi to zadanie, do ktorego komputery nadaja sie wprost idealnie,

a Microsoft Access to jeden z najlepszych systemdow do obstugi relacyjnych baz danych
w matych i $rednich firmach, umozliwiajacy btyskawiczne tworzenie graficznych interfejsow
—— uzytkownika i efektywne korzystanie ze ztozonych informacji. Najnowsza wersja tego
systemu, Access 2007, udostepnia catkowicie zmieniony, bardziej intuicyjny interfejs,
usprawniony silnik bazodanowy, narzedzia do szybkiego tworzenia formularzy i raportow
oraz wiele innych nowych funkcji, dzieki ktorym bedziesz magt tatwiej i bardziej wydajnie
zarzadzac danymi w swojej firmie.

Ksiazka ,Access 2007. Nieoficjalny podrecznik” zawiera szczegdtowe instrukcje

i wskazowki dotyczace korzystania z funkcji Accessa. Dzigki niej dowiesz sie wszystkiego,
czego potrzebujesz do efektywnego zarzadzania bazami danych za pomoca tej aplikacii.
Poznasz interfejs i najwazniejsze funkcje Accessa, a takze techniki szybkiego tworzenia
baz danych. Nauczysz sie sortowac, przeszukiwac i analizowac informacje, manipulowac
danymi za pomoca kwerend, przygotowywac raporty oraz tworzy¢ wygodne interfejsy
uzytkownika. Zobaczysz tez, jak zautomatyzowac zmudne zadania za pomoca makr

i prostych programow w jezyku Visual Basic.

e Tworzenie baz danych

» Sortowanie, wyszukiwanie i filtrowanie informacji
e Ztaczanie danych za pomoca relacji

* Stosowanie kwerend do manipulowania danymi
* Generowanie raportow

* Przygotowywanie interfejsu uzytkownika

* Programowanie w aplikacji Access

» Wspotdzielenie baz danych

¢ Komunikacja z SQL Server
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Poznaj tajniki aplikacji Access 2007 i efektywnie zarzadzaj danymi w swojej firmie
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ROZDZIAL

Tworzenie pierwszej
bazy danych

Cy, przerazajacy na tyle, ze nawet najbardziej pewny siebie uzytkownik

moze obla¢ si¢ zimnym potem. Chociaz Microsoft wydat miliony, aby
upros$ci¢ uzytkowanie Accessa, zdaniem wickszosci ludzi jest to wcigz najtrud-
niejszy program w pakiecie Office. Ci ludzie prawdopodobnie maja racje.

Mimo ze Microsoft nigdy tego nie przyzna, Access moze by¢ przerazaja-

Wydaje sig, ze Access jest najbardziej zrazajacym do siebie programem pakietu
Office, a powodem jest sposéb, w jaki dziatajg bazy danych. Méwiac prosto — ba-
zami danych rzadza sztywne reguly. Inne programy nie sa do nich tak obsesyjnie
przywigzane. Na przyktad mozesz uruchomié¢ Worda i od razu zaczaé wpisywac
tekst. Albo mozesz uruchomié Excela i natychmiast zajaé sie raportem finanso-
wym. Ale w Accessie takiej dowolnos$ci nie ma. Zanim rozpoczniesz wprowa-
dzanie informacji do bazy danych Accessa, musisz utworzy¢ strukture tej bazy
danych. Ale nawet gdy juz okre$lisz te strukture, prawdopodobnie bedziesz
chciat spedzi¢ wiecej czasu nad tworzeniem innych przydatnych narzedzi, takich
jak wygodne procedury wyszukiwania i przyjazne formularze upraszczajace wy-
szukiwanie i wprowadzanie danych. Wprowadzanie tych wszystkich ustawien
wymaga wysitku i dobrej znajomosci sposobu dziatania baz danych.

W tym rozdziale pokonasz swoje opory przed Accessem i utworzysz prosta, ale
funkcjonalng baze danych. W trakcie lektury zapoznasz sie z zupetnie nowym
interfejsem uzytkownika programu Access i doktadnie dowiesz sig, co mozna
przechowywaé w bazie danych. Bedziesz wtedy przygotowany do radzenia sobie ze
sztuka projektowania baz danych, szczegétowo oméwiong w tej ksigzce.



Poznaj

bazy danych Access
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Poznaj bazy danych Access

Jak juz wiesz, baza danych jest zbiorem informacji. W programie Access kazda
baza danych jest przechowywana w jednym pliku. Ten plik zawiera obiekty bazy
danych, ktére po prostu sg sktadnikami bazy danych.

Obiekty bazy danych sg gtéwnymi sktadnikami bazy danych Access. Wyrézniamy
sze$¢ typow obiektow baz danych.

« Tabele przechowuja informacje. Tabele sg sercem kazdej bazy danych i mozna
ich utworzy¢ tyle, ile potrzeba do przechowania informacji r6znego typu. Baza
danych zawierajgca informacje o sprawnosci fizycznej mogtaby zawieraé
w trzech réznych tabelach dziennik z porannego joggingu, spis przyrzadéw
gimnastycznych i liczbe wypitych odzywek wysokobiatkowych.

« Kwerendy umozliwiaja szybkie przeprowadzenie dziatania z tabela. Przewaznie
dziatanie wigze sie z pobraniem czeéci informacji (dotyczacych np. 10 najlepiej
sprzedajacych sie dan w Ed’s Roadside Dinner lub wszystkich zakupoéw, jakie
zrobite$ ktoérego$ dnia). Jednakze kwerend mozna takze uzywaé do wprowa-
dzania zmian.

o Formularze s3 atrakcyjnymi oknami, ktore tworzysz, uktadasz ich elementy
i kolorujesz. Formularze pozwalaja w prosty sposob przeglada¢ lub zmienia¢
informacje w tabeli.

« Raporty pomagaja wydrukowaé cze$é lub wszystkie informacje z tabeli.
Mozesz wybra¢, gdzie na stronie majg by¢ umieszczone informacje, jak maja
by¢ pogrupowane i posortowane i jak majg zosta¢ sformatowane.

¢ Makra s3 matymi programami, ktére automatyzuja specyficzne zadania. Makra
sa prostym sposobem na uzyskanie specyficznych rezultatéw bez konieczno-
$ci zostawania programistg.

o Moduly s3 plikami zawierajagcymi kod Visual Basic. Ten kod moze zostaé
uzyty dostownie do wszystkiego — od uaktualnienia 10 000 rekordéw do wy-
stania e-maila. (Rozdziat 16. w petni dotyczy Visual Basic).

Accessowi guru nazywaja wszystkie te sktadniki bazy danych obiektami, poniewaz
uzywa si¢ ich wszystkich doktadnie w ten sam sposob. Jezeli cheesz skorzystaé
z konkretnego obiektu, nalezy doda¢ go do bazy danych, nada¢ mu nazwe, a na-
stepnie dostosowa¢ do whasnych potrzeb. Pézniej mozesz przegladaé obiekty, zmie-
nia¢ ich nazwy lub usuna¢ te, ktére juz nie bedg potrzebne.

Wskazéwka: Projektowanie bazy danych jest procesem polegajgcym na dodawaniu i konstruowa-
niu obiektéw. Jezeli interesuja Cie liczby, baza danych programu Access moze przechowywac
do 32 768 osobnych obiektow.

W tym rozdziale omo6wig tylko najbardziej podstawowy typ obiektéw bazy danych
— tabele. Jednak najpierw musisz dowiedzie¢ si¢ nieco wiccej o bazach danych
i $rodowisku pracy w Accessie.

CZESC I ¢+ PRZECHOWYWANIE INFORMACJI W TABELACH



Laczynamy

Czas rozpocza¢ naszg podrdz i uruchomié Accessa. Powita nas catkiem tadna strona
Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access (rysunek 1.1).

Kliknij tutaj, aby wybrac kategorie
szablonodw, ktére checesz zobaczysz

Kliknij tutaj, aby zaczad tworzenie
nowej, catkowicie pustej bazy danych

rvon
ez e ae
witryny Hucrosoft Office Dulne

Cssmte

Haanes Vantsaty = sty e
4 Bffice Oniine

Conowegs w programie Access 20071

al

Kliknij tutaj, aby przejrzec foldery
i otworzyc istniejaca baze danych

i poczytaj wskazowki

Rysunek 1.1. Strona

Kliknij tutaj,
aby otworzy¢ Wprowadzenie do pro-
ostatnio uzywang gramu Microsoft Office
baze danych Access jest czym$ po-

. miedzy programem

- dla Windows a strong

WWW. Uzyj odnosnikow
znajdujqcych sie po lewej
stronie, aby przejrze¢
rézne kategorie szablo-
now (baz danych goto-
wych do uzytku, ktore
mozesz pobrac i wypet-
ni¢ wiasnymi danymi).
Albo przejrzyj odnosniki
na dole strony, ktore
kierujq do najnowszych
wiadomosci i wskazowek
dotyczqcych Accessa

Kliknij tutaj, aby
utworzy¢ nowa

baze danych na

podstawie szablonu

Znudzony? Kliknij
jeden z linkéw

dla Accessa
w witrynie Office
Online

Korzystanie z bazy danych naleiacej do kogos innego

Czy moge korzysta¢ z bazy danych Access, ktorej sam
nie zaprojektowatem?

Mimo Ze kazdej bazy danych Access dotyczy ten sam
dwuetapowy proces (najpierw ktos ja tworzy, a nastep-
nie ludzie wypetniaja ja informacjami), ta sama osoba
nie musi wykonywa¢ obu czynnosci. W $wiecie biznesu
czesto rozni ludzie pracuja osobno nad tymi zadaniami.

Na przyktad w wakacje jakis mtody geniusz moze utwo-
rzy¢ w sklepie monopolowym baze danych z zamo-
wieniami (zadanie nr 1). Nastepnie dziat sprzedazy moze
wpisywac do tej bazy nowe zamowienia (zadanie nr 2),
a inni pracownicy mogg wyszukiwa¢ zamowienia i je
wypetnia¢ (takze zadanie nr 2). Pracownicy magazynu

beda pilnowali, aby poziom zapaséw byt odpowiedni
(ponownie zadanie nr 2), natomiast ksiegowy moze
Sledzi¢ catkowita sprzedaz (zadanie nr 2).

Jezeli zadanie nr 1 (tworzenie bazy danych) zostato wy-
konane dobrze, zadanie nr 2 (korzystanie z bazy da-
nych) moze by¢ bardzo proste. W rzeczywistosci, jezeli
baza danych jest dobrze zaprojektowana, ludzie nie-
majacy zbyt duzego pojecia o Accessie moga jej uzy-
wac do wpisywania, uaktualniania i wyszukiwania infor-
macji. Co bardziej niesamowite, nie musza oni hawet
wiedzie¢, ze korzystaja z Accessal

W rozdziale 18. dowiesz sie wiecej na temat wspotdzie-
lenia Accessa z innymi ludzmi.
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Pierwszy rzut oka na stron¢ Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access
moze nieco oszotomi¢, ale stuzy ona jedynie trzem celom:

« Wyswietla najswiezsza zawarto$¢ witryny Microsoft Office Online. Na
przyktad mozesz przeczytaé tu przydatne artykuty na temat Accessa, znalez¢
wskazowki pozwalajace zaoszczedzi¢ czas lub pobraé¢ uaktualnienia. Wszyst-
kie linki zostajg otwarte w osobnym oknie przegladarki.

« Pozwala otworzyé ostatnio uzywana baze danych. Po prawej stronie znaj-
duje sie cze$¢ Otwirz niedawno uzywang baze danych, ktora zawiera liste.

o Pozwala utworzy¢ nowa baze danych. Mozesz utworzy¢ pustg baze danych
(w tym celu uzyj przycisku Pusta baza danych) lub mozesz sprobowaé odna-
lez¢ odpowiedni gotowy szablon.

Szablony: jeden rozmiar nie zawsze pasuje

Szablony sa gotowymi bazami danych. Celem szablo-
now jest zaoszczedzenie pracy potrzebnej do utwo-
rzenia bazy danych i umozliwienie natychmiastowego
przejscia do dostosowywania bazy i wpisywania danych.

Jak mozesz sie spodziewac, taka wygoda ma swoja
cene. Nawet jezeli znajdziesz szablon, ktéry przecho-
wuje potrzebny Ci typ informacji, moze sie okazac¢, ze
predefiniowana struktura nie do konca jest odpowied-
nia. Na przyktad: jezeli wybierzesz szablon Majqgtek,
aby zapisa¢ wszelkie rzeczy, ktore przechowujesz w piw-
nicy, moze sie okaza¢, ze brakuje w nim pewnych po-
trzebnych informaciji (jak na przyktad ich przewidywana

cena na Allegro), za to zawiera on inne szczegoty,
na ktorych Ci nie zalezy (jak na przykfad data zakupu
poszczegolnych rzeczy). Aby ten szablon zadziafat, be-
dziesz musiat zmieni¢ projekt tabeli, co wymaga tej
samej wiedzy na temat Accessa, co tworzenie tabeli.

Z tej ksiazki dowiesz sie, jak od podstaw tworzy¢ wia-
sne bazy danych oraz jak dostosowac¢ kazdy ich frag-
ment do wtasnych potrzeb. Gdy juz perfekcyjnie opa-
nujesz Accessa, bedziesz mogt z radoscia godzinami
bawi¢ sie z gotowymi szablonami i dostosowywac je do
wiasnych potrzeb.
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By¢ moze chciatby$ dostosowaé strone Wprowadzenie do programu Microsoft
Office Access do wtasnych potrzeb. Access to umozliwia, ale nie jest to zbyt pro-
ste i jest zalecane jedynie dla organizacji, ktore cheg ustawié zestandaryzowana
strone Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access, lepiej spetniajaca ocze-
kiwania pracownikéw. Firma moze dodaé linki do firmowej witryny internetowe;j
lub czesto uzywanego szablonu bazy danych. Jezeli jeste$ zainteresowany ta
mozliwo$cia, bedziesz potrzebowat dodatkowego narzedzia: darmowego Access
Developer’s Toolkit, ktéry mozesz znalez¢ i pobraé¢ za darmo w witrynie http.//
msdn.microsoft.com. (W trakcie pisania ksigzki narzedzie to nie byto jeszcze

dostepne).

Strona Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access jest jedynie furtka
do mozliwosci Accessa, wraz z zagtebianiem sie dalej dostepnych staje sie coraz
wiecej mozliwosci. Nie bedziesz mogt wyprobowaé innych mozliwo$ci Accessa,
dopoki nie utworzysz nowej bazy danych, a jak to zrobi¢, dowiesz sie z nastepnego

podrozdziatu.

CZESC I ¢+ PRZECHOWYWANIE INFORMACJI W TABELACH




Tworzenie nowej bazy danych

W tym rozdziale utworzysz catkiem prostg baze danych. Przyktadowa baza danych
bedzie zawierata liste lalek typu bobblehead. (Lalka typu bobblehead jest zabaw-
ka z nieproporcjonalnie duzg gtowg umieszczona na sprezynie. Takie lalki prze-
waznie przypominajg znane gwiazdy, politykéw, sportowcédw lub przedstawiaja
fikcyjne postaci).

1 ostatniej chwili

Access w internecie

Jednym z najlepszych elementéw strony Wprowadze-
nie do programu Microsoft Office Access jest sposob,
W jaki pobiera ona biezacg zawartos¢ z internetu. Dzieje
sie to tak gtadko, ze wrecz niezauwazalnie. Po urucho-
mieniu Access taczy sie w tle z wysokowydajnymi ser-
werami Microsoftu i pobiera najswiezsze informacje
do pola z odnosnikami na dole strony Wprowadzenie
do programu Microsoft Office Access. Od czasu do
czasu zawartos¢ tego pola bedzie sie zmienia¢. Pew-
nego dnia moze sie tam pojawi¢ odnosnik do artykutu
0 wirusach w makrach, a innego dnia do artykutu ze
wskazowkami pomagajacymi zaoszczedzi¢ czas. (Po klik-
nieciu odnosnika artykut pojawia sie w oknie pomocy
Accessa, ale nie daj sie zwies¢ — jest to po prostu
strona WWW pobrana z witryny Office Online).

Podobne cuda dzieja sie, gdy przegladasz szablony
(poprzez klikniecie jednej z kategorii opatrzonych

nagtoéwkiem Wiecej w witrynie Office Online). Ponow-
nie Access korzysta z internetu, tym razem po to,
aby pobrac liste odpowiednich szablonow.

Dzieki takiemu rozwiazaniu mozna korzystac z biezacych
projektéw i nowej zawartosci bez koniecznosci aktu-
alizacji programu Access. Oczywiscie nie musze doda-
wac, ze jezeli komputer nie moze potaczyc sie z inter-
netem, zadne uaktualnienia nie beda dostepne (zamiast
tego w nieskonczonos¢ bedzie wyswietlana ta sama
zawartosc).

Jezeli checesz przejrze¢ znacznie obszerniejszy katalog
artykutow i zasobow Accessa, mozesz samodzielnie
przejs¢ do witryny Office Online (spoza programu
Access). W tym celu przejdz do adresu http://office.
microsoft.com w swojej ulubionej przegladarce.

Wskazéwka: Baza danych Bobblehead i wszystkie inne bazy danych wykorzystane w tej ksiazce sg
dostepne w internecie. Wiecej szczegdtow na ten temat znajdziesz na stronie 35 ,Wprowadzenia”.

Oto jak utworzy¢ pusta, nowa baze danych.

1. Na stronie Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access kliknij

przycisk Pusta baza danych.

Po prawej stronie pojawi sie panel boczny (rysunek 1.2).

2. Wpisz nazwe pliku.

Access przechowuje wszystkie informacje bazy danych w pojedynczym pliku
z rozszerzeniem .accdb (co jest skrétem od angielskiego Access database,
czyli baza danych Access). Nie przywiazuj si¢ zbytnio do nazwy wybranej au-
tomatycznie przez Accessa (jak np. Baza danychl.accdb). Zamiast tego wy-
bierz jaka$ bardziej odpowiednia. W tym przypadku najlepsza nazwa bedzie

Bobblehead.accdb.
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D; s Microsoft Access = x Rysunek 1.2.
—~ @ Baza danych
—
:"f‘;’q e : ‘ ‘ Bobblehead.
et e Wprowadzenie do programu Microsoft Office Access accdb zosta-
2 witryny Microsoft Office Online e — = nie zapisana
Biznes
w folderze
Osabiste
Praykizd Pusta baza danych G \Documents
Edukaga Proponowane szablony w trybie online and Settmgs\
) ] — — Matt\Moje
‘3-7 \ TI Dokumenty.
" L J is_‘;' ’e = e Mozesz zmie-
-, { .z .
~H 2 ni¢ nazwe pliku
Majatek Kontakty Problemy Wydarzenia v pODrZeZ k/lk'
(AT -
A Bffice Online niecie w polu
Fn nowego w programie Access 20077 Pusta baza danych tekstowym
jEs [%'iz“l’éfii2&22;%‘5\'?2;55,2%213*32.1”.5@'%5‘Lfi!ja“?ziima i i Sy s s A2 Nazwa pliku;
rodowisias areadanym. Dowi e st wiges) ma famat nowych ¢ aewa phkau: mozesz tez
funkgi i ulepszen, Bobblehead.accdb . .y
:\Documents and Settings\SoftiMaje dokumenty) zZmieni¢ doce-
. l;uhlwerzznﬂanj;mwsza zawartos¢ podazas pracy w pakiecie Microsoft Office /OWYfO/der
yetem :
# Przewodnik po interfejsie uzytkownika programu Access 2007 .
o Organizuj wszysthie obickty za pamaca nowego, fatwo dostepnego akienka poprzez klik-
o niecie ikony
Wigcej w witrynie Office Online:
Szknl;nie Srzyabluny Materialy do pobrania folderu
Gotowe |

Jak w przypadku kazdego innego pliku nazwa pliku z bazg danych Access
moze zawiera¢ kombinacje liter, spacji, cyfr, nawiaséw, myslnikow (-) i pod-
kreslen (). Najbezpieczniej jest unika¢ innych znakéw specjalnych, z ktérych
cze$é nie jest dozwolona.

Uwaga: W zaleznosci od ustawien Windows moze ukrywac¢ rozszerzenia plikow. W programach
stuzacych do przegladania plikdw, takich jak Eksplorator Windows, mozesz zobaczy¢ zamiast pliku
bazy danych Access o nazwie MojeSkandaliczneWesele.accdb po prostu nazwe MojeSkandaliczne-
Wesele (bez koncowki .accdb). W takim przypadku mozesz okresli¢ typ pliku dzieki ikonie. Jezeli obok
nazwy pliku znajduje sie ikona programu Access (wygladajaca jak klucz), oznacza to, ze masz do
czynienia z baza danych Access. Jezeli znajduje sie tam co$ innego (na przyktad mata paleta farb),
musisz wywnioskowac, jakiego typu jest to plik.

3. Wybierz folder.

Jak we wszystkich programach z pakietu Office, tak i w Accessie zatozono,
ze chcesz zapisywac wszystkie utworzone pliki w osobistym folderze Moje
dokumenty. Jezeli tak nie jest, kliknij ikone folderu, aby wys$wietli¢ okno
dialogowe Nowy plik bazy danych, wskaz wybrany folder (rysunek 1.3}, a na-
stepnie kliknij przycisk OK.

4. Kliknij przycisk Utwdrz (znajdujacy sie¢ w prawej dolnej czesci okna pro-
gramu Access).

Access utworzy plik bazy danych, a nastepnie wys$wietli arkusz danych, w kté-
rym bedziesz maégt rozpoczaé tworzenie swojej pierwszej tabeli.
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Howy plik bazy danych Rysunek 1.3.
Zapisz v (23 Rozdziatl | @-O X Ty E- Okno dlqloQowe
N Nowy plik bazy
L&) danych pozwala
IMoje biezare . ..
dokumenty wybrac¢ miejsce,
7~ w ktérym zosta-
Pulpit nie zapisany plik
bazy danych
Access. Daje ono
Moje dokumenty rowniez mozli-
‘Jﬂ wosc¢ utworzenia
i
e bazy danych
_ w formacie wy-
‘;!,] korzystywanym
i przez wezesniej-
Hazwa plitu: Bobblenead accdb v sze wersje
Zapisz 180 tP! [Bazy danych programu Microsoft Office Access 2007 [* accdb) Accessa (.mab)
Bazy ganydhw programy M\cmsuFt OFFIEE Arcess (;urmat ZUUZ-ZUUSQ‘(J*‘mdb)
B i £ Of A it 2000%*,
o Cfhes e ooy o sy [ pnuy |
Prajekty programu Microsoft OFfice Access (*.adp)

Gdy utworzysz lub otworzysz baze danych, wyglad okna programu Access nieco
sie zmienia. Na gorze ekranu pojawia sie robigcy duze wrazenie pasek narzedzi
(wstgzka), a po lewej stronie pojawia sie paleta nawigacji. Znajdujemy sie teraz
w centrum sterowania, w ktérym mozna wykona¢ wszystkie zadania zwigzane
z baza danych (co pokazuje rysunek 1.4).

e -l - Rysunek 1.4. \V okienku
—= R T - nawigacji (po lewej stronie)
; - znajdujq sie elementy (lub
= v— = obiekty) bazy danych. Mozesz
| e - nalae uzy¢ okienka nawigacji
na przyktad do poruszania
sie miedzy spisami klientow
i produktow. Znajdujqca sie
u gory wstqzka grupuje
Okienko wszystkie polecenia Accessa.
nawigacji | Okno dokumentu Wstqgzka umoZliwia zatem
wykonywanie roznych czyn-
nosci z bazq danych. Okno
dokumentu (posrodku) zaj-
muje reszte okna. Jest to
okno, w ktorym bedziesz
| e, = pracowat — np. projektowat
e =S4 tabele i wpisywat dane

Wstazka — .

,Wprowadzenie” zawiera omdéwienie podstaw dziatania wstazki (wiecej szczegdtow
znajdziesz na stronie 23). Ale na razie nadszedt czas, aby zastanowic sie, jak wy-
korzystaé naszg nowg, pustg baze danych poprzez dodanie tabeli.
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Wspotdzielenie baz danych ze starszymi wersjami Accessa

Wczesdniejsze wersje programu Access nie uzywaijg for-
matu .accdb. Jezeli sprobujesz otworzy¢ plik Bobble-
head.accdb w Access 2003, nie pojawi sie nic oprocz
komunikatu o btedzie.

Wczesnhiejsze wersje wykorzystywaty format pliku .madb
(skrot od ang. Microsoft database — baza danych
Microsoft). Chociaz Access 2007 bezproblemowo moze
korzystac¢ zarowno z plikéw .accdb, jak i .mdb, wcze-
Snigjsze wersje rozpoznaja jedynie .mdb. (A zeby uczyni¢
Zycie bardziej interesujacym, istnigja trzy wersje formatu
.madb: naprawde stary, pierwotny format, poprawiony
format zaprezentowany w Access 2000 i format kolejny
raz poprawiony, ktory pojawit sie wraz z Access 2002
i zostat ponownie wykorzystany w Access 2003).

Oto co musisz wiedzie¢, aby wybra¢ odpowiedni for-
mat nowej bazy danych. Jezeli nie musisz sie martwi¢
0 kompatybilnos¢, najlepszym wyborem jest standar-
dowy format .accdb, poniewaz zapewnia on najlepsza
wydajnosc¢ i oferuje kilka dodatkowych mozliwosci. Jezeli
jednak bedziesz musiat wspotdzieli¢ bazy danych z wcze-
$niejszymi wersjami Access, nie korzystaj z nowego
dziecka Microsoftu, a zamiast tego polegaj na spraw-
dzonym formacie .mab.

Aby utworzy¢ baze danych typu .mdb w Access 2007,
uzyj opcji Zapisz jako typ, pokazanej na rysunku 1.3.
Bedziesz mogt wtedy wybrac¢ format pliku Access 2002
- 2003, a nawet wczesniejszy — Access 2000. (Je-
zeli potrzebujesz jeszcze starszej wersji, na przyktad
Access 95, powinienes postarac sie o wehikut czasu).

Poznaj tahele

Tabele s3 pojemnikami na informacje. Kazda baza danych wymaga co najmniej
jednej tabeli — bez niej nie mozna przechowywa¢ zadnych danych. W prostej bazie
danych, takiej jak baza Bobblehead, wystarczy nam jedna tabela, ktérg nazwie-
my Lalki. Jezeli jednak bedziesz potrzebowat kilku list powigzanych informacji,
bedziesz potrzebowat wiecej niz jednej tabeli. W bazie danych WielkiBudzet-
Weselny.accdb bedziesz chciat zapisywac liste gosci zaproszonych na wesele, liste
prezentéw, ktore sobie zazyczylte$, oraz liste tych, ktore faktycznie otrzymates.
W rozdziale 5. napotkasz wiele przyktadéw baz danych zawierajacych po kilka tabel.

Rysunek 1.5 przedstawia przyktadows tabele.

Nazwa tabeli Pole o nazwie Postac Rysunek 1.5. Kazdy rekord
e 2 znajduje sie w oddzielnym
dentyfikator - Postat -|  Producent - CenaZakupu - DataNabycia - Dodgf wierszu tabeli. Kazde pole jest
Rekord = 1 Homer Simpsen Fictional Industries 79911

2008-01-01]
14,9914 2008-01-30

reprezentowane przez osobnq
kolumne. Z tej tabeli jasno wy-
nika, ze dodalismy szes¢ lalek
typu bobblehead. Przechowu-
Jjemy informacje o kazdej lalce
w pieciu polach (Identyfikator,
Postac, Producent, CenaZakupu
i DataNabycia)

2 Edgar Allan Poe
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Zanim zaczniesz projektowac te tabele, musisz pozna¢ podstawowe zasady:

« Tabela jest niczym wiecej niz tylko grupa rekordow. Rekord jest zbiorem
informacji o jednej rzeczy. Na przyktad w tabeli Lalki kazdy rekord reprezen-
tuje jedna lalke typu bobblehead. W tabeli Rodzina kazdy rekord reprezento-
walby jednego krewniaka. W tabeli Produkty kazdy rekord reprezentowatby
jeden element przeznaczony na sprzedaz. Mysle, ze juz rozumiesz.

« Kazdy rekord jest podzielony na pola. Kazde pole przechowuje odrebng in-
formacje. Na przyktad w tabeli Lalki jedno pole zawiera osobe, do ktorej lalka
jest podobna, inne zawiera cene, kolejne zawiera date zakupu itd.

« Tabele maja sztywna strukture. Innymi stowy, nie mozna naginaé regut.
Jezeli utworzysz cztery pola, kazdy rekord musi posiadaé cztery pola (chociaz
niektore pola moga by¢ puste, jezeli nie sg uzyteczne dla danego rekordu).

1 ostatniej chwili

Planowanie bazy danych dla poczatkujacych

Wielu guru baz danych sugeruje, aby przed urucho-
mieniem Accessa zrobi¢ burze mézgoéw i zastanowic sie
doktadnie, jakie informacje maja by¢ przechowywane
w bazie danych. Oto jak to zrobi¢. Najpierw okresl po-

jak rok produkgji, nazwa firmy i krotki opis wygladu
lalki lub jej stanu, moga wymagac gtebszego prze-
myslenia.

trzebny typ listy poprzez dokonczenie zdania ,Potrze-
buje listy...” (na przyktad: ,Potrzebuje listy wszystkich
lalek typu bobblehead w mojej piwnicy”).

Nastepnie zapisz na kartce wszystkie potrzebne infor-
macje. Niektore szczegoty sa oczywiste. Na przyktad
dla zbioru lalek bedziesz prawdopodobnie chciat zapisac
nazwe lalki, cene i date jej zakupu. Inne szczegoty, takie

Gdy juz zakonczysz ten proces i okreslisz wszystkie
wazne informacje, bedziesz gotowy do utworzenia od-
powiedniej tabeli w Accessie. Przyktad z lalkami typu
bobblehead obrazuje wazny schemat projektowania baz
danych: Najpierw projektujemy baze danych, a nastep-
nie tworzymy ja w Accessie. Z rozdziatu 5. dowiesz sie
wiecej o projektowaniu bardziej ztozonych baz danych.

Tworzenie prostej tabeli

Gdy utworzysz baze danych, bedzie ona prawie pusta. Po to, by$ mogt zaczad
prace, Access tworzy pierwszy obiekt bazy danych — tabele o nazwie Tabelal.
Problem polega na tym, ze tabela ta jest zupelnie pusta — nie ma zdefiniowanych
pol (ani nie zawiera danych).

Jezeli tworzyte$ nowa baze danych wedtug schematu ze strony 43, aktywny jest
Widok arkusza danych (rysunek 1.5), w ktorym wpisujemy dane do tabeli. Musimy
jedynie dostosowac te tabele do wtasnych potrzeb.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

o Widok projektu pozwala zdefiniowa¢ wszystkie aspekty tabeli, zanim zaczniesz
z niej korzysta¢. Niemal wszyscy profesjonaliSci preferujag Widok projekiu
i zaczniemy z niego korzystaé¢ w rozdziale 2.

o W Widoku arkusza danych wpisujemy dane do tabeli. Widok arkusza danych
umozliwia réwniez tworzenie tabeli ,w locie” podczas wstawiania nowych in-
formacji. W tym rozdziale skorzystamy z tego sposobu.
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W kolejnych krokach zmienimy pusta tabele (np. Tabelal) w tabele Lalki, korzy-
stajac z Widoku arkusza danych:

1.

Aby zdefiniowa¢ tabele, musisz dodaé pierwszy rekord.

W tym przypadku wyobraz to sobie jako wybranie konkretnej lalki, ktéra
chcesz doda¢ do listy. W tym przyktadzie uzyjemy catkiem fajnej repliki
Homera Simpsona.

Uwaga: Nie ma znaczenia, ktdra lalke wpiszesz jako pierwsza. Tabele w Accessie sg nieposortowane,
€O 0znacza, ze rekordy nie sg utozone w jakims okreslonym porzadku. Jednakze mozna je posor-
towac w dowolny sposob podczas pobierania informacji.

2.

W kolumnie Dodaj nowe pole arkusza danych wpisz pierwsza informacje
dla rekordu (rysunek 1.6).

Tutaj zacznij wprowadzac informacje... ...a tutaj wprowadz ich kolejny fragment Rysunek 1.6. Aby wy-

stioe tabele

Tabetal
0 Tabetal : Tabela

Cadibai

B/ U EES il
AL =

petnic¢ pierwszy rekord,
Wpisz cos w pierwszym
polu (na przyktad nazwe
lalki — ,Homer Simpson”.
= AR Nastepnie nacisnij klawisz
=T - N " tabulacji, aby przejs¢
Identyfikator = Polel - Dodojjhowe pole do drugiej kolumny
{Homer Simpste i wpisz nastepny frag-
ment informacji. Na razie
pomin kolumne Identyfi-
kator — jest ona umiesz-
czana w kazdej tabeli,
a jej wartosci pozwalajq
zidentyfikowac poszcze-
LR e T Waney = golne rekordy.

Harzedns tabe
Tworzenie Dane zewnitrzne Marzgdza bazy darych Arkysz danyeh L

= 3 il 0 -
1 o 1 ’ % A :

Rekordy Fistruj Znajds
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Na podstawie przeprowadzonej wcze$niej analizy (strona 48) wiesz juz, ze
potrzebujemy czterech pdl z informacjami na temat kazdej lalki. Dla lalki
Homer Simpson sg to nastepujace informacje: Homer Simpson (nazwa), Fictio-
nal Industries (producent), 7,99 =zt (cena) i dzisiejsza data (data zakupu).
Chociaz mozna rozpocza¢ od dowolnego pola, wydaje si¢ rozsadne rozpoczecie
od pola z nazwg, poniewaz pozwala to jasno zidentyfikowa¢ lalke.

. Naci$nij klawisz tabulacji, aby przej$s¢ do nastepnego pola i powrdé

do kroku 2.

Powtarzaj kroki 2. i 3., dopdki nie dodasz wszystkich potrzebnych pél. Po-
staraj sic umie$cic¢ wszystkie osobne informacje w oddzielnych kolumnach.

Jezeli chcesz by¢ bardziej profesjonalny, podczas wpisywania ceny dodaj symbol
waluty (zt) i wpisz date w jakim$ rozpoznawalnym formacie (np. 2008-01-01).
Te wskazowki informujg Access, jakiego typu informacje wpisujesz do kolum-
ny (w rozdziale 2. dowiesz sie, jak przejaé¢ catkowita kontrole nad typami
danych we wszystkich kolumnach i unikngé mozliwych nieporozumien).
Rysunek 1.7 przedstawia ukonczony rekord.
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o)\ 9 - s Bobblehead : Baza danych (Access 2007) - Microsoft Acc...

Narzgdzia giéwne | Tworzenis  Danezewnstrzne  Narzedzia bazy danych

Widak
Widoki || Schowek = Czcionka & RTF

-« ‘j Tabelal |

Wszystkie tabele N
Identyfikator ~ Pole1l - Pole2

Tabelal £
T Tabelal : Tabela
* (Nowy)

Rekord: M <1zl rorob | Wyszukaj

Warzzdzia tabel - = = | Rysunek 1.7. Jak dotqd je-
Arkusz danych @
= ft r ff/: 7 j‘ przyktadzie jest to, Zze gdy

Sortowanie i filtrowanie| | Znajdowanie

1 Homer Simpson  Fictional Industries

dynym problemem w tym

B dodajesz nowy rekord, Access
nadaje polom zupetnie nie-
przydatne nazwy. Znajdujq
sie one na gorze kazdej ko-
lumny (majq nazwy takie jak
Pole1, Pole2, Pole3 itd.).
Uzywanie takich nic niezna-
czqcych nazw moze sprawic,
Ze zaczniesz wprowadzac in-
formacje w ztym migjscu.
Zupetnie tatwo mozesz wpi-

x
Pole3 -| Poled - Dodgj
8,99 24 2008-01-01| i

4] »

‘Widok arkusza danych.

[Esaxly saccene zakupu w kolumnie

z datq zakupu. Aby zapobiec
takim pomytkom, lepiej nadaj
polom lepsze nazwy

Kolumna moze przechowac cate akapity informaciji, wiec
gdy zaczniesz co$ wpisywac¢, moze zacza¢ konczye sie
miejsce. To zjawisko nie jest problemem (mimo wszyst-
ko zawsze mozesz przewina¢ pole podczas edycji), ale
jest denerwujace. Wiele oséb woli widzie¢ od razu cata
zawartos¢ kolumny.

Na szczescie nie jestes skazany na zbyt waskie kolum-
ny. Aby poszerzy¢ kolumne, ustaw kursor nad prawa
krawedzig nagtowka kolumny. Aby poszerzy¢ kolumne
0 nazwie Polel, ustaw kursor nad prawa krawedzia

Umieszczanie duiych wartosci w waskich kolumnach

nagtowka Polel. Nastepnie przeciagnij kolumne w pra-
wo, aby nadac jej dowolny rozmiar.

Jezeli jestes cztowiekiem niecierpliwym, mozesz to zro-
bi¢ szybcigj. Kliknij dwukrotnie prawa krawedz kolumny,
aby jej szerokos¢ zostata automatycznie ustawiona na
taka, ktora bedzie mogta pomiesci¢ wszystkie informa-
cje w kolumnie (o ile nie rozszerzy to kolumny poza
okno Accessa). W ten sposéb potrzebna ilos¢ miejsca
zostanie ustawiona automatycznie.

Uwaga: Jezeli nie wpiszesz zadnych danych i nacisniesz klawisz tabulacji, przejdziesz do kolejnego
wiersza i rozpoczniesz wstawianie kolejnego rekordu. Jezeli popetnisz btad, mozesz powrdcic¢, korzy-
stajac z klawiszy strzatek.

4. Czas poprawi¢ nazwy kolumn. Kliknij dwukrotnie tytul pierwszej ko-
lumny (np. Polel).

Nazwa pola przejdzie w tryb edycji.
5. Wpisz nowa nazwe, nastepnie nacis$nij klawisz Enter. Powr6¢ do kroku 4.

Powtdrz ten proces, aby usunac wszystkie nazwy pdl. Prawidtowe nazwy pél
w tym przyktadzie to Postaé¢, Producent, CenaZakupu i DataNabycia. Przed-
stawia to rysunek 1.8.

Wskazéwka: Nie badZ niesmiaty przy udoskonalaniu tabeli. PoZniej mozesz zawsze zmieni¢ nazwy
pol, a nawet dodac zupetnie nowa pola. (Mozna takze usuwac istniejgce pola, ale ma to te wade,
ze przy okazji usuwa sie wszystkie dane przechowywane w tym polu).
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1 Homer Simpson
(Nowy)

Fictional Industries

7,99 24 2008-01-01

Rekord: W

M oE ‘ Wyszukaj

4]

] »

Widok arkusza danych,

Num Lock || B 6 |

E;n\ = 5 Bobblehead : Baza danych (Access 2007) - Microsoft A..  Narzedzia tabel T Rysunek 1-8-
) - .
—l N growne Tworzenie Dane zewnetrzne Narzedzia bazy danych Arkusz danych @ Aby nadac DOIU
il - - A J v: a
b Calibri e _ B Mowy X Sumy :‘L ( e /epsz_g nazwe, '
== a2 |B I UEEZE =B zapisz % Pisownia | £} - kliknij dwukrotnie
Widok | Wkl = Odiwiez | . Filtruj Znajz
- B A e R e wszystko - | % Usu = B Wiecej - 7 tytut kolumny,
Widoki || Schowek = Cecionka ] RIF Rekordy Sortowanie i filtra... || Znaidowanie a nastepnie woisz
Tabelal < || =3 vabetar’ % €pi (Y
T Tabelal : Tabela Identyfikstor | Postaq Palez | Pole3a -| Polea ~|pog| OWQNAZWE

i nacisnij Enter.
Na stronie 96
znajdziesz wiecej
informaciji

na temat nazy-
wania pol, ale
na razie uzywaj
krotkich, teksto-

wych nazw, nie-
zawierajqcych
zadnych spacji

6. Kliknij przycisk Office, nastepnie wybierz Zapisz (lub uzyj skrétu Ctrl+S),
aby zapisa¢ tabele.

Access poprosi o podanie nazwy tabeli (rysunek 1.9).

Zapisywanie jako

Mazwa tabeli:

Rysunek 1.9. Dobra nazwa tabeli jest krotkim tytutem niezawierajgcym
spacji (np. jak tutaj Lalki)

[ —
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7. Wpisz odpowiednig nazwe tabeli i kliknij przycisk OK.
Gratulacje! Tabela jest teraz czescig bazy danych.

Uwaga: Technicznie rzecz biorac, nie musisz od razu zapisywac tabeli. Access poprosi Cie o to,
gdy bedziesz chciat zamknac¢ arkusz danych (poprzez klikniecie przycisku X w prawym gérnym rogu
okna dokumentu) lub gdy bedziesz zamykat Access.

Jak wida¢, tworzenie prostej tabeli w Accessie jest niemal tak proste jak roz-
mieszczanie informacji w Excelu czy Wordzie. Jezeli chciatby$ sprébowaé jesz-
cze raz, mozesz utworzy¢ kolejng tabele w bazie danych. W tym celu wybierz
Tworzenie/Tabela ze wstazki. Ale zanim to zrobisz, dobrze by byto, gdybys wie-
dziat, jak edytowac tabele.

Edytowanie tabeli

Mamy teraz w petni dziatajaca (cho¢ prosta) baze danych, zawierajaca jedng ta-
belg, ktora z kolei zawiera jeden rekord. Kolejnym etapem jest wypetnienie tabeli
przydatnymi informacjami. Wpisywanie danych jest czesto zadaniem nuzacym.

Aby wypelni¢ tabele Lalki, uzyjemy tego samego arkusza danych, ktérego uzywa-
lismy do definiowania tabeli. Mozesz wykona¢ trzy podstawowe zadania:
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o Edytowaé rekord. Przejdz do odpowiedniego miejsca w arkuszu danych
(korzystajac z klawiszy strzatek lub myszy), a nastepnie wpisz nowy tekst.
Mozesz takze skorzystac z trybu edycji, opisanego w kolejnym podrozdziale.

Wstawié¢ nowy rekord. Przejdz na sam dot tabeli, do wiersza, po ktorego
lewej stronie znajduje sic gwiazdka (*). Ten wiersz nie istnieje, dopdki nie
zaczynasz wpisywa¢ do niego informacji. W tym momencie Access tworzy
nowy wiersz i przenosi gwiazdke w dot, do nastepnego wiersza. Mozesz po-
wtarzaé ten proces w nieskonczono$¢ i dodac tyle wierszy, ile bedziesz cheiat
(Access moze obstuzy¢ miliony wierszy).

Usungé rekord. Rekord mozna usungé na kilka sposobéw, z ktorych naj-
prostszym jest klikniecie prawym przyciskiem myszy marginesu po lewej
stronie rekordu i wybranie opcji Usuri rekord. Access poprosi o potwierdzenie,
ze naprawde chcesz usungé wybrany rekord, poniewaz pézniej nie bedziesz
mogt tego cofngé.

Madra rada

Gdy masz watpliwosci, nie usuwaj

Wiekszos¢ doswiadczonych projektantéw baz danych
rzadko usuwa rekordy z baz danych. Kazdy fragment
informacji jest istotny.

Na przyktad wyobraz sobie baze danych zawierajaca liste
produktéw oferowanych przez firme zajmujaca sie wy-
sytka origami. Usuniecie produktow, ktore nie s3 juz
produkowane i nie moga juz by¢ zamowione, moze
wydawac sie rozsadne. Ale okazuje sie, ze rozsadne
jest pozostawienie rekordéw z tymi starymi produkta-
mi. Na przyktad moze sie okazac, ze potrzebna bedzie
lista najlepiej sprzedajacych sie produktéw w poprzed-
nim roku. Albo producent wyda ostrzezenie o produk-
tach utworzonych z papieru pokrytego azbestem i be-
dziesz musiat odnalez¢ wszystkich klientéw, ktore takowe
zamowili. Do wykonania ktoregokolwiek z tych zadan
beda potrzebne rekordy starych produktow.

Reguta ,przywiazywania sie do wszystkiego” stosuje sie
do wszelkiego rodzaju baz danych. Na przyktad wyobraz

sobie, ze zapisujemy do bazy liste ucznidw zapisujacych
sie do jakiejs rewelacyjnej szkoty gastronomicznej. Po
zakonczeniu zaje¢ nie mozemy po prostu usunac re-
kordéw. Mozemy ich potrzebowac¢ do sprawdzenia, czy
dany uczen spethia wymagania kolejnego kursu, jacy na-
uczyciele go uczyli do tej pory itd.

To samo dotyczy pracownikéw przechodzacych na eme-
ryture, konczacych sie promocji, rzeczy, ktoére posia-
dates, lecz sprzedates, itd. Wszystkie te informacje moga
sie przydac¢ (i prawdopodobnie bedziesz je przecho-
wywat w nieskonczonosé).

W wielu przypadkach dodasz do tabeli dodatkowe pola
pomagajace odrdzni¢ stare dane od nowych. Na przy-
ktad mozesz utworzy¢ pole Nieprodukowane w ta-
beli Produkty, ktére bedzie okreslato juz niedostepne
produkty. Dzieki temu podczas tworzenia formularza
umozliwiajacego ztozenie zamowienia bedziesz mogt
pominac te pola.

Tryb edygji

Prawdopodobnie spedzisz wiele czasu, pracujac z arkuszem danych. A wiec roz-
go0$¢ si¢. Poznanie kilku szczegotéw znacznie utatwi Ci zycie.

Jak juz wiesz, do przechodzenia pomiedzy wierszami i kolumnami mozesz uzy¢
klawiszy strzatek. Jednakze mozesz mieé pewien kiopot z edytowaniem warto-
$ci. Gdy zaczniesz wpisywaé dane, Access usunie istniejgcg zawarto$¢. Aby zmie-
ni¢ to zachowanie, musisz przej$¢ w tryb edycji, naciskajac klawisz F2. W trybie
edycji wpisywanie nie usuwa danych znajdujacych si¢ w polu. Zamiast tego
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mozesz je zmieni¢ lub co$ do nich dodaé. Aby wyjs¢ z trybu edycji, ponownie na-
ci$nij klawisz F2. Rysunek 1.10 przedstawia wystepujace réznice.

2 Lakd- x| Rysunek 1.10.
Identyfikator - Postad - Producent = | CenaZakupu ~ DataMabycia - Dodaj nowe pole U gOrV Tryb
1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99 2t 2008-01-01 | Jezeli
2 Edgar Allan Poe herga 14,99 zt 2008-01-30 norma ny‘ 'eZe !
3 Frodo Magiker 8,95 7t 2008-02-D4 teraz zaczniesz
4 James Joyce Hobergarten 14,99 2t 2008-03-03 wpisywac dane,
- tNGWyE]: Jack Black All Dolled Up 3,45z 2008-03-03 iStniequV tekst
zostanie usuniety
= Lalki x | (Hobergarten).
Identyfikator « Postac - Producent - | CenaZakupu =~ | DataNabycia - |Dodajnowe pole Faktl ze zazna-
1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99zt 2008-01-01 czony zostat CGfV
2 Edgar Allan Poe Hoberg}arten 14,99 zt 2008-01-30
3 Frodo Magiker 8,95 zt 2008-02-04 tekst DO/G, wska-
4 James Joyce Hobergarten 14,99z 2008-03-03 zZuje, Ze jestes
5/ Jack Black All Dolled Up 3,45zt 2008-03-03 o krok Odjego
* Now R
Ly usuniecia

Na dole: Tryb edycji. Pozycja kursora okresla, w ktérym miejscu pola sie teraz
znajdujesz. Jezeli zaczatby$ teraz wpisywac dane, tekst zostatby wstawiony miedzy
,Hoberg” a ,arten”.

Wskazéwka: Mozesz takze przechodzi¢ do trybu edycji lub wychodzi¢ z niego poprzez dwukrotne
klikniecie komorki.

Tryb edycji ma réwniez wplyw na sposob dziatania klawiszy. W tym trybie kla-
wisze strzatek stuza do poruszania sie po biezacym polu. Na przyktad aby przejs¢
do kolejnej komorki, nalezy przejsé do samego konca biezacego tekstu, a nastepnie
ponownie nacisngé klawisz strzatki w prawo (—). Natomiast w trybie normal-
nym klawisze strzatek zawsze stuza do przemieszczania sie miedzy komoérkami.

Klawisze skrotow

Doswiadczeni uzytkownicy wiedzg, ze efekty mozna najszybciej osiggnaé, gdy ko-
rzysta sie ze skrotéw klawiszowych, takich jak Ctrl+Alt+Shift+*. Mimo ze nie
zawsze jest tatwo zapamietaé te kombinacje, kilka tabel moze by¢ w tym po-
mocne. Tabela 1.1 zawiera liste przydatnych klawiszy utatwiajacych przemiesz-
czanie sie po arkuszu danych.

Tabela 1.2 zawiera liste wygodnych skrétéw przy edycji rekordow.

Wytnij, kopiuj i wklej

Access, jak chyba wszystkie programy dla Windows, pozwala wycinaé i wklejac
kawatki informacji z jednego miejsca w drugie. Jest to bardzo proste i stuza do tego
trzy skroty klawiszowe: Ctrl+C do kopiowania, Ctrl+X do wycinania (podobne
do kopiowania, ale oryginalna zawarto$¢ jest usuwana) oraz Ctrl+V do wklejania.
W trybie edycji mozesz uzy¢ tych kombinacji klawiszy, aby skopiowaé¢ dowolny
zaznaczony element. Poza trybem edycji kopiowanie lub wycinanie pobiera catg
zawarto$¢ pola.

2 -
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Tabela 1.1. Klawisze stuzqce do poruszania sie po arkuszu danych

Klawisz Dziatanie

Tabulacja Przenosi kursor o jedno pole w prawo lub w dét, jezeli osiggnates krawedz tabeli.
(lub Enter) Ten klawisz wytgcza rowniez tryb edycji, jezeli jest on aktywny.
) Przenosi kursor o jedno pole w lewo lub w gore, jezeli osiggnates krawedz tabeli.
Shift+Tab ) . -
Ten klawisz takze wytgcza tryb edydji.
Przenosi kursor o jedno pole w prawo (w trybie normalnym) lub w dot, jezeli
- osiggnates krawedz tabeli. W trybie edycji ten klawisz przesuwa kursor w tekscie
biezacego pola.
Przenosi kursor o jedno pole w lewo (w trybie normalnym) lub w gore, jezeli
<« osiggnates krawedz tabeli. W trybie edycji ten klawisz przesuwa kursor w tekscie
biezacego pola.
2 Przenosi kursor w gore o jeden wiersz (chyba ze osiggniety zostat poczatek
tabeli). Ten klawisz takze wytacza tryb edycji.
y Przenosi kursor w dot o jeden wiersz (lub przechodzi do pozycji ,nowego wiersza“,
jezeli osiagniety zostat dot tabeli). Ten klawisz takze wytacza tryb edycji.
Home Przenosi kursor do pierwszego pola w biezacym wierszu. W trybie edycji ten
klawisz przenosi kursor na poczatek pola.
End Przenosi kursor do ostatniego pola w biezgcym wierszu. W trybie edycji ten
klawisz przenosi kursor na koniec pola.
Przenosi kursor w dot o jeden ekran (zaktadajac, ze mamy duza tabele, ktora nie
Page Down B ) A . -
miesci sie w oknie Accessa). Ten klawisz takze wytacza tryb edycji.
Page Up Przenosi klawisz w gore o jeden ekran. Ten klawisz takze wyfacza tryb edycji.
Ctri+Home Przen95| kursgr do pierwszego pola w pierwszym wierszu. Ten skrot nie dziata
w trybie edycji.
Przenosi kursor do ostatniego pola w ostatnim wierszu. Ten skrot nie dziata
Ctrl+End ; -
w trybie edycji.
=P x Rysunek 1.11. Uzytkow-
Identyfikator - Postac - Producent ~ | CenaZakupu - | DataNabycia - | Dodaf nik Accessa WDCIdf w szat
1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99 zt 2008-01-01 Zzakupdw na eBay i musi
2 Edgar Allan Poe Hobergarten 14,99 zt 2008-01-30 p . 4
3 Frodo Magiker 8,95zt 2008-02-04 dodoac kilka lalek naraz.
4 James Joyce Hobergarten 14,99 7 2008-03-03 Poprzez nacisniecie kom-
5 Jack Black All Dolled Up 3,45zt 2008-03-03 b/ngql k/awjgzy Ctrl+"
7 The Cat in the Hat All Dolled Up 3,77 2008-03-03 data ZC’kUpU zostanie
9 Gumby, the Ultimate Clayboy Gumby Industries 6,92 zt B .
g T pobrana z poprzedniego
pola i wklejona do pola
Rekord: 4 4727 yoie R [ [Wyszuka) |4 m » biezqcego
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Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

Tabela 1.2. Skroty klawiszowe przy edycji rekordéw

Klawisz Dziatanie

Anuluje wszystkie zmiany dokonane w biezagcym polu. Ten klawisz dziata jedynie
Esc w trybie edycji. Jezeli przejdziesz do kolejnej komorki, zmiany zostang zastosowane.
(Dodatkowa kontrola anulowania jest mozliwa dzieki funkgcji Cofnij, opisanej ponizej).

Cofa ostatnig edycje. Niestety funkcja Cofnij w Accessie nie ma takich mozliwosci
jak w innych programach z pakietu Office. Na przyktad Access pozwala cofnac¢ tylko
Ctrl+Z jedna zmiane, a jezeli zamkniesz arkusz danych, nie bedziesz mogt nawet tego zrobic.
Mozesz uzy¢ funkcji Cofnij tuz po wstawieniu nowego rekordu, aby go usunac,
ale nie mozesz uzy¢ tej funkcji do cofniecia operacji usuniecia.

Kopiuje wartos¢ z pola znajdujacego sie bezposrednio nad biezacym polem. Ten trik
Ctri+" jest przydatny, gdy musisz wpisa¢ zestaw rekordow z podobnymi informacjami.
Rysunek 1.11 przedstawia dziatanie tej czesto pomijanej sztuczki.

Wstawia dzisiejsza date do biezacego pola. Format daty jest oparty na ustawieniach
Ctrl+; komputera, ale spodziewaj sie czego$ podobnego do 2007-12-24. O pracy Accessa
z datami dowiesz sie wiecej na stronie 83.

Ctri+Alt Wstawia domyslng wartos¢ dla tego pola. Jak okreslic domysing wartos¢, dowiesz sie
+spacja ze strony 134.

Kopiowanie catego rekordu za jednym razem

Przewaznie bedziesz korzystat z kopiowania i wklejania 4. Zawartosc¢ zostanie skopiowana do Schowka.
z matymi fragmentami danych. Jednak w Accessie
istnieje mato znana mozliwos¢, ktora pozwala skopio-
wac caty rekord. Aby jej uzy¢, trzymaj sie ponizszego
schematu:

5. Przewin tabele w dot, az do znacznika nowego
wiersza (gwiazdki).

6. Kliknij prawym przyciskiem myszy lewy margines

znacznika nowego wiersza, a nastepnie wybierz
1. Kliknij margines po lewej stronie rekordu, ktéry Wklej.

zamierzasz skopiowac. . o
Prosze — oto doktadna kopia. (Prawde powiedziawszy,

jeden element danych nie jest do konca zgodny. Access
uaktualnia identyfikator kolumny wklejonego rekordu,
nadajac mu nowy numer. Jest tak dlatego, ze kazdy
rekord musi mie¢ unikalny identyfikator. Dlaczego to
konieczne, dowiesz sie na stronie 94.

2. Rekord zostanie wybrany. (Jezeli chcesz skopiowac
wiecej niz jeden sasiedni rekord, przytrzymaj
wcisniety klawisz Shift, a nastepnie przeciagnij
mysza w gore lub w doét, az wszystkie rekordy
zostang zaznaczone).

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaznaczony
obszar i wybierz Kopiuj.

Lapisywanie i otwieranie baz danych Access

W przeciwienstwie do innych programoéw Access nie wymaga od uzytkownika
zapisywania pracy. Wszelkie dokonane zmiany sg zapisywane automatycznie.

Po utworzeniu nowej bazy danych (strona 43) Access zapisuje plik tej bazy danych.
Po dodaniu tabeli lub innego obiektu do bazy danych Access ponownie zapisuje
baze danych. A gdy wpisujesz nowe lub edytujesz istniejace dane, Access zapisuje
baze danych niemal nieustannie.
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Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

Ten automatyczny proces zapisywania odbywa si¢ w tle i prawdopodobnie nic nie
zauwazysz. Ale nie badz zaniepokojony, gdy przy zamykaniu Accessa nie zo-
staniesz poproszony o zapisanie zmian — wszystkie zmiany zostaly zapisane
w momencie, gdy je wprowadzites.

Tworzenie kopii zapasowych

Funkcja automatycznego zapisu moze spowodowac problem, jezeli btednie wpro-
wadzite$ zmiane. Jezeli zadziatasz odpowiednio wcze$nie, bedziesz mogt skorzy-
staé z funkceji Cofnijw celu cofniecia ostatniej zmiany (rysunek 1.12). Jednakze
funkcja Cofnij cofa jedynie ostatnig zmianeg, wiec nie jest pomocna w sytuacji,
gdy edytowates kilka rekordéw i nagle spostrzegte$ btad. Nie jest tez pomocna,
gdy zamknate$ i ponownie otworzytes tabele.

D“ w * Bobblehead1 : Baza danych (Access 2007) - Microsoft .. | Narzedzia tabel - = x Ryslll'lek 'I'I'z' “?Olecenle
-:"/I NarZgdzia ghowne Twaorzenie Dane zewngtrzne Narzgdzia bazy danych Arkusz danych (7] COfnU Zn_ajdu-je Sle na pasku
7 o = = 3 r - e narzgdz: S;ybkl dostep po
o BIU=E== —IL 7 e o lewej stronie okna Accessa

W\guk Wl:\ej A = Q = |@'\ = =iz afy Rekgrdy Filtruj 7 Znajdi - (OZHCICZOHe kéﬂ(’em), W!eC

Widoki || Schowek [ Czeionka [Fi RTF Sertowanie i filtrowanie | Znajdowanie jest zZawsze dostepne

Wszystkie tab... = « Ij Lallf;‘-‘ x

Z tych powodow nalezy czesto wykonywaé kopie zapasowe baz danych. By utwo-
rzy¢ kopie zapasowa bazy danych, po prostu skopiuj plik bazy danych do innego
folderu lub utwdrz kopig o innej nazwie (np. Bobblehead Backup1.accdb). Mozesz
to wszystko zrobi¢ za pomocg Eksploratora Windows, ale w Accessie mozesz to
zrobi¢ jeszcze prosciej. Po prostu kliknij przycisk Office i wybierz Zarzgdzaj/
Wykonaj kopie zapasowq bazy danych, a Access utworzy kopie bazy danych w okre-
$lonej przez Ciebie lokalizacji (rysunek 1.13).

Zapisywanie jako

Zapisz wi

N

16

Moje biezace
dakumenty

G

Pulpit

Moje dokumenty

M&j kamputer
)

Moje migjsca
sieciowe

|5) Rozdziatl
Eeobbiehead,accdb!

Nazwa plik: Bobblehead_2007-01-25.accdb

Zapisz jako bYP! | gazy danych programu Microsaft OFfice Access 2007 (*.accdb)

v @-3 X i E-

Rysunek 1.13. Gay
klikniesz przycisk
Office i wybierzesz
Zarzqdzaj/
Wykonaj kopie za-
pasowq bazy da-
nych, Access doda
aktualng date do
sugerowanej na-
zwy pliku. Dzieki
temu w sytuadiji,
gdy bedziesz dys-
ponowat kilkoma
kopiami zapaso-
wymi, bedziesz
maogt z tatwosciq
odnalez¢ te,

o ktorq Ci chodzi
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Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

ILmniejszanie bazy danych

Gdy dodajesz informacje do bazy danych, Access nie 1. Otworz baze danych, ktéra ma by¢ automatycznie
zawsze upakowuje dane tak ciasno, jak to tylko moz- kompaktowana.

liwe. W“zamian skupia sie. na tym, aby‘w.pisywa.ni'e in- 2. Kliknij przycisk Office i wybierz Opcje programu
formacji do bazy danych i wydobywanie ich z niej od- Access. Zostanie wyswietlone okno Opcje
bywato sig jak najszybciej. programu Access, w ktérym mozesz dokonaé
Gdy troche popracujesz z baza danych, mozesz zauwa- wielu zmian w konfiguracji.

Zy¢, ze jej rozmiar strasznie sie powiekszyt. Jezeli chcesz 3. W ligcie znajdujacej sie po lewej stronie wybierz
zmniejszy¢ jej rozmiar, mozesz skorzystac z funkcji Biezgca baza danych.

kompaktowania. W tym celu po prostu kliknij przycisk
Office i wybierz Zarzqdzaj/Kompaktuj i napraw baze
danych. llos¢ odzyskanego miejsca jest rozna, ale nie-
rzadko zdarza sie, ze 10-megabajtowa baza danych 5. Kliknij przycisk OK, aby zapisac zmiany.

kurczy sie do jednej czwartej pierwotnego rozmiaru. Mozesz aktywowa¢ ustawienie Kompaktuj przy za-
Jedynym problemem z kompaktowaniem bazy danych mknieciu dla dowolnej liczby baz danych. Musisz jednak
jest fakt, ze nalezy o tym pamieta¢. Jezeli chcesz, aby ~ Pamigtac, ze opcja ta nie jest aktywna po utworzeniu
baza danych zawsze byta jak najmnigjsza, mozesz ustawic  NOWej bazy danych.

Access, aby kompaktowat biezaca baze danych za kaz-

dym razem, gdy ja zamykasz. W tym celu:

4. W palecie po prawej stronie aktywuj opcje
Kompaktuj przy zamknieciu.

Uwaga: \Wciaz jednak to Ty musisz pamigtac o tworzeniu kopii zapasowych bazy danych. Access nie
posiada mozliwosci automatycznego tworzenia kopii zapasowych, ale mozesz uzy¢ innego narzedzia,
ktore bedzie kopiowato plik bazy danych. Jednym z takich programoéw jest narzedzie Zaplano-
wane zadania, dostarczane z wiekszoscia wersji Windows. (Krotkie i sensowne wprowadzenie do
planowania zadan za pomoca tego narzedzia znajdziesz pod adresem www.pctechguide.com/
tutorials/ScheduleTasks.htm).

Lapisywanie bazy danych pod inn3 nazwa
lub w innym formacie

Jezeli zechcesz zapisaé baze danych pod inng nazwg, w innym miejscu lub korzy-
stajac ze starszego formatu plikéw Accessa, uzyj polecenia Zapisz jako. Kliknij
przycisk Office i wybierz Zapisz jako, a nastepnie uzyj jednej z opcji przedsta-
wionych na rysunku 1.14. Pamietaj, ze gdy Access utworzy nowy plik bazy danych,
bedzie korzystat wtasnie z tego pliku. Innymi stowy, gdy utworzysz tabele lub
wprowadzisz jakie$ dane, Access uaktualni nowy plik. (Jezeli cheesz wrdcié do
starego pliku, musisz albo go otworzy¢, albo ponownie uzy¢ opcji Zapisz jako).

Otwieranie bazy danych

Po utworzeniu bazy danych mozna ja bardzo tatwo otworzy¢. Mozesz skorzystaé
z ktérego$ z ponizszych sposobéw:

6 -
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Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

5
g

tworz

T oD@
L

Zapisz jako

i

Drukuj

T Zarzadzaj
GE 3| Wiadomo$é e-mail
E’ Publikuj

[
Zamknij baze danych

Gotowe

Bobblehead : Baza danych [Access 2007) - Microsoft Access

Zapisz bieiacy obiekt bazy danych
| Zapisz obiekt jako
Zapisz biezacy obiekt bazy danych jako nowy.

»  Znajdf dodatki dla innych formatéw plikéw

Uzyskaj informacje dotyczace dodatkdw umozliwiajacych
zapisywanie w innych formatach, takich jak PDF lub XPS.

Zapisz baze danych w innym formacie

('_'-‘ Baza danych programu Access 2007

= Zapisz kopie w formacie zgodnym z programem Access 2007,

Baza danych programu Access 2002-2003
1| Zapisz kopie w formacdie zgodnym z programem Access 2002-2003,

Baza danych programu Access 2000
= Zapisz kopie w formacie zgodnym z programem Access 2000,

Znajdz

Znajdowanie

| &1 Opdie programu Access | ‘X Zamknij program Access

_ = x Rysunek 1.14. Aby zo-

© baczy¢ podmenu pole-
s cenia Zapisz jako, kliknij
strzatke w prawo znaj-
dujqcq sie obok nazwy
polecenia. Samo klikniecie
t:3 Zapisz jako wykonuje
domysinq operacje, ktorg
Jjest zapisanie kopii aktu-
alnie wybranego obiektu
bazy danych, a nie catej
bazy. Nastepnie wybierz
Jjednq z opgji pod nagtow-
kiem Zapisz baze danych
w innym formacie

« Kliknij dwukrotnie plik bazy danych (mozesz go odnalezé za pomocg Eksplo-
ratora Windows). Pamicetaj, ze pliki baz danych Accessa maja rozszerzenie

.accdb lub .mdb.

o Uruchom Access i wyszukaj baze danych w czeéci Otwérz niedawno uzy-
wang baze danych po prawej stronie strony Wprowadzenie do programu
Microsoft Office Access. (Ta sama lista jest dostepna w menu Office, co po-
kazuje rysunek 1.15).

Zapisz jako

ool ol W] ¢ )
g

Drukuj

] Zarzadzaj
BE | Wiadomoic e-mail

.7 publjkyj
E’ i

-
Zamknij baze danych

Gotowe

Bobblehead : Baza danych (Access 2007) - Microsoft Access

Niedawno uzywane dokumenty

1\.\Bobblehead.accdb

Rysunek 1.15. Lista
@ Niedawno uzywane
a dokumenty w menu
: Office zawiera te
same elementy,
co lista w czesci
x Otworz niedawno
uzywanq baze danych
na stronie Wprowa-
dzenie do programu
Microsoft Office
Access. Gdy masz juz
otwartq baze danych,
korzystanie z listy
Niedawno uzywane
dokumenty jest wy-
godnigjsze, poniewaz
nie musisz wraca¢

Znajdi

Znajdowanie

‘ ,_‘] Opgje programu Access ‘ |X Zamknij program Access
T

do strony Wprowa-
dzenie do programu

L Microsoft Office
Access

o Uruchom Access, kliknij przycisk Office, wybierz Otwdrz i wyszukaj plik bazy

danych Access.

57

ROZDZIAL 1. ¢« TWORZENIE PIERWSZEJ BAZY DANYCH



Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

Gdy otworzysz baze danych, stanie si¢ rzecz dziwna. Access wyswietli komunikat
z przerazajacym ostrzezeniem o bezpieczenstwie (rysunek 1.16).

Rysunek 1.16. To ostrzeZenie
0 zabezpieczeniach informuje,
ze Access nie ufa tej bazie
danych — innymi stowy,

Ze zostata ona otwarta w spe-
x cjalnym, bezpiecznym trybie,
e ktory zapobiega wykonywaniu
rrE—— ryzykownych operagji

| Lalid ; Tabela

Harzgdzia bazy danyeh w

Rekardy

§ Osirzetenie o raberpiecreniach  Okredlona Tawartoid bazy danych zostsls wylsczona

Kliknij tutaj, aby ukry¢ pasek komunikatu

To ostrzezenie wprawia w zaktopotanie, poniewaz jak na razie nasza baza da-
nych nawet nie prébuje zrobié¢ nic groznego. Jednak sprawy beda si¢ miaty ina-
czej, gdy zaczniesz tworzy¢ bazy danych zawierajace kod (jak zostato to opisane
w czesci V) lub zaczniesz korzystaé z kwerend manipulujacych danymi (rozdziat 8.).
W tym momencie mozesz chcie¢ przekonfigurowaé Access, aby rozpoznawat Twoje
pliki i traktowat je z wickszym zaufaniem.

Zastanawiale$ si¢ pewnie, co zrobi¢ z paskiem komunikatu. Masz dwie mozli-
wosci:
« Klikna¢ X po prawej stronie paska komunikatu, aby go zamkna¢. (Pojawi sie
on ponownie przy kolejnym otwarciu bazy danych).

 Poinformowaé Access, ze moze ufa¢ Twoim bazom poprzez wyznaczenie
zaufanej lokalizacji — folderu na twardym dysku, w ktérym bedziesz przecho-
wywat wtasne pliki baz danych. Opis, jak to zrobi¢, znajdziesz na stronie 477.

Co to jest plik .laccdb?

Natknagtem sie na dodatkowy plik z rozszerzeniem
laccdb. Do czego on stuzy?

Access uzywa pliku .laccddb do zapisywania, kto aktu-
alnie korzysta z bazy danych. Litera ,I” jest skrotem od
angielskiego lock (blokada) i zapewnia, ze w sytuadiji,
gdy z bazy danych korzysta jednoczesnie wiecej osob,
nie beda one mogty w tym samym czasie wprowadzac
zmian do tego samego rekordu (co narobitoby sporo
ktopotow).

Jak dotad poznates pliki typu .accdb. Jezeli jednak lubisz
przeglada¢ wszystko w Eksploratorze Windows, mogte$
zauwazy¢ plik z tajemniczym rozszerzeniem .laccab,
ktorego nie utworzytes. Oprocz Bobblehead.accadb,

mogtes zauwazy¢ zagadkowy plik Bobblehead.laccab.
W rozdziale 18. dowiesz sie wiecej o sposobie korzy-

Access tworzy plik .laccdb, gdy otwierasz baze danych,
i usuwa go, gdy zamkniesz baze, wiec zobaczysz go jedy-
nie wtedy, gdy Ty lub ktos inny przeglada baze danych.

stania z baz danych Access przez wielu uzytkownikow,
a na razie mozesz zignorowac plik .Jaccddb. Nie musisz
go takze dotfgczac do kopii zapasowych.
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Otwieranie wiecej nii jednej bazy danych naraz

Za kazdym razem, gdy klikniesz przycisk Office i wybierzesz polecenie Otworz,
Access zamyka biezaca baze danych i otwiera nowo wybrang. Jezeli chcesz pra-
cowac z wiecej niz jedng baza danych, musisz uruchomic kolejna kopie Accessa.
(Maniacy komputerowi nazywaja takie dziatanie uruchamianiem wiecej niz jed-
nego egzemplarza programu).

Jest to wrecz zawstydzajaco proste. Jezeli klikniesz dwukrotnie kolejny plik z baza
danych, gdy Access juz jest uruchomiony, w pasku zadan pojawi sie drugie okno
Accessa zawierajace te baze danych. Mozesz takze uruchomié¢ drugi (lub trzeci
lub czwarty) egzemplarz Accessa za pomocg menu Start, a nastepnie uzy¢ przyci-
sku Office, aby w kazdym z nich otworzy¢ inng baze danych.

Otwieranie bazy danych
utworzonej w poprzednich wersjach Accessa

Aby otworzy¢ baze danych utworzong w poprzedniej wersji Accessa, kliknij przy-
cisk Office i wybierz Otwérz. (Wigcej informacji na temat formatéw plikow
Accessa znajdziesz w ramce ,Wspétdzielenie baz danych ze starszymi wersjami
Accessa” na stronie 46).

Access réznie traktuje pliki baz danych w starym formacie, w zaleznosci od tego,
jak sg one stare. Oto jak to dziala:

o Jezeli otwierasz plik z Accessa 2002 — 2003, nie zostanie wy$wietlona zadna
informacja lub ostrzezenie. Access zachowuje biezacy format i mozesz wpro-
wadza¢ dowolne zmiany.

o Jezeli otwierasz plik Access 2000, rowniez masz pelng dowolnosé. Jednakze
jezeli zmienisz projekt bazy danych, nowo dodane cze$ci moga by¢ niedostep-
ne w programie Access 2000.

Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

Poradnia dla zaawansowanych uiytkownikéw

w zaledwie kilku krokach:

1. Kliknij przycisk Office i wybierz Opcje programu
Access. Zostanie wyswietlone okno Opcje
programu Access.

ILmiana folderu uiywanego przez Access do pracy z bazami danych

W Accessie zatozono, ze chcesz przechowywac bazy 2. W liscie znajdujacej sie po lewej stronie wybierz
danych w folderze Moje dokumenty. | cho¢ mozesz przy Popularne.

kazdym zapisywaniu lub otwieraniu bazy danych wy- 3. Znajdz po prawej stronie nagtéwek Tworzenie
bra¢ inng lokalizacje, to jezeli musisz czesto korzystac baz danych. Pod nim znajdziesz pole tekstowe

Z jakiegos folderu, sensownie bedzie ustawi¢ go jako Domyéiny folder bazy danych. Wpisz nazwe
standardowe miejsce przechowywania baz danych. Mo- folderu, ktérego chcesz uzywag, lub Kiiknij przycisk
zesz skonfigurowa¢ Access do korzystania z tego folderu Przeglqdaj, aby go wskazaé.

Gdy skonczysz, kliknij przycisk OK, aby zapisa¢ zmiany.
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Lapisywanie i otwieranie

baz danych Access

o Jezeli otwierasz starszy plik Accessa (np. utworzony w Access 97, 95 czy tez 2.0),
Access zapyta Cig, czy chcesz konwertowaé baze danych, czy po prostu ja
otworzy¢ (rysunek 1.17).

Rozszerzanie bazy danych [ Il Rysunek 1.17. Gdy otwierasz baze danych
Te baze danych utworzona przy uzyciu poprzedniej wersii programu Microsoft OFfice Access. UtWOI"ZOnQ w ACCGSS 97, 95 IUD 2 O,
Aby whaczyt byl E &b bazy darych, A ktual i i 4 2=\ -
e Gy P kot scrts e bt i otor o ] bas domfch ey coves weosnermen sy | | AACCESS 2007 daje Ci wybor. Jezeli zde
programu Access, | cydujesz sie na konwersje bazy danych
Czy kontynuowat rozszerzanie? (Zalecane) .. Lo ..
! (klikniecie Tak), Access skopiuje istniejq-
Jedli wybierzesz opcje Mie {niezalecane): N
* Baza danych nie zostanie uaktualniona, paniewaz niektdre rozszerzenia bedg CQ baze C/GnVCh do nOWGgO D’Iku Wfor‘
niedostepne. B B
* Bedzie moZna otwierad baze danych, wyswietlad obiekty i modyfikowad rekardy za macie ACCESS 2002 - 2003 BedZIesz
pomocy tej wersji programu Access, ale zmiany projekiu beds widaczone, mégf Wtedy edytowaé te baze w Zwykfy
* Do wprowadzenia zmian projekiu bedzie konieczne w2ycie wezesniejsze] wersji , L. . . "
programu Access ohstugujgre] stary Format bazy danych, S,DOSOD. Jezeli ZdeCydUJeSZ sie OtWOI‘ZVC
k) [ we | [ ey | [ remac || baze danych (kliknigcie Nie), Access otwo-

rzy oryginalny plik, bez tworzenia kopii.
Wecigz bedziesz mogt edytowac istniejqce
dane i dodawac nowe, ale nie bedziesz
maogt zmieni¢ projektu bazy danych

Wskazéwka: Zawsze mozesz sprawdzi¢ format biezacej bazy danych — znajduje sie on w nawia-
sach w tytule okna Accessa. Gdy otworzysz plik z Access 2002 — 2003, tytut okna moze brzmiec:
Bobblehead: Baza danych (format pliku programu Access 2002 — 2003).

Kiedy otworzysz baze¢ danych starego formatu, zmienia sie¢ tez inne rzeczy. Gdy
otworzysz tabele, nie pojawi sie ona w oknie z kartami (jak te przedstawione na
rysunku 1.20). Zamiast tego tabela zostanie otwarta w zwyktym oknie, ktére moze
by¢ umieszczone w dowolnym miejscu gléwnego okna Accessa. Na pierwszy rzut
oka jest to w porzadku, ale wystarczy, ze otworzysz kilka tabel naraz. Wtedy po-
wstanie batagan taki jak na rysunku 1.18.

Mepyatke tab, s Rysunek 1.18.
Lalki S
21 Lalki:Tabela = - B X Przy starych
[FE Identyfikator + Postac - Producent - CenaZakupu -8 bazach danych
= e 1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99 7t _
Hnsed A 2 Edgar Allan Poe Hobergarten ACCGSS ,po
3 Frodo Magiker , szczegolne
4 James loyce Hobergarten OknCl mogq
5 Jack Black All Dolled Up L.
7 The Cat in the Hat All Dolled Up : na siebie za-
9 Gumby, the Ultimate Clayboy Gumby Industries 3 chodzi¢. Bar-
& (Nowy)
# dzo szybko
Rekord: 4 < [Lz7 | » M e [ R Bezfittiu | [Wyszukaj ] 4 i okaze sie,
Ze potrzebna
tabela zostata
Rekard: 4 1 [1z4 v oH e | Bz i [ Wyszukaj K m pogrzebana
na samym dole
Widok arkusza danych. Num Lock [[ B 881553 Sterty okien

To nieco nieprzyjazne zachowanie programu zostato zaprojektowane po to, aby
przypominaé poprzednie wersje Accessa. Ale nie martw sie — mozesz powrécic
do porecznych kart, nawet jezeli nie przekonwertowate$ bazy danych na nowy
format. Wystarczy jedynie zmienié¢ jedna opcje w konfiguracji bazy danych:
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Okienko nawigacji

1. Kliknij przycisk Office i wybierz Opcje programu Access. Zostanie wy-
$wietlone okno Opcje programu Access.

2. W liscie znajdujacej sie po lewej stronie wybierz Biezgca baza danych.

3. Pod nagléwkiem Opcje aplikacji znajdZ ustawienia Opcje okna dokumen-
tu, w ktérych mozna wybraé¢ Naktadajgce sie okna (standard Access 2003)
lub Okna kartotekowe (powiew przysztosci).

4. Kliknij przycisk OK.

5. Zamknij i otworz baze danych, aby zadziataly nowe ustawienia.

Aby popracowaé w stylu retro, mozesz uzy¢ tych ustawien, aby nowa baza danych
Accessa korzystata z naktadajacych sie okien zamiast kart.

Tworzenie kolejnej bazy danych

Tworzenie nowej bazy danych jest najprostszym zadaniem. Nalezy jedynie klik-
na¢é przycisk Office i wybra¢ Nowy. Access powrdci do strony Wprowadzenie do
programu Microsoft Office Access, gdzie mozesz klikna¢ znany juz przycisk Pusta
baza danych, co zostato opisane wcze$niej (strona 43).

Okienko nawigacji

Czas spojrzeé¢ wstecz i przyjrzed sig, co do tej pory osiggneliémy. Utworzylismy
baze danych Bobblehead i dodali$my jeden obickt bazy danych — tabele o nazwie
Lalki. Do tabeli Lalki wpisaliémy kilka rekordéow. Nie mamy wymyslnych
okien, raportéw i procedur wyszukiwania, ktére utatwiaja prace z baza danych,
ale mamy to, co jest najwazniejsze — uporzagdkowane dane.

Jednym z zagadnien, o ktdrych jeszcze nie pisatem, jest zarzadzanie obiektami
w bazie danych. Na przyktad jezeli w bazie danych mamy wiecej niz jedna tabele,
musimy mieé¢ mozliwo$é przechodzenia z jednej do drugiej. Stuzy do tego okienko
nawigacji przedstawione na rysunku 1.19.

Przegladanie tabel za pomoc3 okienka nawigacji

Okienko nawigacji zawiera obiekty (strona 40) bedace czeécig bazy danych i umoz-
liwia manipulowanie nimi. Jednakze niekoniecznie musisz widzie¢ wszystkie
obiekty bazy danych naraz. Okienko nawigacji ma ro6zne tryby widoku, wiec mo-
zesz w nim umiescic¢ doktadnie to, co bedzie Ci potrzebne.

Gdy po raz pierwszy tworzysz baze danych, okienko nawigacji zawiera tylko tabele
bazy danych. Na razie to wystarczy — mimo wszystko nasza baza danych zawie-
ra tylko tabele. (W rozdziale 14. dowiesz sie, jak dostosowaé okienko nawigacji).
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Okienko nawigacji

6,3‘ =l = Bobbleheadl : Baza danych (Access 2007) - Microsoft .. | Narzedzia tabel - = Rysllnel( 1.19.
7/ Narzedzia giéwne Twaorzenie Dane zewngtrzne Narzgdzia bazy danych Arkusz danych (7] ZGI C’ mIEJSCG ZGJ_
LE{ == X || calibri - |11 - vl [ =2 Al u? V- ?a ab mowanego przez
A | N =Nl === = z] 71 - pasek nawigacji?
‘Widok Wklej = i=||abs Rekordy Filtruj Znajdf . . .

- - A || -|[HE |- —— - Kliknij przycisk
Widoki | Schowek & Czcionka LEl RTF Sortowanie i filtrowanie | Znajdowanie ZGmkﬂU/OfWOfZ
wszystkie tab... =[]\ Lalid _ : S pasek przegrody
Lalki Identyfikator ~ Postaé - Producent ~ | CenaZakupu - | Datal ruchomeij znaidu
J Lalki: Tabela 1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99zt ) . ) Y

2 Edgar Allan Poe Hobergarten 14,99 zf Jacy sie w prawym
3 Frodo Magiker 8,95 #f gornym rogu
4 James Joyce Hobergarten 14,99 zt (gorny rySUnek)
5 Jack Black All Dolled Up 3,45 21 K -
7 The Catin the Hat All Dolled Up 3,77z apase X nGVI(IgCICjI
9 Gumby, the Ultimate Clayboy Gumby Industries 6,92 7t zostanie zwiniety
* (Nowy) i pozostanie wiecej
miejsca na arkusz
danych (rysunek
dolny). Kliknij przy-
cisk ponownie,
Rekord: 4 4 727 oMb Wyszukaj |4 m » abyz powrotem
Widok arkusza danych, Capslock  MumLlock ||B B @ 4| I"OZWiﬂQC okienko
— = nawigacji
O = 7 Bobbleheadl : Baza danych (Access 2007) - Microsoft .. | Narzedzia tabel - = X
o -
—/ Narzedzia gtdwne Tworzenie Dane zewnegtrzne Marzedzia bazy danych Arkusz danych (7]
= Calibri -1 - 2l - a
&{, & (| =2 z 7 e
= Jg-nfg--é_é- i LTY...- j‘aa-
‘Widok Wklej Rekordy Filtruj Znajdz
- - A |8 || B [=- -
ki || Schowek M= Czcionka LFi RTF Sortowanie i filtrowanie | Znajdowanie
s || =] Lalki | x
| Identyfikator - Postac - Producent - | CenaZakupu ~ DataMabycia - | Dodajr
1 Homer Simpson Fictional Industries 7,99zt 2008-01-01
2 Edgar Allan Poe Hobergarten 14,99 zt 2008-01-30
3/ Frodo Magiker 8,95 zt 2008-02-04
— 4 James Joyce Hobergarten 14,99 z¢ 2008-03-03
g 5 Jack Black All Dolled Up 3,45 2t 2008-03-03
= 7 The Cat in the Hat All Dolled Up 3,771t 2008-03-03
3
g 9 Gumby, the Ultimate Clayboy Gumby Industries 6,92 zt 2008-03-03
= * (Nowy)
8
=
o
Rekord: M 4 727 bbb Wyszukaj \4 [ m ] »
Widak arkusza danych. Capslock  Mum lock B & & )5

Aby wyprébowa¢ mozliwosci okienka nawigacji, potrzebujesz bazy danych z wiecej
niz jedng tabela. W tym celu wybierz ze wstazki Tworzenie/Tabela, aby doda¢
nowa pusta tabele. Kieruj si¢ procedura opisang na stronie 47, aby zdefiniowa¢
tabele i dodacé kilka rekordéw.

Wskazéwka: Nie jestes pewien, jaka tabele utworzy¢? Sprébuj utworzyé tabele Kolekcjonerzy,
w ktorej bedziesz zapisywat wszystkich przyjaciot majacych obsesje na punkcie lalek typu bobble-
head. Teraz dodaj do tej tabeli kilka przydatnych pdl (pamietaj, ze na razie nie musisz przejmowac
sie szczegotami), a nastepnie pordwnaj swoja wersje z przyktadem z rysunku 1.20.

Po dodaniu nowej tabeli obydwie tabele (stara i nowa) pojawia si¢ w okienku na-
wigacji. Gdy bedziesz chciat otworzy¢ tabele, po prostu kliknij ja dwukrotnie
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w okienku nawigacji. Jezeli otwarty jest wiccej niz jeden arkusz danych, Access
utozy je w kartach (rysunek 1.20).

Wszysthie tab. ~

Karta z tabelg Lalki
Karta z tabela Kolekcjonerzy

Zamyka biezaca karte
(Kolekcjonerzy)

Parzedzia bazy danyeh

v Autorumengwani

T zmien oz | % 000 78 2%

Rysunek 1.20. Za pomocq
okienka nawigacji mozesz
szybko otworzy¢ dowolng
liczbe tabel. Access umiesz-
cza kazdy arkusz danych
w osobnej karcie. Aby
przemieszczac sie miedzy
kartami, po prostu klikaj

s | T kotegonerzy x
Latki Mdentyfikator = Imig vag)

T talki s Tabeta B samantha
Kedeke jorerzy 3Ty

= Narwisko = Liczbalale - + | Dodaj nowe pole

i e ich T wicttinhean ich nazwy. Jezeli stwier-
thujqey thieracs dzisz, ze na ekranie zrobito
5 La J sie nieco za ttoczno, kliknij X
¥ PO prawej stronie paska
kart, aby zamknqc biezqcy

arkusz danych

T kobekgonersy T

Wtk

Widak stiuszs danyeh. Hum Lock || {8 @ M en

Jezeli otworzysz wiele tabel, moze sie zdarzy¢, ze nie zmieszcza sie wszystkie
karty. W takiej sytuacji Access doda mate przyciski przewijania po obu stronach
paska z kartami. Mozesz uzy¢ tych przyciskéw do przechodzenia miedzy kartami,
ale zajmuje to wiecej czasu.

Larzadzanie obiektami bazy danych

Jak dotad dowiedziate$ sie, jak otworzy¢ tabele za pomocag okienka nawigacji.
Jednak za jego pomocg mozesz nie tylko otwiera¢ tabele. Z kazdym obiektem
znajdujgcym sie w okienku nawigacji mozesz wykonywacé jeszcze trzy proste
czynnosci:

o Zmieni¢ jego nazwe. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i wybierz
Zmieni nazwe. Nastepnie wpisz nowg nazwe i naci$nij klawisz Enter. Wypro-
buj to, jezeli uwazasz, ze lepsza nazwa dla tabeli Lalki bedzie Lalki-
ZnajdujaceSieWMojejKolekcji.

« Utworzy¢ kopie. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i wybierz Kopiuj.
Kliknij prawym przyciskiem myszy gdzickolwiek w okienku nawigacji i wy-
bierz Wklej. Access poprosi Ci¢ o podanie nazwy nowej kopii. Mozliwo$¢é
kopiowania obicktéw jest przydatna, gdy chcesz przeprojektowad istniejaca
tabele, ale nie chcesz jeszcze usuwacé oryginatu.

o Usunaé go. Kliknij obiekt prawym przyciskiem myszy i wybierz Usun. Access
poprosi Cie o potwierdzenie tej operacji, poniewaz jest ona nieodwracalna.
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Wiekszos¢ uzytkownikow lubi mie¢ wstazke u goéry okna
Accessa i tym samym miec¢ pod reka wszystkie jej przy-
ciski. Jednak osoby zajmujace sie na powaznie prze-
twarzaniem danych wymagaja jak najwiekszej ilosci
miejsca dla danych. Potrzebuja raczej informacji z ko-
lejnego rekordu, a nie ogromnego paska narzedzi. Jezeli
zgadzasz sie z powyzszym, ucieszy Cie fakt, ze mozesz
zwina¢ wstazke, co zmieni ja w pojedynczy wiersz z ty-
tutami kart (rysunek 1.21). Aby to zrobi¢, po prostu
kliknij dwukrotnie tytut dowolnej karty.

Nawet jezeli wstazka jest zwinieta, mozesz korzystac
ze wszystkich jej mozliwosci. Po prostu kliknij karte.
Jezeli klikniesz Narzedzia gtowne, karta Narzedzia gtow-
ne pojawi sie nad arkuszem danych. Gdy tylko klikniesz

Lwijanie wstaiki

wybrany przycisk w karcie Narzedzia gtowne (lub klik-
niesz gdzies w oknie Accessa), wstazka ponownie zo-
stanie zwinieta. Ta sama sztuczka dziata, jezeli urucho-
misz polecenie ze wstazki za pomoca klawiatury, co
zostato opisane na stronie 25.

Jezeli rzadko korzystasz ze wstazki lub wolisz korzy-
stac¢ ze skrotow klawiszowych, zwiniecie wstazki wydaje
sie sensowne. Nawet przy zwinietej wstazce jej pole-
cenia sg dostepne; wymaga to jedynie dodatkowego
klikniecia w celu otworzenia karty. Z drugiej strony,
jezeli czesto uzywasz wstazki lub poznajesz Accessa
i chciatbys przejrze¢ wstazke, aby poznac jej mozliwo-
ci, nie zwijaj jej. Ten dodatkowy skrawek miejsca, ktory
stracisz, jest jej naprawde wart.

I."':j\. i s = Bobbleheadl : Baza danych (Access 2007) - Microsoft .. | Narzedzia tabel e
—/ Marzedzia gtéwne Twaorzenie Dane zewnetrzne Marzedzia bazy danych Arkusz danych L]
Wszystkie tab.., = <« || 3 Lauu'ij Kolekgjonerzy =
Lalki % Identyfikator - Imie - | Nazwisko - Liczbalale - Uwagi ~ | Dodaj nowe pole
1 Lalki: Tabela 2 Samantha Verbeek 32 Nigdy ich nie widziatem
Kolekcjonerzy 2~ 3 Tyra Vu 4 Poczatkujgcy zhieracz
EH Kolekgjonerzy: T... 4 Radika Khan 3 Dopiero rozpoczeta
6 Laura Bush 49 Kolekcja wysokie]j jakosci
* (Nowy)
Rekord: 4 1174 b oMb | it | | Wyszukaj
Widok arkusza danych, Num Lock | ‘ (i | 4 ‘ i

Rysunek 1.21. Chcesz wykorzystac kazdy centymetr kwadratowy ekranu na swoje dane? Mozesz zwingé wstqzke
(jak na rysunku) poprzez dwukrotne klikniecie dowolnej karty. Kliknij karte, aby tymczasowo jq rozwing¢, albo klik-
nij jg dwukrotnie, aby ponownie rozwing¢ wstqzke. A jezeli chcesz zrobi¢ to samo, nie odrywajqc rgk od klawiatury,
mozesz uzyc¢ skrotu klawiszowego Ctri+F1

Access oferuje jeszcze kilka mozliwosci przesytania obiektéw bazy danych i usu-
wania ich z widoku. Poznasz je w dalszych cze$ciach ksigzki.
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Tworzenie skrétu do tabeli

Prawdopodobnie juz wiesz, ze mozesz umiesci¢ na pul- 1. Zmien rozmiar okna Accessa tak, aby nie zajjmowato
picie skrot do pliku z baza danych. W tym celu kliknij ono catego ekranu i zminimalizuj okna pozostatych
na pulpicie prawym przyciskiem myszy, wybierz Nowy/ programow. Dzieki temu bedziesz widziat pulpit

Skrot i zgodnie z instrukcjami wskaz plik z bazg danych pod Accessem, co jest niezbedne dla tej sztuczki.

i podaj nhazwe skrotu. Teraz, gdy tylko bedziesz chciat
powrdci¢ do bazy danych, bedziesz mogt dwukrotnie
klikna¢ skrot.

2. Wyszukaj w okienku nawigacji zadana tabele.
Przeciagnij ja z Accessa ha pulpit.

Jednak prawdopodobnie nie wiesz, ze mozesz utwo- 3. Zwolnij przycisk myszy. Access utworzy skrot
rzy¢ skrot, ktory otworzy baze danych i poprowadzi 0 nazwie podobnej do Skrot do Lalki

Cie bezposrednio do okreslonej tabeli. W rzeczywistosci w Bobblehead.accdb. Kliknij dwukrotnie ten skrot,
jest to prostsze niz tworzenie zwyktego skrotu. Wyko- aby zatadowac baze danych Bobblehead i otworzy¢
naj jedynie ponizsze kroki: arkusz danych od razu z tabelg Lalki.
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