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Poznaj jeden z najpopularniejszych systeméw zarzadzania hazami danych

* Rozpocznij prace z bazami danych
¢ Poznaj mozliwosci Accessa

* Naucz sie tworzy¢ kwerendy

e Zautomatyzuj wtasng prace

* Btyskawicznie tworz raporty

Wspotczesny Swiat jest przesycony informacjami. Jest ich tak duzo, ze do efektywnego
korzystania z nich nie wystarczy juz ludzka pamie¢ ani nawet papierowe kartoteki —
potrzeba do tego wydajniejszego mechanizmu, jaki zapewniaja komputerowe bazy
danych. Access 2007 to najnowsza wersja jednego z najpopularniejszych systemow
zarzadzania takimi bazami. Ten program jest na tyle bogaty, ze korzystaja z niego
profesjonalni programisci, a jednoczesnie wystarczajaco prosty, aby nowicjusze mogli
szybko nauczy¢ sie jego obstugi.

Ksiazka ,,Access 2007 PL. Kurs” to pozycja skierowana do poczatkujacych
uzytkownikdw, ktdrzy nie maja duzego doSwiadczenia w korzystaniu z komputera.
Dzigki licznym ilustracjom i szczeg6towym wyjasnieniom szybko nauczysz sie tworzy¢
i uzywac bazy danych. Z krétkich rozdziatéw, w ktérych krok po kroku opisane sa
rozwigzania standardowych probleméw, dowiesz sie, jak wykonac podstawowe
operacje w programie Access 2007. Nauczysz sie:

* Korzystac z baz danych w programie Access 2007
* Projektowac, tworzy¢ i modyfikowaé tabele

e Uzywac relacji do taczenia tabel

* Obstugiwac dane przy uzyciu kwerend

* Korzystac z formularzy

* Prezentowa¢ dane za pomoca raportow

e Uzywac makr do automatyzacji zadan

e Zarzadzac bazami danych

Zamiast diugich tekstow — rysunki z doktadnymi objasnieniami.
Samodzielna nauka nigdy nie byla tak prosta
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Jak pracowac z baza danych
programu Microsoft Access?

Podejmujac si¢ ambitnego zadania stworzenia wlasnej bazy danych w programie
Microsoft Access, musimy uswiadomi¢ sobie, ze zanim zobaczymy efekt koncowy na-
szej pracy, czeka nas faza projektowania. Struktura programu, w ktérym bedziemy
przechowywac informacje, jest zalezna w duzym stopniu od naszej kreatywnosci. Dla
mniej wytrwalych zawsze pozostaje mozliwos¢ wpisania danych do tabeli programu
Word czy arkusza programu Excel, wchodzacych w skiad pakietu Microsoft Office.
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Nalezy jednak pamieta¢, ze taka opcja nie pozwala na dostosowanie programu do na-
szych potrzeb. Tylko samodzielne zaprojektowanie bazy danych i utworzenie okre-
$lonej liczby obiektéw (tabel, kwerend, formularzy itd.) umozliwia jej wykorzystanie
w odpowiednim stopniu, czyli takim, ktéry pozwoli przechowywa¢ w komputerze cig-
gle zmieniajgce si¢ informacje.

Aby definitywnie rozwia¢ wszelkie watpliwo$ci dotyczace tworzenia wlasnej bazy da-
nych, a takze uprzedzi¢ pytania, jakie moga si¢ pojawi¢ w trakcie jej konstruowania, w ro-
dzaju: ,,Co z tego, ze utworzytem te tabele i nawet jakie§ kwerendy, skoro nadal nie
wiem czemu ma to stuzy¢?”, niniejszy rozdzial zostal wyposazony w szereg zadan i ¢wi-
czen. Zostala tu zaprezentowana dofaczona do programu Access przykladowa baza da-
nych Northwind. Dzigki tej bazie — utworzonej na potrzeby fikcyjnej firmy zajmujacej
sie handlem produktami spozywczymi i ich dostawami — mozemy nie tylko zapozna¢
sie z pracg juz istniejacej bazy danych, zarzadzaniem dostepem do pliku bazy danych,
ale réwniez z podstawowymi mozliwo$ciami programu Access, ktérych znajomos¢ po-
zwoli na efektywniejsze tworzenie naszej bazy danych.

Chociaz niektore ¢wiczenia znajdujace si¢ w biezacym rozdziale opisuja prace z plikiem

bazy danych, a wiec dotycza zaréwno systemu operacyjnego zainstalowanego na kom-

7\ puterze, w ktérym uruchomiono program Access, jak i samej bazy danych, to do ich wy-
konania nie jest niezbedna zadna wiedza o systemie Windows.

W ksigzce zalozono, ze systemem operacyjnym zainstalowanym na komputerze czytel-

7 nika jest domy$lnie skonfigurowany system Microsoft Windows XP z dodatkiem SP2.
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Otwieranie istniejacej bazy danych
W pierwszym rozdziale dowiedzieli§my sie, ze baza danych programu Access zapisana

jest w jednym pliku o rozszerzeniu .accdb lub — w przypadku jej skompilowanej wersji
— w pliku .accde.

W dalszej czeéci rozdziatu opisany zostal sposéb podzielenia bazy danych na dwa pliki

- — w jednym zostang zapisane wszystkie dane, a w drugim umieszczone beda obiekty
bazy danych (oprocz tabel).

Aby otworzy¢ zapisang w pliku baze danych, nalezy:

1. Uruchomié¢ SZBD Access 2007.

Szybkim sposobem na uruchomienie bazy danych jest dwukrotne klikniecie pliku bazy
danych — w ten sposéb zostanie uruchomiony program Access i otworzona wybrana

[\
baza danych.
E_Tg\ v C ¥ Microsoft Access - o X
,N '@J
j Niedawno uzywane dokumenty |
- @

: 1 Baza danychl i

F
—— crosoft Office Access
+  Otwdrz niedawno uzywana baze danych
5 Wiecei...
N 3 2] Bazadanychl
‘ %] \-\bazaOfficeXp
Ay R , &
¥
i) : F ?T- ;,-
) . zena
by
q -
| £3 opde programu Access | (X zamknij program Access | |

2. Mozemy otworzy¢ baze danych na kilka sposobow:
a) klikajac przycisk Office i wybierajac opcje Otworz...,
b) naciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+O,
¢) klikajac widoczny z prawej strony okna programu odnoénik Wigcej,

d) klikajac nazwe jednego z ostatnio otwieranych plikéw baz danych wyswietla-
nych w widocznym z prawej strony okienku zadan — w tym przypadku wy-
brana baza danych zostanie natychmiast otwarta.
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Lista ostatnio otwieranych baz danych znajduje sie réwniez w dolnej czes$ci menu Plik.

- Aby uruchomi¢ ktdras z nich, wystarczy klikna¢ nazwe odpowiedniego pliku bazy.

3. Wybor kazdej, z wyjatkiem przedstawionej w podpunkcie d, metody spowoduje
wyswietlenie standardowego okna dialogowego systemu Windows, ktdre po-
zwala na otwarcie pliku zapisanego na dysku.

Otwieranie .
Szukaj w | E] Moje dokumenty w | @ - X CiE-
@Moje biezgce @Moja muzyka
dokumenty @Moje obrazy
@ Pulpit Eaza danychi
@ Moje
dokumenty
Q 148 kamputer
ﬁ Maoje miejsca
SiECiowWe
Nazwa pliku: | —~ ¥ |
Pliki Eypu: |Microsoft Office Access \?J w |
= |

4. Jezeli plik bazy danych znajduje si¢ na dysku innego komputera, klikajac przy-
cisk Narzedzia, bedziemy mogli podlaczy¢ dysk sieciowy.

5. Baza danych zostanie otwarta po wskazaniu nazwy pliku i kliknigciu przycisku
Otworz.
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Wyszukiwanie plikdw bazy danych

Na lokalnych dyskach komputera przechowywane sg tysiace, jezeli nie miliony roz-
nych plikéw. W takiej sytuacji znalezienie pliku bazy danych, ktory znajduje si¢ ,,gdzie$
na dysku’, moze okazac si¢ bardzo czasochfonnym zadaniem. Do znalezienia potrzeb-
nego w danym momencie pliku powinni$my uzy¢ narzedzi systemu operacyjnego albo
programow firm trzecich, takich jak np. Total Commander.

Uzytkownicy systemu Windows XP w tym celu moga:
Wyszukiwanie plikéw bazy danych w systemie Windows Vista jest znacznie prostsze —
- wystarczy rozwingé menu Start i wpisac rozszerzenie accdb. Po chwili w menu Start po-
jawia sie wszystkie znalezione pliki bazy danych programu Access 2007.

1. Rozwing¢ menu Start.

2. Wybrac opcje Wyszukaj. Wyswietlone zostanie okienko wyszukiwania.

B Wyniki wyszukiwania

Plik.  Edycja  Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc .;,'
@ Wisterz \g lﬁ ‘p Wyszukaj l{_- Foldery '

Adres |a Wyniki wyszukivania v| Przejdz
Pomocnik, wyszukiwania X Nazwa W folderze Rozmiar | Typ

Aby rozpoczad wyszukiwanie, wykonaj instrokcie w lewym okienku,

Co chcesz wyszukac?
Obrazy, muzyka lub wideo

Dokumenty (edytory
tekstiw, arkusze
kalkulacyine itd.)

Plikii Foldery
Komputery lub ludzie

€) Informacie w Centrum
Pomocy i obstugi techniczne]

Mozesz takze...
m Przeszukaj Internet
Zmier preferencie

3. W pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ kategorie szukanych przez nas obiektow
— Pliki i foldery.
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_ 4. W polu Cata nazwa pliku lub jej

o cze$é: wpisa¢ nazwe szukanego

b wsrystiach krterim. pliku albo *.accdb, jezeli chcemy
wymienionych ponizej.
Cota i plku Iy e c2est znalez¢ wszystkie pliki tego typu.
I (4) |
Wyraz ub fraza w ks 5. Nastepnie rozwingc¢ liste przeszu-
Lmlw | kiwanych lokalizacji kliknieciem

“e® | okalne dyskl twarde (1) a StrZalkl Sklerowane] W dél, ZIla]-
Kiedy 2modyfikowano? dujacej sie w prawym rogu pola
Taki jest rozmiar? . kombi Szukaj w:, i zaznaczy¢ od-
B e powiednie pola wyboru. Jezeli np.

wiemy, ze poszukiwany plik znaj-

duje sie gdzie$ na lokalnym dysku
twardym, to powinni$my wyczys-
ci¢ pola wyboru Stacja dyskietek 3,5
i Stacja dyskéw CD.

. Kryteria wyszukiwania mozemy
dodatkowo zawezié, podajac:

|-5¢ Lokalne dyski bwarde {C:) b

Kiedy zmodyfikowano? A

S W a) czas ostatniej edycji pliku,

() W zesztym miesiacu @
) W zesztym roku
) Okredl daty

Data modyfikacy 7

b) jego wielkos¢.

Pozostato tylko klikniecie przyci-
sku Wyszukaj. Jezeli plik bazy da-
nych programu Access o poda-

)

Jaki jest rozmiar?

@ Nie pamietam

O Wty (i i 1000 nej nazwie znajdowat si¢ w jednej
ol D z okreslonych lokalizacji, to 13-

() Okredl rozmiar {w KE)

ConEmr ]

cze do tego pliku zostanie wy-
$wietlone w okienku rezultatow
wyszukiwania.

Bardziej zaawansowane -
opcje &l

Aby przeszuka¢ folder wraz ze wszystkimi podfolderami, musimy dwukrotnie klikng¢
jego nazwe. W powyzszym przykltadzie sprawdzone zostang folder Moje dokumenty

i wszystkie podfoldery folderu Program Files.
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Otwieranie baz danych
wczesniejszych wersji programu Access

Program Access 2007 jest zgodny z wcze$niejszymi wersjami, czyli mozemy otworzy¢
baze danych utworzong np. w wersji 2003 i pracowac z nig, tak jak to robilismy w $ro-
dowisku Access 2003 — ta operacja niczym si¢ nie roézni od otwierania pliku bazy naj-
nowszej wersji Accessa. Zanim jednak bedziemy mogli skorzysta¢ z nowych funkeji
programu, musimy przekonwertowac baze danych.

Skonwertowang do wersji Access 2007 baze danych otworzymy tylko w najnowszej wer-

7\ sji programu.

Po otwarciu bazy danych mozemy z nig pracowad, tj. odczytywac i modyfikowa¢ dane,
ale nie bedziemy mogli zmienia¢ i dodawac niektérych obiektéw bazy danych. Za to
dalej bedziemy mogli otworzy¢ taka baz¢ w srodowisku Access 2003.
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Udostepnianie pliku bazy danych

Jezeli komputer podlaczony jest do sieci lokalnej, mozemy umozliwi¢ korzystanie z na-
szej bazy danych innym uzytkownikom tej sieci. W tym celu nalezy jedynie utworzy¢
i udostepnic folder, do ktérego zostanie skopiowany plik bazy. Dodatkowo mamy moz-
liwo$¢ ograniczenia dostepu do bazy danych przez nadanie odpowiednich uprawnien

udostepnionemu folderowi.

Domyslny system plikéw systeméw operacyjnych Microsoft Windows NT/2000/XP, Vista

ksigzce ABS systemu Windows XP PL.

i Longhorn umozliwia nadawanie folderom i plikom uprawnien NTFS. Za ich pomoca
mozna bardzo dokfadnie okresli¢, kto moze odczytywa¢ baze danych, uruchamia¢ ja
i modyfikowa¢. Nadawanie tych uprawnien zostato opisane m.in. w wydanej przez Helion

Gdy chcemy udostepnic¢ plik bazy danych, musimy:

= Dysk lokalny [C:)
Pk Edyca  Widok  Ubione  Nersedoa  Pomoc

-

- Y Pwrnaa Fodery  [Ta]

] et s suios r
- Wik

Rzt bory wedhg +
JI WINDOWS Cnbiveet

B attwka o
=1 Obeas - mapa btowa
) Macrosatt Ward Dogument

Inne nejsca i .
@l o
K Micronalt Ereed Werkiheet
L1 Folder shompreswany (26)

o il hoopitec

Ieksdeney bl

Wiasciwosci: baza

| Dgﬁ\ne‘ Udosteprianie |Zahazp\eczema | Dostosowywanie |

(= Mozesz udastepnic ten falder innym ugytkownikom sieci. Aby whaczyd
udostgphianie tega folderu, kiknij opcig Udostepni ten folder.

() Nie udostepriaj tega folderu
{2 Udostepnij ten folder 3
Hazwa udziatu haza

Komentarz \

Limit uzythowriik dwe (&) Dopuszczalne maksimum

() Zezwalaj tylu uzytkownikom
Aby ustawié uprawnienia dostepu dla usptkownik b
korzystaigcych z tego folden poprzez siec. klikni pi
Uprawnienia.

Aby skonfigurowad ustawienia dia dostepu offline, klilkni
przycisk Buforowmanie.

0K 1 [ Anuluj

” Zastosuj ]

1. Utworzy¢ na lokalnym dysku
nowy folder o nazwie Baza.
Warto pamietac, ze ze wzgledow
bezpieczenstwa nie nalezy udostep-
nia¢ wigcej zasobéw komputera,
niz jest to niezbedne. W tym przy-
padku lepiej wiec utworzy¢ folder
i zapisa¢ w nim wylacznie plik bazy
danych, niz np. udostepnic¢ wszyst-
kim folder Moje dokumenty.

2. Klikna¢ utworzony folder pra-
wym przyciskiem myszy i z menu
kontekstowego wybra¢ opcje
Udostepnianie i zabezpieczenia....

3. Zaznaczy¢ opcje Udostepnij ten fol-
der. Mozemy tu takze zmieni¢ do-
my$lng nazwe udzialu (t¢ nowa na-
zwe, a nie nazwe naszego folderu
beda wpisywali uzytkownicy 13-
czacy sie z nasza baza z innych
komputeréw) i dodac opcjonalny
komentarz.

4. Klikna¢ przycisk Uprawnienia.
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Uprawnienia dla baza

5. Domys$lnie wszyscy beda mieli

“Uprawrienia udziaru“|

< Nazwy grupy lub uzytkownika:
— !ﬁ Wzzpscy
Uprawnienia dia \Wszpscy Zezwalaj Odmédwe
Pebna kontrola O O
Zrmiana O ]
Odcayt O

Wybieranie: Uzytkownicy, Komputery lub Grupy

‘wiybierz ten typ obiekiu

|Uz’ytknwnicy, Grupy, lub Whudowane zabszpieczenia ghdwne | [TPP}' abiektdw... ]
Z tej lokalizaci:
|cyberius.au.org | [ Lokalizacie... ]

‘wprowads nazwy obiektdw do wybrania [przyktady):

Franek [franekEoyberius. eu. o) ; haker Sb

ZaaNansowans. ..

SprawdZ nazwy

Uprawnienia dla baza

Uprawnienia udzish. |

Mazwy grupy lub uzytkownika:
Q Franek [franel efiug.e
ﬁ haker [CYBERIUS \haker)
!ﬁ Wazpsoy

Uprawnienia dla Franek Zeawalaj Odrmiéw
Petna kontrola _® O
Zmiana O
Odezyt O

[ Ok J [ Anulu ] [ Zaztosuj

mozliwos$¢ odczytywania da-

nych w udostepnionym folde-

rze. Aby umozliwi¢ uzytkownikom

Franek i Haker wprowadzanie i mo-
dyfikowanie zapisanych w bazie in-

formacji nalezy:

a) klikna¢ przycisk Dodaj...,

b) wpisac rozdzielone $rednikiem
nazwy obu uzytkownikdéw i klik-
naé przycisk Sprawdz nazwy,

c) jezeli wszystkie nazwy uzytkow-
nikow zostaly podkreslone, klik-
nac¢ przycisk OK,

d) kolejno wybra¢ dodane konta
i dla kazdego z nich zaznaczy¢
pole wyboru Petna kontrola.

6. Klikna¢ przycisk OK, aby okno

uprawnien zostalo zamkniete.

7. Raz jeszcze klikna¢ przycisk OK.

Tym razem zostanie zamkniete
okno wlasciwo$ci folderu.

8. Nastepnie skopiowac do udostep-

nionego folderu plik bazy danych.
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Instalacja przyktadowej bazy Northwind

Firma Microsoft do SZBD Access dolacza przykladowe bazy danych, wérdd nich baze
firmy zajmujacej si¢ handlem artykulami spozywczymi. Samodzielne przeanalizowanie
tej bazy pozwala nie tylko na zapoznanie si¢ z mozliwosciami programu Access, ale row-
niez na korzystanie z cennych przyktadéw gotowych rozwigzan konkretnych problemoéw.
Struktura tej bazy jest bowiem jawna. Kazdy z jej uzytkownikéw moze wiec wzorowac si¢
na tabelach czy formularzach utworzonych przez inzynieréw firmy Microsoft.

Jezeli baza Northwind nie zostala zainstalowana podczas instalacji SZBD Access, to nalezy:

1. Wybrac¢ Start/Panel sterowania/Dodaj lub usuri programy.

2. Na liscie zainstalowanych programoéw odnalez¢ Microsoft Office 2007 i kliknaé

przycisk Zmien.

Wykonanie tego ¢wiczenia wymaga przygotowania no$nika instalacyjnego programu.

B Microaft Office Professianal 2007

,’.}\' Zmienianie instalac]i programu Microsoft Office Professional
007

13 Goetag s st e
© e

Opde instalaci |

Dostosuj sposeb uruchamiznia programéw pakietu Office.

Bl=y = | Microsoft Office
Funkeie wspdine pakietu Office
Microsoft Office Access

~ | Formantkalendarza
Kreatorzy dodatkowi

Obshuga programowaria .NET
Szablony programu Access

Microsoft Office Outook
* | Microsoft Office PowerPoint
- | Microsoft Office Pubigher

~

szablony sa kompletnymi aplikaciami baz danych programu
Access shizacymi do fledzenia i przechowywania danych
biznesowych lub osobistych oraz tworzeria naich podstawie
raportsw. Dane mozna przechowywaé w plkach accdb lub
na listach w witrynie siec Web programu Microsoft Windows
SharePoint Services.

Catkowite wymagane miejsce na dysku: 1397 M8
Dostepne miejsce na dysku: 12281 MB

3. W odpowiedzi na pytanie urucho-
mionego kreatora instalacji wybra¢
opcje Dodaj lub usun funkcje.

4. Klikna¢ przycisk Kontynuuj.

5. Z listy zainstalowanych skfadni-
kéw rozwing¢ pozycje Microsoft
Access, a nastepnie kliknaé prawym
przyciskiem myszy Szablony pro-
gramu Access i z menu konteksto-
wego wybrac opcje Uruchom z mo-
jego komputera.

6. Klikniecie przycisku Kontynuuj spo-
woduje, ze plik Northwind.accdt,
wraz z innymi szablonami baz da-
nych, zostanie zapisany w folderze,
w ktorym zainstalowali$my pakiet
Office, domys$lnie bedzie to folder
C:\Program Files\Microsoft Office\
Templates\1033\Access, gdzie C:\
jest literg dysku, na ktérym zainsta-
lowany zostat system Windows.
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Poznajemy przykiadowa baze

danych Northwind

Zanim utworzymy wlasng baze danych, powinnismy przyjrze¢ si¢ doktadnie zainstalowanej
bazie Northwind. W ten sposéb dowiemy sie, do czego stuza poszczegolne obiekty bazy
danych, takie jak tabele, kwerendy, formularze czy raporty. Wiedza zdobyta w trakcie wy-

konywanych zadan pozwoli na $wiadome tworzenie wlasnych obiektéw bazy danych.

e . 1. Uruchom program Access 2007.

1 Szablony lokalne

2. Wybierz lokalne szablony baz
danych.

3. Na liscie szablon6éw zaznacz pozy-
cje Northwind 2007.

4. Ewentualnie zmien nazwe i lokali-
zacje tworzonej bazy.

5. Naci$nij przycisk Utworz.

Program Office Access 2007 zostal wyposazony w nowe oraz udoskonalone funkcje za-
bezpieczen — zunifikowane decyzje dotyczace zaufania sg zintegrowane przez centrum

zaufania pakietu Microsoft Office. Dzigki zaufanym lokalizacjom mozna tatwo zaliczy¢

/- do zaufanych wszystkie bazy danych z bezpiecznych folderéw. Mozliwe jest takze zalado-
wanie aplikacji programu Office Access 2007 z wylaczonym kodem lub makrami w celu
zapewnienia uzytkownikom bezpieczenstwa.

6. Po chwili baza zostanie utworzona i zobaczymy ostrzezenie przed uruchamianiem
makr. Zeby otworzy¢ baze Northwind 2007, kliknij przycisk Opcje, a nastepnie:

Opcje zabezpieczen pakietu Microsoft Office

Alert zabezpieczen

Makro jezyka VBA
Program Access wylaczyt potencjalnie niebezpieczng zawartosc tej bazy danych,

Jesii zawartosé tef bazy danych jest zaufana i cheesz ja wiaczyé tylko dia tej sesd, kiknij
praycisk Wiacz te zanartode,

ie, czy ta 3¢ pochodzi z Zrédla, jest
niemozliwe. Nie nalezy whaczac tej zawartosci, chyba ze zapewnia ona
krytyczne funkcje, a jej Zrédto jest zaufane.
Wiecel informaci
Scedkaplku:  C:\,..uments and Settings\szelor\Moje dokumenty Northwind 2007.accdb

3 poméz mnie chroni¢ przed nieznang zawartoscia (zalecane)
@ MWiacz te zawartosc

Otworz Centrum zaufania

a) zaznacz opcje Wlgcz tg zawartosc,

b) kliknij OK.

. Wyswietlony zostanie ekran logo-

wania przykladowej bazy danych.
Wybierz z listy dowolnego pracow-
nika i kliknij przycisk Zaloguj.

. Otwarty zostanie gtéwny formu-

larz bazy danych Northwind. Dzigki
niemu mozemy uruchamia¢ po-
zostale formularze, raporty i kwe-
rendy bazy danych.
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9. W lewym okienku zobaczymy liste
aktywnych (tj. juz ztozonych,
ale jeszcze niezrealizowanych) za-
mowien. Jezeli to okienko jest pu-
ste, zaloguj si¢ jako inny pracownik

10. W $rodkowym okienku wyswiet-
lone zostang towary, ktérych stan
na magazynie jest nizszy od okre-
$lonego minimalnego zapasu.

11. W prawym oknie zobaczymy odnosniki pozwalajace wyswietli¢ formularze,
kwerendy i raporty przykladowej bazy danych.

12. A na pasku formularza znajdziemy trzy przyciski, pozwalajace odpowiednio na:
a) zlozenie nowego zamoéwienia sprzedazy,
b) zlozenie nowego zamoéwienia kupna,
¢) odswiezenie widocznych w tym formularzu danych.

13. Kliknij nazwe jednego z brakujacych towardw.

[Fsiatoo sodis ~  14. Zostanie wyswietlony formularz,
.+ Northwind Traders Dried Pears

za jego pomocg mozemy odczyta¢
l ] T i zmodyfikowal wszystkie dane wy-

225020

e branego produktu. W dolnej czg-
$ci formularza znajduja sie przyci-
ski nawigacyjne. Przy ich uzyciu
mozemy:

Morthwing Traders Dreed Pears

NWTOFN-T

E a) wylaczy¢ i wlczy¢ filtrowanie
l (domyslnie formularz pokazuje

. @ lko informacje o produkcie,
[ @ @ ty j€op
_' ? ? ktéry wybralismy w punkcie 13),

W1 [ Fvane | Wt

b) wyswietli¢ informacje o kolej-

nym produkcie (o ile wylaczyli-

$my wczeéniej filtrowanie),

¢) wyswietli¢ informacje o po-
przednim produkcie,

d) przejs¢ do ostatniego produktu,
e) przej$¢ do pierwszego produktu,

f) doda¢ nowy produkt.
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Dodajac nowy produkt, musimy wypelni¢ wszystkie pola oznaczone jako

wymagane.

15. Aby zmieni¢ nazwe lub opis wybranego produktu, wystarczy ustawi¢ kursor

w odpowiednim polu tekstowym i wpisa¢ nowe dane z klawiatury. Po kliknieciu
dowolnego przycisku nawigacyjnego zmienione dane zostang zapisane w po-

wigzanej z formularzem tabeli Produkty.

Morthwind Traders ';\ “

Przejdz do kategorii 6

¥  MNorthwind Traders
16e|— Typ obiektu

Tabele i powiazane widoki
Data utworzenia

Data modyfikacji

Filtruj wedtug grup
Klienci i zamdwienia
Magazyn i zakupy
Dostawcy

Spedytorzy

Raporty

Pracownicy

Obiekty pomocnicze

v  Pokaz wszystko

,§| Szczegoly dotyczace spedytora

Raporty

|

Pracownicy
J22] Lista pracownikéw

-5 Szezegdtowe dane pracownika

Obiekty pomocnicze ¥

Wszystkie obiekty progra.. ¥ «

Tabele

Kwerendy

Formularze

Raporty Ve

y/

Rl 4 | 4| K|

\&

Makra 6
-:.? AutobExec

2 Usun wizystkie dane

<

Moduty

16. Gdy chcemy si¢ przekonad, czy in-

formacje zmieniane za po$redni-
ctwem formularza rzeczywidcie zo-
stajg zapisane w tabeli, mozemy:

a) zmieni¢ nazwe, opis i cene jed-
nego z produktéw,

b) zamkna¢ formularz Products
Detail,

c) wyswietli¢ nowy Pasek nawi-
gacyjny, np. klikajac widoczna
z lewej strony ekranu jego
miniature,

d) domyslnie obiekty bazy danych
sg podzielone na stworzone
przez jej twdércow kategorie te-
matyczne; poniewaz chcemy zo-
baczy¢ wszystkie tabele, a na-
stepnie wybra¢ z nich tabele
Produkty, powinnismy zmieni¢
widok okienka nawigacyjnego,
w tym celu: kliknij widoczna
W jego prawym, gornym rogu
skierowang w dét strzalke,

e) zlisty mozliwych sposobow wy-
$wietlania obiektow bazy danych
wybierz Typy obiektu,

f) w Okienku nawigacyjnym zostanie
wys$wietlona lista wszystkich ty-
pow obiektéw bazy danych — ta-
bel, kwerend, formularzy, rapor-
tow, makropolecen i moduldw,
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g) rozwin liste tabel,

h) po wyswietleniu listy wszystkich tabel dwukrotnie kliknij tabele Produkty.

17. Wybrana tabela zostanie otwarta w widoku arkusza danych. Znajdz zmodyfiko-
wany towar.

Obiekty bazy danych uporzadkowane sg alfabetycznie wedtug ich nazw.

18. Ponownie zmien nazwe tego towaru na oryginalng i zamknij okno tabeli.

Esl Szczegoly produktu x
0 C age pried Pea
F dz do produlki iV N

! .

1 | Szczegity produktu | Histd kod prhduktu iN_a_zwa produktu | Cena katalogowa ~

| M @ Northwind Traders Chai 18,00 =t =
NWTE-52 Northwind Traders Beer 14,00 zt

1 ID produlkdtu NWTB-43 Northwind Traders Coffee 46,00 zt

1 NWTB-81 Northwind Traders Green Tea 2993

4 Nazwisko Northwind Traders Tea

wind Traders Choce

Kod produlktu

Northwind Traders Scones

Kategaria NWTBGM-85 Northwind Traders Brownie Mix | 12,49 zt
NWTBGM-E6 MNorthwind Traders Cake Mix 15,99 z
) Dostawca MNWTC-82 MNorthwind Traders Granola 4,00z
MNWTC-82 MNorthwind Traders Hot Cereal 5,00z
llo&c na jednostike | NWTCA-48 MNorthwind Traders Chocolate 12,75z
NWTCFV-17 Northwind Traders Fruit Cocktail | 39,00 zt
Opis NWTCFV-88 Northwind Traders Pears 130z
NWTCFV-89 Northwind Traders Peaches 1,50z bt

]

19. Jeszcze raz wyswietlimy formularz zawierajacy szczegétowe dane o towarze. Tym
razem zrobimy to, klikajac nazwe dowolnego towaru, a nastepnie:

a) klikajac pole listy Przejdz do produktu,
b) wybierajac modyfikowany produkt.

20. Zwré¢my uwage, ze wprowadzone bezposrednio w tabeli zmiany natychmiast
zaczely obowigzywacd i produkt z powrotem ma oryginalng nazwe.
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21. Ten formularz pozwala odczytywa¢ i modyfikowa¢ informacje o poszczegolnych
towarach. Aby doda¢ nowy towar:

“ : a) kliknij przycisk Zapisz i nowy,
Identyfikator (numer) towaru
e jest automatycznie generowany
57 ‘“é} i = przez SZBD Access i nie tylko
nie moze zostac przez nas po-
dany, ale rowniez zmieniony.

xxxxxx takgiwa 0,00 4

b) wpisz nazwe nowego towaru
ﬂ (np. Kietki)',

¢) kliknij klawisz Tab — uaktyw-
nione zostanie kolejne pole for-
mularza, wpisz dane nowego
THETI P m | s T towaru)

Ten formularz nie umozliwia dodawania informacji o dostawcach, mozemy je-
dynie wybrac z listy dostawcoéw wezesniej wprowadzonych do bazy nazwe firmy
dostarczajacej ten towar. Zwré¢my uwage, Ze ten sam towar moze by¢ dostar-
czany przez wielu roznych dostawcow.

Program Office Access 2007 umozliwia korzystanie z pol nowego typu, takich jak pola

zalgcznikdw czy pola wielowarto$ciowe W zwigzku z tym do kazdego rekordu w apli-
kacji mozna dolaczy¢ dowolny dokument, obraz lub arkusz kalkulacyjny. A za pomoca

— pola z wieloma warto$ciami mozna wybra¢ wiecej niz jedng wartos¢ (np. przypisaé to-
war do wielu dostawcow) bez tworzenia specjalnych tabel tacznikowych.
. r— X Mozemy réowniez dotgczy¢ do in-
Zatacanki (dikni dwuiotrie, aby otworzye) formacji o towarze jego zdjecie czy

1l Niebieskie gdry.jpg

dokument reklamowy. W tym celu

wystarczy dwukrotnie klikna¢ pole
Zatgczniki, a nastepnie klikngé

przycisk Dodaj i wskaza¢ plik za-
tacznika. Aby go pdzniej otworzyc,

wystarczy raz jeszcze dwukrotnie
klikng¢ pole zalgcznika i z menu
wybrac opcje Otwdrz.

[ ok ][ Ay |

d) ustaw kursor w polu Opis i wprowadz przykladowy opis produktu. Potem za-
znacz dowolny wyraz — pojawi si¢ nowy pasek narzedzi pozwalajacy sforma-
towa¢ wprowadzony tekst,

! Spolszczajac przykladowa baze danych, ttumacz blednie przettumaczyt pole Name jako Nazwisko, a nie
Nazwa towaru. Ten blad prawdopodobnie zostanie w przyszlo$ci poprawiony.
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TS -1 : e) prze¢wicz mozliwo$¢ formato-
s ruv A-w-El==E:= _— wania zapisywanych w tabeli
pybzne | ZAFOWE kiclki wyborowe - danych, Zmieniajqc kl’éj, kolor
@ i wielko$¢ czcionki, ktérg zapi-
sane zostaly poszczegolne wy-
razy opisu,

wac tekst zapisywany w polach typu Nota.

Access 2007, w przeciwienstwie do wczesniejszych wersji programu, pozwala formato-
[\

f) aby zapisa¢ wprowadzone dane do tabeli Towary, kliknij dowolny przycisk
nawigacyjny,

Korzystanie z bazy danych musi by¢ nie tylko mozliwie najtatwiejsze, ale rdwniez po-

winno uniemozliwia¢ (a przynajmniej utrudnia¢) uzytkownikom wprowadzanie bled-

7 nych danych. W tym przypadku uzytkownik, zamiast za kazdym razem wpisywa¢ nazwe
dostawcy, moze ja wybrac za pomoca klikniecia myszg.

g) zamknij formularz Szczegély produktu,

h) kliknij odno$nik Raport ze sprzedazy, zostanie wyswietlony formularz pozwala-
jacy wybrad, jakie dane i jak uporzagdkowane bedzie zawieral generowany raport,

i) aby zobaczy¢ raport, kliknij przycisk Podglgd.

Raporty umozliwiaja jedynie odczyt wybranych danych, ale to, jakie dane be-
dzie zawieral w danym momencie raport, mozemy zmieniac.

Program Access 2007 ulatwia filtrowanie danych. Dla typéw danych Tekst, Liczba i Data
sa dostepne rozne opcje filtrowania. Przyktadowo nowe opcje filtrowania utatwiaja filtro-
wanie kolumny dat dla wszystkich rekordéw nalezacych do zakresu dat Dzisiaj, Wezoraj,
W ubieglym tygodniu, W przyszlym miesigcu, W przysztosci, W przesztosci itd. Praca
zwigzana z filtrowaniem przebiega tak samo w programach Office Excel 2007 i Office

Access 2007, a zatem uzytkownik nie musi poznawa¢ nowego sposobu znajdowania po-
trzebnych informacji.
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[7] stions pravma | L Raport spraeaasy socanes 11 =

< 22. Po zapoznaniu si¢ z raportem za-
znacz wartos¢ sprzedazy w pierw-
o wroms | mea | own | aws sems szym kwartale dowolnego produktu.

Raport sprzedazy rocznej

23. Po kliknieciu prawym przyciskiem
myszy zostanie wyswietlone okno
dialogowe umozliwiajace filtro-
wanie danych. Usun z raportu to-
wary, ktorych warto$¢ sprzedazy
byta mniejsza lub réwna wartosci

: sprzedazy wybranego towaru.

24. Aby wylaczy¢ filtr, ustaw kursor myszy w tej kolumnie, w ktorej wczesniej go
wiaczylismy, kliknij prawy przycisk myszy i wybierz opcje Wyczys¢ filtr.

25. Zamknij okno raportu.
26. Aby zakonczy¢ prace programu Access, kliknij przycisk Zamknij.

Samodzielnie utworz baze danych na podstawie szablonu Kontakty — ta bardzo
prosta baza danych zawiera tylko jedna tabele i kwerende oraz dwa formularze
i raporty. Zapoznaj si¢ z ich dzialaniem.

Niemozliwe jest poznanie wszystkich funkeji tak rozbudowanego programu, jakim jest

Access 2007, podczas wykonywania jednego ¢wiczenia. Jezeli nadal nie jestes pewien,
czy wiesz, jak pracowac z programem Access, do czego stuzg formularze, a do czego ta-
bele i raporty, po$wiec troche czasu na prace z pozostatymi formularzami i raportami
bazy Northwind.
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Konwertowanie bazy danych

Bazy danych utworzone we wczesniejszych wersjach programu Access mogg zostaé w fa-
twy sposob przekonwertowane do postaci pliku SZBD Access 2007. W ten sposéb umoz-
liwimy nie tylko korzystanie z wczesniejszej wersji bazy danych (mozliwe jest otwarcie
nieprzekonwertowanej bazy), ale réwniez jej modyfikowanie. Zwykle mozliwa jest réw-
niez odwrotna operacja, czyli konwersja bazy zapisanej w formacie Access 2007 do po-
staci umozliwiajacej prace i modyfikowanie bazy we wczesniejszych wersjach programu.

Bezposrednia konwersja mozliwa jest do pliku wersji SZBD Access 2000 lub pézniej-

szej, o ile baza danych nie wykorzystuje funkcji niedostepnych we wcze$niejszych wer-
[\

sjach programu Access. Dlatego proba konwersji przyktadowej bazy Northwind, a nawet
przyktadowej bazy Kontakty, skonczy sie niepowodzeniem.

Aby umozliwi¢ uzytkownikom programu Access 2000 korzystanie z bazy zapisanej
w formacie Access 2007, musimy:

@i@ < Northwind 2007 : Baza danych (Access 2007) - h 1 . Uruchomié utworzonq W 1' TOZ-

[ Zaps sz et ey danycn dziale pustg baz¢ danych.
o L, 2o e it ey i o, .
L omen 2. Klikna¢ przycisk Office.
. Znajd dodatki dia innych formatéw plikéw
Zapisz ) Uszyskaj informage dotyczace dodatkéw umozliwiajacych , . . .
H - zap\sywamewu_nnymrarmatsjm,taku(makpnﬂuhxPS 3. Wybrac OPCJQ Zap152]ak0, a IlaStf}p'
H e i h.:»n::zg::any(:w ml\ymlo;(ma(bezm? X k , f t k t bl
& = s o nie wskazac format kompatybiiny
ld=t] Druky H
' @" Baza danych programu Access 2002-2003 Z Wers]q 2000'
@ﬂ Tt 5 j Zapisz kopig w formacie zgodnym z programem Access 2002-2003.
B R — 4. Ewentualnie zmieni¢ nazwe i lo-
Q Wiademose e-mail H‘E gﬂplsjku:(l::rl:rmame:;n;n:r?:’pmqvamemA((Ess 2000, . . . . Q
kalizacje zapisywanego pliku bazy
L./ Publikyj »
- danych.
J" Zamknij baze danych
‘._] Opge programu Access | [ 2 Zamknij program Access
Konwersja bazy polega na utworzeniu jej kopii i zapisaniu w wybranej wersji.
7 Oryginalna baza danych nie jest w Zaden sposdb modyfikowana.

Zeby natomiast skonwertowa¢ baze danych utworzong we wczesniejszej wersji pro-
gramu Access, nalezy:

1. Uruchomic¢ te baze danych.
2. Klikna¢ przycisk Office.
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@ FERCk Baza danych érodkew trwalych 3. Na liscie OpCji pojawi SIQ jedna nowa
F- | Mo urpasne doxamenty — Konwertuj. Po jej kliknieciu mozesz
- ot e zostaé poinformowany, ze konwersja
o 3 Baza danyehi . . . .
P _@ wymaga zamknigcia wszystkich obiek-
o tow bazy danych. Jezeli tak si¢ stanie,
Zapisz

K kliknij przycisk Tak.

| Zapiszjako »
= ; 4. Ewentualnie zmieni¢ nazwe i loka-
0 s : lizacje tworzonej bazy danych.
L wesomost e 5. Po kliknieciu Zapisz baza zostanie
, ' skonwertowana i ponownie urucho-
o ek e donen miona w programie Access 2007.

[ 23 onge programu sccess | [ X Zamknii program ccess |
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Podziat bazy danych

SZBD Access 2007 umozliwia podzielenie bazy danych na dwa pliki: jeden bedzie za-
wieral dane (a wigc definicje tabel i zapisane w nich informacje), drugi natomiast

— interfejs uzytkownika (a wiec kwerendy, formularze i raporty). W efekcie wielu
uzytkownikéw moze jednoczesnie korzystac z tej samej bazy danych. Wystarczy na po-
szczegolne komputery skopiowac plik zawierajacy interfejs uzytkownika i skonfigu-
rowac go tak, aby pobieral dane z udostepnionego w sieci drugiego pliku, w ktérym
umieszczono tabele z danymi. Baz¢ danych warto réwniez podzieli¢ w przypadku kom-
puteréw niepodlaczonych do sieci. Oddzielenie danych i tabel od elementéw interfejsu
uzytkownika ulatwia bowiem jego ewentualng modyfikacj¢ czy uaktualnienie. Z kolei
zmniejszenie rozmiaru plikéw bazodanowych poprawia wydajnos¢ samej bazy danych.

Przed podzieleniem bazy danych nalezy wykonac¢ jej kopie.

Aby podzieli¢ przykladowa baz¢ danych Northwind na dwa pliki, powinni$my:

‘/L-q_.,\\ = o Northwind 2007 : Baza danych (Access 2( 1 . Uruchomlc’ bazg NO}’tthnd_

a
= Narzedzia gtéwne  Tworzenie  Danex Narzedzia bazy danych

2y =) (& Arkusz i okumentator bazy danyd . 1& 4 /
s = =R 1 B pokumentaio g comen, | o (L) 2. Przej$¢ na zakladke Narzedzia bazy

25 Analizuj wydajnosé

= B "7 3

isual ... | Relage kL SQL  Dostpdo | !

G | Pasek kamuni k. 3 Analizu) tabele i’ by dabgoh anyc .
ch

Makra Pakazywanie/u kiywanie Analiza Przenasze

O Ostrzeienie o zabezpieczeniach Okreilona zawartos¢ bazy danych zostata wytaczona. poje.. 3. Kliknqé prZyCiSk Dost?p do bazy
danych. Uruchomiony zostanie kre-
ator rozdzielenia bazy danych.

4. Klikna¢ przycisk Podziel bazg¢ danych.

5. Poda¢ lokalizacje i nazwe pliku zawierajacego tabele i dane, a nastgpnie klik-
na¢ przycisk Podziel. Po chwili baza danych zostanie podzielona na dwa pliki,
a wszystkie tabele zostang zastgpione odwotaniami do przeniesionych tabel.

6. Po podzieleniu bazy mozliwe jest modyfikowanie zapisanych w niej informa-
¢ji. Zmiana struktury tabel wymaga jednak otwarcia pliku z tabelami i danymi
(Northwind 2007_wb.accdb), a nie oryginalnego pliku bazy danych (Northwind
2007.accdb).
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Konfiguracja podzielonych baz danych

Po wykonaniu poprzedniego ¢wiczenia przykladowa baza danych Northwind zostata
zapisana w dwdch plikach, z ktérych jeden zawiera dane, a drugi — interfejs uzytkow-
nika. Jezeli z bazy danych ma korzystac kilku uzytkownikéw, to na komputer kazdego
z nich nalezy skopiowac plik interfejsu uzytkownika, a sama baz¢ danych skonfiguro-
wac w ten sposdb, aby wszyscy mogli polaczy¢ si¢ z tym samym plikiem zawierajacym
dane. W tym celu nalezy:

Microsoft Office Access ; 1- SkOpiOWﬁé Ila komputer uiyt'
) W ot o st Vs e ot 27 kownika plik z interfejsem
uzytkownika.

2. Uruchomi¢ na jego komputerze skopiowang baze¢ Northwind. Poniewaz dane
beda niedostepne, proba uruchomienia jakiegokolwiek formularza powiaza-
nego (formularza prezentujacego dane zapisane w dowolnej tabeli), np. proba
zalogowania si¢ do programu jako jeden z pracownikéw, zakonczy sie wyswietle-
niem komunikatu o btedzie.

3. Przej$¢ na zaktadke Narzedzia bazy danych.

4. Klikng¢ przycisk Menedzer tabel potgczonych, ktéry spowoduje wyswietlenie listy
tabel bazy Northwind.

5. Klikna¢ przycisk Zaznacz wszystkie,
a nastepnie OK. Zostanie wyswiet-
lone standardowe okno dialogowe
systemu Windows umozliwiajace
wskazanie lokalizacji pliku z tabe-
lami i danymi.

[} Zotmee morven o rowa blalizac |

6. Okreslic¢ lokalizacje pliku z danymi (jezeli plik znajduje si¢ w udostepnionym
przez inny komputer folderze, nalezy rozpocza¢ jego poszukiwanie od klikniecia
ikony Moje miejsca sieciowe) i klikna¢ przycisk Otwérz.

7. Gdy wskazano prawidlowy plik, zostanie wyswietlona informacja o pomys$lnym
odswiezeniu polaczonych tabel. Zamknij okno Menedzera tabel potgczonych.
Od tego momentu uzytkownicy zdalnych komputeréw bedg mieli dostep do da-
nych zapisanych w udostepnionym pliku.
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Podsumowanie

Po przeczytaniu niniejszego rozdziatu i wykonaniu znajdujacych sie w nim ¢wiczen
czytelnik powinien samodzielnie odpowiedzie¢ na prawie wszystkie z ponizszych pytan.
Pozostate, z ktorymi moze mie¢ pewne klopoty, maja mu pomdc w poszerzeniu opisa-
nego materialu (odpowiedzi znajduja si¢ w dodatku A).

1. Do czego stuza pola zalacznikéw programu Office Access 20072

2. Czy mozna korzystac z nieprzekonwertowanej bazy utworzonej w innej niz na-
sza wersji programu Access?

3. Czy jest wymagane tworzenie kopii plikéw, na ktére dzielimy baze danych?

4. Ktore z naszych operacji wykonywanych w trakcie korzystania z bazy Northwind
moga zaszkodzic jej strukturze?

5. Czy istniejg jakie$ zabezpieczenia, ktére chronig baz¢ danych przed jej
otwarciem?



