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Uvodem...

Program Microsoft Office Access 2007 je databazovy program nabizeny jako sou¢ast programového baliku
Microsoft Office 2007, ktery prostfednictvim uzivatelského rozhrani v ¢eském jazyce umozriuje i nezkuSenym
uzivateliim bez znalosti programovani vytvaret plnohodnotné databaze. Databazi se pak rozumi seznam infor-
maci tykajicich se urcitého objektu, napfiklad puj¢ovani knih nebo seznamu knih v knihovné. Pomoci progra-
mu Microsoft Office Access 2007 mUiZete spravovat vSechny tyto informace v jednom databazovém soubo-
ru. Zakladem databaze jsou data roztfidéna do jedné nebo vice tabulek; data v tabulkach miizete prohlizet, pfi-
davat a aktualizovat pomoci formulaf(i; pozadovana data mlzete hledat a nacitat pomoci dotaz(; pomoci se-
stav je miizete analyzovat a tisknout v urcitém rozvrzeni. Pokud potfebujete data z nékolika tabulek spojit, coz
je mozné pomoci dotazu, formulafe nebo sestavy, je tieba definovat relace mezi tabulkami.
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Jak jiz bylo zminéno, databazovy program Microsoft Office Access 2007 je soucasti programového baliku
Microsoft Office 2007, coz je nékolik vzajemné propojenych programa, uréenych k nejbéznéjsSimu vyuziti po-
¢itacl predevsim v kancelafi. V této knize bude popisovana verze Accessu, ktera je souc¢asti programového

baliku MS Office 2007.

Poznamka: PrestozZe se program jmenuje Microsoft Office Access 2007, bude v knize dale pro
zjednoduseni oznacovan jako Access.

Tato verze se od predchozich lisi natolik, ze i zkuSeny uZzivatel starsi verze bude néjakou dobu tapat. Po ¢ase
ovsem zjistite, Ze nova verze je uzpusobena tak, aby prace v ni byla pfijemna. A vyleps$eni je opravdu mnoho.
Stejné jako v ostatnich programech Microsoft Office jsou data z Accessu 2007 ulozena v novém formatu,
proto databazi verze 2007 neotevrete ve starSich verzich programu. Databaze vytvofené ve starSich verzich
programu meély pfiponu MDB, nyni maji pfiponu ACCDB. Databazi s pfiponou MDB v8ak v Accessu 2007
otevrete zcela bez problému.

5 ' Upozornéni: Je zde samozfejmé moznost uloZit databazi ve starsim formatu, ale bohuZel ve vét-
Siné pripadu je nepouZitelna. Pokud z néjakého divodu prece jen chcete ukladat databazi ve for-

matu MDB, pak to musite mit pfi vytvareni databaze stale na mysli a nepouzivat nové typy dat
ani nékteré dalsi novinky.

OVLADANIi ACCESSU

Cely databazovy program lze ovladat nékolika zplisoby — mysi, klavesovymi zkratkami, horkymi klavesami.
Témér kazdou operaci v Accessu mUlzete provést minimalné dvéma zplsoby. Z pochopitelnych diivodl neni
mozné v knize zaznamenat u kazdé operace v§echny zplisoby, jakymi ji Ize provést. Proto bude vzdy vybra-
na ta optimalni.

Zaklady ovladani programu jsou spole¢né pro vSechny programy MS Office, a pokud znate napfiklad MS Excel
2007, pak si na ovladani programu rychle zvyknete. Pfesto je tu dost odliSnosti. Zkusenéjsi uzivatelé progra-
mu Access po chvilich hledani, zplisobenych opravdu velkou zménou prostfedi, ohodnoti pfijemné zjednodu-
Seni ovladani programu.

SPUSTENI ACCESSU

Access lze spustit nékolika zplisoby — pomoci tlacitka Start ve Windows, pomoci zastupce na plose nebo ote-
vienim existujici databaze, napfiklad poklepanim na ikonu souboru s pfiponou ACCDB.

Po nainstalovani baliku MS Office 2007 se ikony vSech nainstalovanych program( umisti do nabidky Start.
To plati pro vSechny programy a tuto moznost pouZijete hlavné tehdy, kdyz s praci zaginate. Az budete mit
databazi nebo alespon jeji zaklad vytvofeny, budete ji nejspi$ otevirat jizZ zminénym poklepanim na soubor.

Pokud budete vytvarfet novou databazi, pak nejspi$ pouzijete tuto moznost:
1. Klepnéte na tlagitko Start, umisténé v levé dolni ¢asti Windows.
2. V rozeviené nabidce zvolte polozku V§echny programy.
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UKONCENI ACCESSU

Program Ize ukon¢it mnoha zplisoby. Mizete zavfit okno programu tlac¢itkem Zavfit (kfizek) vpravo naho-
fe, stejné jako v8echny programy ve Windows, pouzit kombinaci klaves, napfiklad Alt+F4, ale také vyuzit
tlacitko Office.

Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na tlacitko Zavfit aplikaci Access.

Popis prostredi Accessu

Po spusténi programu a vybrani databaze bude zobrazeno prostfedi programu Access, které je spoleéné pro
vSechny programy MS Office.

Prace v programu Access je zCasti odliSna od dalSich program, ale cely program je uzivatelsky pfijemny.

Poznamka: Pokud jste pracovali v minulych verzich programu Access, budete mile prekvapeni.
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Prostfedi aplikace Access 2007 je odlisné od pfedchozich verzi.
Okno Databaze z minulych verzi programu je nahrazeno navigaénim podoknem.

Jednotlivé objekty databaze se oteviraji na kartach vpravo od navigaéniho podokna. V minulych verzich se ob-
jekty oteviraly v oknech. Pokud vam to vyhovovalo vice, mlzete objekty otevirat v oknech i v této verzi, sta-
¢i zménit nastaveni programu v Moznostech aplikace Access v tlacitku Office, v kategorii Aktudlni databaze pomoci
pfepinace Moznosti okna dokumentu.

Misto panelu nastrojli z minulych verzi programu je zde Pas karet. K dispozici presto mate jeden panel nastrojl,
a to Rychly pristup. Do néj si mlzete pfidat nastroje, které pouzivate ¢asto, a vytvofit si tak vlastni panel nastroju.
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Popis prostredi Accessu

PAS KARET

Pas karet obsahuje nastroje, které potfebujete pro svou préaci. Kazda karta pasu obsahuje pfikazy nezbytné
pro danou ¢€innost seskupené do logickych skupin.

Program Access ma ¢tyfi zakladni karty a nékolik dalSich karet kontextovych. Zakladni karty jsou karty Domil,
Vytvorit, Externi data a Databazové nastroje. Zakladni prvky téchto karet budou popsany v této kapitole. DalSi kar-
ty, které se nazyvaji kontextové, se objevi a opét zmizi napravo od karty Databazové nastroje ve chvili, kdy pra-
cujete s urc€itymi databazovymi objekty a v urcitych zobrazenich.

Pas karet mizete minimalizovat tim, Zze na néj klepnete pravym tladitkem mySi a zvolite Minimalizovat pas karet.
Z obrazovky zmizi vSechny skupiny, ale karty budou stale k dispozici. Minimalizovany pas karet potom zobra-
zite poklepanim na zalozku nékteré z karet.

rovnéZ pouzit klavesovou zkratku Ctrl+F1. Aby se znovu cely pas karet zobrazil, klepnéte na jakoukoliv

Tip: Cely pas karet Ize minimalizovat také poklepanim na kteroukoliv kartu. Ke sbaleni pasu karet Ize
¢ kartu nebo znovu stisknéte Ctrl+F1.

Karta Domu

Karta Dom0 obsahuje zakladni nabidky pro vétSinu ¢innosti s databazi. Jsou v ni skupiny: Zobrazeni, Schranka,
Pismo, Text ve formatu, Zaznamy, Sefadit a filtrovat, Najit.

Domid i\-"yt\rofit Externi data Databazové nastroje @
M =) ¥ || calibri dENR @ =i Now E souhmy | %) (r 7 vybér - Eﬁ o
= — @ (B g[E=3 = = ‘éUIoz'it % Pravopis || %) | T Upfesnit = = -
Zob i VioZit Pt | -} Altuali t Filts Najit
R R EE ESES Vier | % Odstranit - ERDalti~ || 45| 7 Prepnoutfitr || -
|Zuhrazeni|Ethrénka IT..l Pismo (] |ieﬂuefulmétu..] |Zaznamy| |Seiadilafiltm\ra‘t| |Najﬂ I

» Skupinu Zobrazeni budete potfebovat k prepinani jednotlivych zobrazeni vSech objektl databaze, podle
toho, s ¢im budete pracovat. V pfipadé tabulky jsou to zobrazeni navrhové, zobrazeni datového listu, zob-
razeni kontingencni tabulky a zobrazeni kontingenéniho grafu.

» Skupina Schranka je i v ostatnich programech Office, jsou zde nastroje pro praci se schrankou — kopirovat,
vlozit, vyjmout, kopirovat format atd.

e Skupina Pismo je také bézna, jsou v ni nastroje pro Upravu pisma, zarovnani textu, barvy pisma a vypiné atd.
e Skupina Text ve formatu obsahuje nastroje pro odrazky a Cislovani, odsazeni textu atd.

» Skupina Zaznamy obsahuje nastroje pro praci se zaznamy — uloZeni zaznamu, pfidani a odstranéni zazna-
mu, kontrolu pravopisu atd.

* Skupina Seradit a filtrovat zahrnuje nastroje pro praci s fazenim a filtrovanim zaznamd.
e Skupina Najit obsahuje nastroje pro vyhledani textu, nahrazeni textu atd.

Karta Vytvorit

Karta Vytvofit obsahuje skupiny: Tabulky, Formulafe, Sestavy a Jiné. VSechny tyto skupiny a jejich nastroje budou
popsany v samostatnych kapitolach.

Domi Vytvorit ,Ex'temi data Databazové nastroje

E J Q i3 Kontingenéni araf i@ 5 Stitky E@ @ _é

] Prazdny formulaf f_| Prazdna sestava

Tabulka 5ablony Seznamyserveru Navrh | Formulai Rozdélit Vice - s Navrh Sestava . Mavrh || Privodce Mawrh Makro
tabulky >  SharePoint~  tabulky formulaf poloZek %V'Ce formulafl ~  formulafe E‘Pruvodce 5estavou sestavy || dotazem dotazu @~
| Tabulky | |Formuléfe| | Sestavy I | liné |

Karta Externi data
Karta Externi data obsahuje skupiny Import, Export, Shromazdit data a Seznamy serveru SharePoint.

e Skupina Import umozriuje importovat data z rlznych formatd, pfimo ve skupiné je nabidka pro import
z Excelu, z Accessu a ze seznamu serveru SharePoint. Lze importovat data i z dalSich formatu.

17
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Databaze

Cilem této kapitoly je vysvétlit zakladni pojmy, které se v knize a v oblasti databazi pouzivaji.

ZAKLADNI POJMY

Databaze jsou Udaje vztahujici se k uréitému tématu. Synonymem slova databaze je kartotéka, jak ji znate
napfiklad z knihovny nebo od lékafe. Pokud je pouzit vyraz kartotéka, pak se ovSem vétSinou mysli opravdu
kartotéka s papirovymi kartami.

Zakladnim prvkem kazdé databaze je tabulka. Abyste mohli zacit pracovat, musite alespon definovat struktu-

ru tabulky. Samoziejmé miizete potom vytvaret dal$i objekty databaze, ale nejdllezitéjSi ¢asti databaze jsou
data ulozena v tabulkach.

Relacni databaze je sloZzena z nékolika tabulek, které jsou svazané riznymi vztahy (relacemi), podle nichz se
fidi zpracovani celé databaze. Do takové databaze patfi v pfipadé Accessu tabulky, formulare, dotazy, sesta-
vy, makra a moduly.

Tabulka

Tabulka je seznam setfidénych informaci, sklada se ze zaznamu a poli. Kazdy fadek popisuje jeden objekt
a je rozdélen do nékolika sloupct.

é’?\/@}

Priklad tabulky vidite na nasledujicim obrazku.

Poznamka: V nékterych knihach najdete pojmy véta a polozka. Vétou se mysli zaznam a polozkou
pole, jsou to v podstaté rovnocenné pojmy.

] Zaméstnanci

ID - W Jméno - |Titul - | Datum naro - |Adrersa - mi - | Adresa - ulic - |Adresa ~ | Ridiésky prik - Vzdé&lani -
1|Dvoiaéek Marek Megr. 19.3.1966 Usti nad Orlici 56201 vysokoZkolské
2|Doubravova |lana 17.2.1984 Litomysl o 57001 . stfedni odborné
3| Dostalkova Jarmila 5.4.1970 Pardubice Travnik 10 53001 O stfedni uplné
4|Kubitkova Marie 1.8.1968 Turnov Pod Horama 3§ 511 01 stredni odborné
5|Rebikova Ludmila 18.10.1966) Usti nad Orlici | Na Skalce 53 | 562 01 stredni odborné
g|Bauerova Marcela 6.4.1975  Usti nad Orlici Za Vodou 198 562 01 stfedni odborné
7|Fikejs Dalibor Mgr. 26.9.1973 Litomysl U Kostelitka 16/ 570 01 vysokoikolske
3|smetdkova Petra 6.12.1972 Sedliany Opatovska 10 | 264 01 ] stfedni odborné
9Novacek Ragdek 4.3.1956 Usti nad Orlici | PFivrat 48 56201 stfedni uplné
10|Novotna Jana 29.11.1961 Pardubice Lhotka 51 53001 O stfedni odborné
11|Seda Jan 30.11.1985 Hradec Krilove Nov 150 500 02 stfedni Gplné
12|Sedova Hana Mgr. 1.10.1975| Chocen Velks 220 56501 vysokoskolské

* O
Zaznam: M 1z12 P OMH b | W Bez fitry | Wyhledavani |4 [ il |

Poznamka: Tabulka na obrazku neni cela, protoZe je pfrilis Siroka, presto z ni poznate, jak miiZe ta-
bulka vypadat.

Databaze mlze obsahovat mnoho tabulek, v kazdé z nich potom budou uloZeny informace tykajici se jiného
predmétu. Kazda tabulka miize obsahovat mnoho poli riznych typl — texty, Cisla, kalendafni data, obrazky atd.

Bézné pfiklady tabulek:

* tabulka pacient(l u Iékare

e tabulka knih v knihovné

e tabulka zaméstnancl

e tabulka kontaktl

» tabulka zakaznikd, ktera obsahuje zakazniky spole¢nosti véetné jejich adres
» tabulka prodavanych vyrobk, véetné cen a fotografii jednotlivych polozek
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Tabulky

Tabulka je seznam setfidénych informaci tykajicich se dané oblasti, jako je napfiklad seznam knih nebo ¢tena-
fU v databazi Knihovna. Pouzitim samostatné tabulky pro kazdou oblast uchovate udaje pouze na jednom mis-
té, ¢imz se databaze stava vykonnéjsi a moznost chyby pfistupu k datiim je mensi. V tabulce jsou data uspo-
fadana, jak uz bylo fec¢eno, do sloupct (pole) a fadkl (zaznamy).

ZOBRAZENI TABULEK

S tabulkami midzete pracovat ve &tyfech zobrazenich, kterymi jsou zobrazeni datového listu, navrhové zobra-
zeni, zobrazeni kontingenéni tabulky a zobrazeni kontingenéniho grafu.

Zobrazeni datového listu

V zobrazeni datového listu Ize vyplfiovat, prohlizet a upravovat data v tabulce. Je mozné data filtrovat a fadit.
MUzete také ménit ndzvy polozek, pofadi polozek v tabulce, ukotvit sloupce v tabulce atd.

Voli¢ celé tabulky

Voli¢ pole - nazev pole, rozeviraci
nabidka pro razeni a filtrovani dat

VypInéna data

Piijmeni - | Jméno - |Titul ~ |Datum naro - Adresa - ulic ~ | Adresa - |Ridigsky prak - Vzgélani - |Pracovr
1 Dvoracek Marek Mgr. 19.3.1966 Ustinad Orlici Riegrova 179 56201 vysokgikolske feditel
2 Doubravova | Jana 17.2.1984 Litomysl Rovna 190 57001 o ot vedoucl
3 Dostalkova Jarmila 5.4.1970 Pardubice Travnik 10 53001 O sekretd
4 Kubitkova Marie 1.8.1968 Turnov Pod Horama 3§ 51101 stredmtodborngé  knihowr
5 Rebikova Ludmila 182.10.1966 Usti nad Orlici Na Skalce 53 56201 stfedni odborné  |knihovr
6 Bauerova Marcela 6.4.1975| Usti nad Orlici | Za Vodou 198 |562 01 stfedni odborné | knihovr
7| Fikejs Dalibor Mgr. 26.9.1973 Litomysl U Kostelicka 16 570 01 vysokoskolske knihovr|
8 Smetakova Petra 5.12.1972 Sedléany Opatovskd 10 264 01 ¥ stfedni odborné | ndkupdi
9 Novacek Radek 4.3.1956 Usti nad Orlici | Pfivrat 43 56201 stfedni uplné spravce
)3 10 Novotna Jana 29.11.1961 Pardubice Lhotka 51 53001 O stfedni odborné | dgetni
11 3eda Jan 30.11.1985 Hradec Kralové Mova 150 50002 stfedni Uplné spravce
12 Sedové Hana Mgr. 1.10.1975 Chocefi Velksa 220 36501 vysoko3kolské knihowr]
* O
A
Zézné"n: Mo41z12 | [ H:—I " Bez fittru | Vyhleddvani |< | I | 3
|Tlac':|’tka pro prechod mezi zaznamy | |Posuvn|'k pro posun v tabulce | Radek pro novy zéznam |

Voli¢ zaznamu

Zobrazeni kontingenéni tabulky

Toto zobrazeni shrnuje a analyzuje data v datovém listu tabulky. MUzete pouzit rizné Grovné podrobnosti nebo
uspofadat data pfetazenim poli a polozek €i zobrazenim a skrytim polozek v rozeviracich nabidkach pro pole.

Zobrazeni kontingenéniho grafu

Toto zobrazeni obsahuje grafickou analyzu dat v datovém listu tabulky. MiZzete zobrazit rizné urovné podrob-
nosti nebo urcit rozlozeni pfetazenim poli a polozek &i zobrazenim a skrytim polozek v rozeviracich nabid-
kach pro pole.

Navrhové zobrazeni

Toto zobrazeni slouzi k vytvofeni nové tabulky a k Upravam struktury tabulky, k zadani nazvu a typu poli, defi-
novani primarniho klice atd.




Tabulky

MNazev pole Datovy typ Popis -
( "EE Fisla =]
Fmen Oznaceni primarniho klice [xt W
200 Nolie Fadku Text
¢ )ritul Text
~ | Datum narozeni Datum a £as Dalsi informace o poli — popis se pfi napliovani
Adrersa - mésta Text tabulky zobrazuje ve stavovém fadku
Adresa - ulice a éislo |Text -
Adresa - psé Text
Ridigsky prikaz sk B Ano/ne
Vzaglani Text Datovy typ pole - jaka data
Pracovni zafazeni Text mohou byt ulozena v poli
Plat Cislo
Datum nastupu do PP Datum a cas -

Vlastnosti pole

Obecné | Vyhledévani|
elikost pole dvojita pfesnost
Formét obecné cizlo
Potet desetinnych mist automaticky
“atupni mazka

Titulek
Wychozi hodnota Prostor pro zadani vlastnosti pole Nazev pole miZe byt dlouhy nejvi3e 54 znaki
OvEfovaci pravidio vietné mezer. Cheete-li ziskat informace o
e nazvech poli, stizknéte kldvesu F1.
Je nutno zadat ne
Indexovat ano (kez duplicity) z
T { plcty) Informace a navod
Inteligentni znacky PO Zadavanildat
Zarovnani textu Obecné P

Prepinani mezi typy zobrazeni tabulky

Mezi vySe uvedenymi druhy zobrazeni Ize prepinat pomoci tlaCitka Zobrazeni. %
Tlagitko Zobrazeni je prepinaci tlacitko. Je-li tabulka oteviena v zobrazeni datového listu, je zobra- ||Zobrazeni
zeno pouze tladitko slouzici k pfepnuti do navrhového zobrazeni atd. ¥

1. Klepnéte na tlacitko Zobrazeni.

2. Otevre se rozeviraci nabidka na obrazku. E Zobrazeni datového listu

3. Vyberte potiebny typ zobrazeni tabulky.

ao—
UJ Zobrazeni kontingencni tabully

Volba typu zobrazeni tabulky:

o Zobrazeni datového listu

* Zobrazeni kontingencni tabulky
o Zobrazeni kontingencniho grafu
o Névrhové zobrazeni

Y

“ Zobrazeni kontingencniho grafu

M Navrhové zobrazeni
T,

NP
ég Tip: K prepnuti zobrazeni miizete pouZit i mistni nabidku v navigacnim podokné nebo mistni nabidku
\d/ po klepnuti pravym tlacitkem mysi na zalozku karty otevrené tabulky.

VYTVARENI TABULEK

Jednoducha databaze, napfiklad seznam kontakt(i, mize obsahovat pouze jednu tabulku. Takto jednoduchou
databazi by nejspi$ bylo mozné vytvofit a spravovat napfiklad v MS Excelu, i kdyz by prace s takovou databa-
zi byla slozita a méla by jen omezené moznosti. Je vSak obvyklé, ze databaze obsahuje tabulek vice a ty jsou
provazany vztahy.
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Tabulky

Vytvoreni tabulky na zakladé seznamu sluzby SharePoint

Tabulku Ize v databazi vytvofit importem nebo propojenim dat ze seznamu sluzby SharePoint. Seznam jiz
mUze existovat (v tomto pfipadé Ize ihned provést import nebo propojeni), nebo mizete vytvofit novy vlastni
seznam nebo novy seznam zalozeny na pfeddefinované Sabloné.

1. Oteviete databazi, ve které chcete tabulku vytvofit.
2. Na karté Vytvofit klepnéte ve skupiné Tabulky na polozku Seznamy serveru SharePoint.

=1 [8E] [l

Tabulka Sablony |Seznamy serveru|| MNavrh
tabulky ~| SharePoint =

Tabulky

Vytvoreni tabulky v navrhovém zobrazeni

K definovani struktury tabulky samozfejmé mizete pouzit automatické rozpoznani datovych typd po naplnéni
tabulky, program urcuje typy dat ve vétsiné pfipadl spravné. Presto existuje logictéjsi (nelze fici, ze spravnéj-
Si) postup, a to vytvoreni tabulky v navrhovém zobrazeni.

V ném muzete definovat nejen nazev pole a jeho typ. Pokud vytvofite tabulku v ndvrhovém zobrazeni spravné,
je vysledna tabulka vytvorena pfesné tak, jak jste chtéli.

1. Oteviete databazi, ve které chcete tabulku vytvofit.
2. Na karté Vytvorit klepnéte ve skupiné Tabulky na poloZku Navrh tabulky.
3. V databazi se vytvofi nova tabulka, ktera se otevie v navrhovém zobrazeni.

£z I |&8
Tabulka iabluny seznamy serveru | Mavrh
Uréete primarni kli¢ (neni to tabulky~ SharePoint~ [tabulky Okno navrhového
povinna volba) Tabulky zobrazeni tabulky
\
MNazev pole | Datovy typ | Popis -
LD ctenar Cislo B
| [Iméno Text T
Pfijmeni Text Vytvorte popis pole
|| Titul Text \ (nepovinna polozka)
| |Adresa-ulice Text IVyberte datovy typ pole I
| |Adresa-mésto \ Text
Adresa-psé - Text
E-mail ngejte Hypertextovy odkaz
| nézev pole -
|| Datum narozeni Datum a cas
Zaméstnani Text
| |Foto Objekt OLE
| | Datum pfihlaseni do knihovny Datum a ¢as
Poznamky Memo -
Viastnosti pole
Obecné | Vyhledévani|
Velikost pole dvoijita presnost
Format obecné ciglo
Pocet desetinnych mist automaticky
Vstupni maska
Titulek
Vychozi hodnota IDefinujte vlastnosti pole | Nazev pole miZe byt diouhy nejvise 64 znaki
OvEFovaci pravidio viéetné mezer. Cheete-li zigkat informace o
T nazvech poli, stisknéte kldavesu F1.
Je nutno zadat ne
Indexowvat ano (bez duplicity)
Inteligentni znacky
Zarovnani textu Obecné
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Priklady pouziti datovych typt

Datovy typ Priklad pouziti (pfipadny nazev pole)

Text PFijmeni, jméno, adresa, Cislo Uc¢tu, Cislo obéanského prikazu, telefonni é&islo,
nazev, popis, strué¢ny obsah knihy

Memo Poznamky, zivotopis, obsah knihy, navod k pouziti, upozornéni, vady zbozi

Cislo Pocet kusu, Eislo knihy, rok vydani, rok narozeni, pocet déti, vyska, vaha, Sifka,
délka, pocet km, pocet kustl

Datum a ¢as Datum narozeni, datum nastupu do zaméstnani, datum ukonéeni pracovniho

poméru, datum nakupu, datum vyroby, datum spotieby, zacatek pracovni doby
(€as), konec pracovni doby (as)

Ména Cena, nakupni cena, plat, prémie, pokuta k zaplaceni, poplatek

Automaticke Cislo Cislo zaméstnance, &islo &tenéafe, &islo knihy, &islo vyrobku

Ano/ne Je na skladé, ma déti, domluvi se anglicky, film s titulky

Objekt OLE Fotografie, mapa, orientacni planek, logo

Priloha Jakykoliv soubor nebo soubory k pfiloZzeni, napfiklad Zivotopis, fotografie
Hypertextovy odkaz www stranky zékaznika, www dodavatele, e-mail zaméstnance, e-mail zékaznika,

odkaz na soubor na disku pocitace (zivotopis, fotografie, kopie osvéd¢eni, kopie
fidicského priikazu)

Privodce vyhledavanim | Rodinny stav, vzdélani, pracovisté, mira znalosti jazyka, kraj, zanr knihy, vydava-
telstvi

tematickym vypoétim, je éasto vhodné, a nékdy nutné, zvolit misto datového typu Cislo datovy
typ Text.

\"/ - - v v w20 v o v v Py v
Tip: U telefonnich cisel, Cisel tctd, pasu, soucastek a dalsich cisel, ktera se nebudou pouzivat k ma-
=

Omezeni databaze

Pfi ndvrhu své databaze byste méli mit na paméti nékolik nasledujicich omezeni:
e Tabulka mdze mit maximalné 255 poli.

e Tabulka mGze mit maximalné 32 indexd.

¢ Index pro vice poli mize obsahovat maximalné 10 sloupct. Soucet délek téchto sloupcli nem(ize presah-
nout 255 byt(.

« Radek v tabulce, s vyjimkou poli typu Memo a objekt ActiveX, nemiiZe byt deldi nez pfiblizné 4 kilobyty.

e Pole typu Memo mize uchovavat az 1 gigabyte znaku, ve formulafi nebo datovém listu vSak neni mozné
zobrazit memo vétsi nez 64 kilobyt(.

* Pokusite-li se ulozZit do databaze memo o velikosti 1 gigabyte (coz kv(li podpofe dvoubytové znakové sady
vyZaduje 2 gigabyty prostoru) nebo objekt ActiveX o velikosti 2 gigabyty, va$ soubor s daty bude obsahovat
pouze jeden zaznam.

e Ohledné poctu zaznamu v tabulce neexistuje Zzadné omezeni, databaze v Accessu vSak nem(ize byt vetsi
nez 2 gigabyty. Jestlize mate nékolik rozséahlych tabulek, budete mozna muset definovat kazdou v samo-
statné databazi Accessu a pak je pfipojit k databazi, ktera pro aplikaci obsahuje formulare, sestavy, mak-
ra a moduly.

VLASTNOSTI POLI

Nastavenim vlastnosti pole je mozné ovladat vzhled zobrazenych informaci, zabranit nespravnému zadavani
udajl, urcit vychozi hodnoty, zrychlit vyhledavani, zrychlit fazeni a zadat dal$i charakteristiky vzhledu a cho-
vani. Nastavenim formatu lze napfiklad zlepsit Citelnost Cisel, definovanim ovéfovaciho pravidla Ize pfedepsat
pozadavky na data zadavana do pole.

Datovy typ pole ur€uje vlastnosti, které je mozné nastavit. Nastaveni vlastnosti poli se projevi pfi zobrazeni a Upra-
vach dat.
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RAZENI A FILTROVANI DAT V DATOVEM LISTU

Kazdé pole v tabulce ma v zahlavi rozeviraci nabidku, ktera umozriuje data E\_ 7 Vjbir -
sefadit a filtrovat. Funguje to podobné jako automatické filtry v MS Excelu. Tr' il

Tato moznost ve starich verzich Accessu nebyla, ale je velmi pFijemna, pro- 4l = ¥JUpfesnit -

to si na ni brzy zvyknete. Pokud fazeni nebo filtrovani dat v tabulce pouzije- '%{P i “F Pfepnout filtr
te, mlzete tim ovlivnit data v tabulce. Az budete tabulku zavirat, program se
vas zeptd, zda chcete zmény v tabulce ulozit.

seradit a filtrovat

P

ég Tip: Jestlize chcete data v tabulce filtrovat, ale nechcete ovlivnit pivodni tabulku dat, pouZijte k vybéru
d zaznami dotazy.

Razeni dat v tabulce

Radit mlﬁ%tle VZ?StU_pné ne,bo SeS,tUpné podle [ Gisloknihy ~| N&zevknihy -] Zanr Rok vydani -t
textO\I\/nych, E:|z(_elnyc|:h i datovych poli. Podle pole 10005 My déti ze stanice Z DTI R\ e 2005
typu Memo radit nelze. 10006 Harry Potteraprinc DTl |22l | 2005
1. Otevrete tabulku. 10012 Andélé adémoni  BEL 2006
2. Klepnéte na rozeviraci nabidku u pole, podle 10001 Nafek Vikd BEL 2006

kterého chcete tabulku sefadit. 10021 Tfi musketyfi BEL 2007
3. Zvolte vhodny zplsob fazeni — Sestupné, 10013 Sifra mistra Leonarc BEL 2008

nebo Vzestupné. 10007 Romdan pro muie  BEL 2008
Pokud potfebujete sefadit data podle vice poli 10019 Detem , oTl 2008
najednou, musite je fadit postupné podle jednot- LRI [k e v ot IO 2008
livych poli v opaéném poradi. Naptiklad pokud 10016 Ticha hraza HOR 2008
je v tabulce Knihy potfeba seradit knihy vzestup- 10023 Maly princ POH 2008
né podle roku vydani, dale vzestupné podle zan- 10009 Povidky POV 2008
ru a nakonec vzestupné podle nazvu knihy, po- 10014 Krvavy polednik BEL 2009
stupujte takto: 10008 Memento BEL 2009
1. Klepnéte na rozeviraci nabidku u pole Nazev 10011 Manhattan je maj Zi| DET 2009

knihy a zvolte Radit od A po Z. 10020 Ottova encyklopedi ENC 2009
2. Klepnéte na rozeviraci nabidku u pole Zanr 10010 Na veky vekd i Sl

a zvolte Rad“ od A po Z. 10015 Pilife zemé HI5 2009
3. Klepnéte na rozeviraci nabidku u pole Rok LONEEE e ot et B O e

vydani a zvolte Radit od nejmensich po nejvétsi. 10002 Skoda Lasky POV 2009
Na obrazku vidite vysledek vicenasobného (troj-
nasobného) fazeni. Nejlépe je vysledek vidét na oramované ¢asti tabulky.

1
ég Tip: Pro razeni miZete pouzit také nastroje Vzestupné a Sestupné ve skupiné Seradit
u afiltrovat na karté Dom(, vysledek bude stejny.

Navrat dat k nesefazené podobé tabulky

Pokud se chcete vratit k plivodni tabulce (nesefazené), pouzijte nastroj Vymazat veSkera fazeni na karté
Domdl.

Filtrovani dat

Data v tabulce Ize filtrovat, tj. vybirat jen data, ktera splfiuji néjaka kritéria. Filtrovat Ize pole &iselné, textové
a datové, ale i podle pole typu Memo, Hypertextovy odkaz, Ména.

@ Poznamka: Pole typu Ano/Ne je viastné pole ciselné, proto se s nim tak zachazi.
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Access 2007 nejen pro skoly

Access je relagni databaze, to znamena, Ze informace v databazi mohou byt rozdéleny do nékolika samostatnych
tabulek. Mezi tabulkami mohou byt vytvofeny relace — vztahy. Pomoci relaci pak miizete seskupit informace
dohromady tak, jak potrebujete.

Relace pracuji na zakladé porovnani dat v klicovych polich (obvykle v polich se stejnym nazvem v obou
tabulkach). Ve vétsiné pfipadl se jedna o pole primarniho klice jedné tabulky, které poskytuje jedineény identifi-
kator kazdého zaznamu, a pole ciziho kli¢e druhé tabulky. Cizi kli¢ je pak jedno nebo vice poli (sloupcu) tabulky
odkazujicich na jedno nebo vice poli priméarniho klice jiné tabulky. Cizi kli¢ vyjadfuje, jak spolu tabulky souviseji.
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Poznamka: Na obrazku jsou relace ve cvicné databazi Knihovna. V této databazi je relaci pomér-
né dost, ovSem existuji mnohem sloZitéjsi databaze s vice relacemi. Podivejte se na relace v data-
bazi Northwind 2007.
= Relace
Zaméstnanci Zaméstnanci osobni ... . Knihy Zanry
%D - %D - = ¥ Cizlo knihy - % Kod Zanru
Pfijmeni Zdravotni pojigtov Mazev knihy Mazev Zanru
Jméno Telefon domi Autor Poznamky
Titul Mobil ogebni Zanr
Datum narozeni Rodinny stav Rok wydani
Adrersa - mésto DEti llustrator
Adreza - ul|c-= a i = ii-.-ctcpia - WEkové omezeni c
Filmy —

% 1D filmu a pL%CITE k::: , | Ctenafi vydavatelstvi - nakla...
Nazew fimu I;I.jcﬂ_l:hr ﬁ # D Etendfe - ¥ KOD VYDVATELS &
Refie SEm iy = Jména D vydavatelstyi

Cizlo &tenafe s . .
Rok - Primeni Nazev
.. Datum zapujceni — i .
Zanr Datum vraceni itul Adresa - ulice a &
Zemé Brodl . termi Adresa-ulice Adresa - mésto
. . rodlauZen termin . . :
Premiéra | | Pokuta 23 pozdni ;a:lreaa-mgtc Adress - P
T — f \Iu g _”a pc_‘ M Adresa-PSC - kraj 5
A
Pajeky filmd
F 1D pljdky =
b Cizlo film
Cizlo Eterafe
Datum zdpdjéeni
Datum vrceni
ProdiouZgn termin
E Pokuta zf pozdniy o
Relace 1:1 [Spojovaci tabulka k relaci N:N | |Relace 1:N|

Pokud jsou v databazi definované relace mezi tabulkami, pak Ize data z nékolika tabulek zobrazit v jednom
formulafi, v jedné sestavé, ale také tvofit dotazy z vice tabulek najednou.

Poznamka: Formular na nasledujicim obrazku obsahuje data ze CtyF tabulek z cvicné databaze
Knihovna. Data z tabulky Pulijcky knih se vyplriuji pomoci dat z dalSich tfi tabulek - z tabulky Knihy
se vypliiuje éislo knihy, z tabulky Ctenéfi Gislo étenare a z tabulky Zaméstnanci Gislo knihovnika,
ktery knihu zapujcil.




Relace

ZapUJ ceni kni hy FormuléF z cviéné databéaze Knihovna
| Data z tabulky Péjéky knih |

Cislo knihy: I:l Poznémky:

Cislo étenafe:

Datum zapljéeni: 13.6.2009

Cislo knihovnika: I:l

Cislo knihy Ctenar Knihovnik

Ottova encyklc ~| Lucie Lenochovd | Dvofdtek Marek |

Pilife zemé Ken Follett 5 Lukas Movak g Doubravova | Jana =

Povidky Zdenék Svér Pavla Renzova Dostélkova Jarmila

povidky z jednd Capek Karel Iveta Ropkova {ubic Mar

Roman pro mu|Michal View Patricie Sadecka Rebikova Ludmila

Vaojtéch St&pan Bauerova Marcela

Vaostréilows Fikejs Dalibor

Tichd hriza Pavel Zeman | Smetakova v Petra ]
A

[Data z tabulky Knihy | [Data z tabulky Ctendi | [Data z tabulky Zaméstnanci |

Zaznam M 4[1z4 | » M b | % Bez fitru ||Wh|5dévéru‘ |

TYPY RELACI

Access nabizi tfi typy relaci — 1:N, 1:1 a N:N.

Relace typu 1:N

Tato relace je nejobvyklejSim typem a je vytvorfena tehdy, kdyz pouze jedno ze souvisejicich poli je primarnim
klicem nebo ma jedine¢ny index. V relaci 1:N miize zaznamu v tabulce A odpovidat vice zaznam( v tabulce B,
ale zaznamu v tabulce B odpovida maximalné jeden zaznam v tabulce A.

Ve cvitné databazi Knihovna je mnoho relaci typu 1:N,
na nasledujicim obrazku jsou dvé z nich — relace mezi Knihy ) Fanry
tabulkou Knihy a Zanry a relace mezi tabulkou Knihy Fanr aloe 2L R kéd zannu
a Vydavatelstvi. Rok vydani Nazev Zanru
i i : 54 lluztrator Poznamky
Relaci — vztah — mezi tabulkou Knihy a Zanry Ize popsat VEkove smezent &
takto: Kazda kniha je jednoho zanru, ale jeden zanr Pocet stran
m(ize byt pouzit pro vice knih, proto je relace mezi té- Origindni nazev
mito tabulkami typu 1:N. V Accessu ji poznate tak, ze na Peklad v
jednom konci €ary je 1 a na druhém znak nekone¢no
(90). V tomto pfipadé je také zajisténa referenéni inte- Relace
grita dat, tzn. ze do tabulky Knihy nelze doplnit zanr, kte- . :
ry neexistuje v tabulce Zanry. Kéd zanru v tabulce Knihy . 1 Wgﬂgggem;ﬁiﬂ:
je cizi klic. 1 n N I vydavatelstyi
Samozfejmé, ze by bylo mozné vyplnovat zanr knihy pfi- Nhzey
vz . Adresa - ulice a &
mo do tabulky, ale v mnoha fadcich tabulky byste vypl- Adrosa - mésto
novali stejna data, coz je pracné a mlze to vést k chybé. Adress - PSC
Je tu také moznost pouzit pro pole Zanr priivodce vyhle- kraj 1
davanim, to by nebylo Spatné FeSeni a v tomto pfipadé

by byl vysledek srovnatelny.
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Relace

Dfivéjsi verze podporovaly pouze relace 1:N a k vicendsobnému spojeni dvou tabulek byla potfeba treti tabul-
ka (tuto metodu vyuziva i na$ pfiklad). V nové verzi je mozné vytvorit vicendsobné vybéry, které ale neni moz-
né ulozit do MDB.

VYTVARENI RELACI MEZI TABULKAMI

P¥i vytvafeni relace mezi tabulkami neni nutné, aby pole, ktera jsou v relaci, méla shodné nazvy. Pole v rela-
ci vSak musi mit shodny typ dat. Vyjimkou je pfipad, kdy pole primarniho klie je typu Automatické €islo. Pole
typu Automatické &islo Ize sparovat s polem typu Cislo, ovéem vlastnost Velikost pole se u obou téchto poli musi
shodovat. MiiZete napfiklad sparovat pole typu Automatické éislo s polem typu Cislo, pokud ma vlastnost Velikost
pole u obou z nich hodnotu Dlouhé celé éislo. | v pfipadé, Ze jsou obé& parovana pole typu Cislo, musi mit shod-

né nastaveni vlastnosti Velikost pole.

Definovani (vytvoreni) relace typu 1:N a 1:1

Pired definovanim relaci je tfeba, abyste zavreli vSechny relacemi spojované tabulky! Relaci mezi otevie-
nymi tabulkami nelze vytvofit ani upravit!

(I B e I Vztah — nastroje | Knihovna : Databaze (Access 2007) - Microsoft Acce
R iV
Domd Wytvafit Externi data Databazové nastroje Navrh

% >< Wymazat rozloZeni ==r =h skrjt tabulku E
[234 Sestava relaci % Zobrazit tabulku

EJ Primé relace

Upravit Zobrazit 55— Euge g
relace tabulku... 5%'“'5““”3" relace Tabulky |M||Tnje|
Mastroje Vrtahy
] rep— ‘Crenafi
VZechny objekty aplikace...=/| « || &5 Relace [@ Zapujesniknill | iy _
kribey
Tabulky = P N —
. - Pjcky Filmd
B Giengi E— Piijcky krih oo |
. % D Wydavatelstyi - nakladatelsty an =
B Fimy Prijmeni Zaméstnanci indzev
) Imé Zaméstnanci osobni idajs
==2] Knihy T;njnu Zanry kWD =2
EH Pijky fimd Diatum narozeni cena
= Piijky knih Agdrerza - mézto Bkupu
Adreza - ulice a & hy -
EH vydavatelstyi - nakladatelstvi ot i bk
EH Zaméstnanci
EH Zzaméstnanci csobni Gdaje F”g‘}' L Pidat J [ Zavfit ]
¥ 1D fil
22| Zanry . m [y oy = ¥ T D Stensh N
Nazev filmu Bislo knih 2! ID Etenare
Formulaie 3 Refie E‘.I'SIU .5;” v == Jméno
E Mowa kniha do knihown Rok o ena!ﬁ ‘ Prijment
= ¥ Fanr Datum zapujéeni Titul
=8| MNovy étenaf vetupni formulaf Femé Eﬂt::-“ \.rvrﬂci:m . Adresa-ulice
. - rodiouzZen rermin =
B8l Wovy zaméstnanec vstupni for... Er.e"mle’ra.v\CR - Pokuta za pozdniy o, ig::::;ngzm
At - k
B3 zapijzeni filmu St
1. Na karté Databazové nastroje ve skupiné Zobrazit ¢i skryt pouzijte nastroj Vztahy.
2. Zobrazi se vztahy v oteviené databazi.
3. Na karté Navrh » Vztah — Nastroje klepnéte na nastroj Zobrazit tabulku.
4. V okné Zobrazit tabulku poklepejte na tabulky, které budete potfebovat v relaci. Chcete-li vytvofit relaci v ram-
ci téze tabulky, pfidejte tuto tabulku dvakrat.
5. Tabulky se postupné zobrazi v okné Relace. Knihy Zanry
6. Uchopte mysi primarni kli¢ na strané ,1“ v rela- Zanr i - :E_'” zanm |
ci a pretahnéte jej na polozku stejného typu do Rok vydani P:;::r:;:r”
tabulky na strané ,N“ v relaci. lustrator N
. . . i ekove omezeni C
7. Vznikla relace, tabulky jsou propojeny pomoci Pofet stran
téchto dvou poli. Origindlni nazev
Preklad -
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Formular je typem databazového objektu, ktery je pouzivan hlavné k zadavani dat do databaze nebo k jejich zob-
razeni. Formular Ize pouzivat také jako pfepinaci panel, ktery umoznuje otevieni dalSich formulafd a sestav v da-
tabazi, nebo jako viastni dialogové okno, které umozriuje pfijimat data zadavana uzivateli a provadét s témito daty
rizné operace. VétSina formulafl je vazana na jednu nebo vice tabulek ¢i dotaz( v databazi, kdy zdroj zaznam
formuléafe odkazuje na pole v podkladovych tabulkach a dotazech. Formulaf nemusi nutné obsahovat vSechna
pole ze vSech tabulek a dotaz(l, na nichz je zalozen. Propojeni mezi formulafem a jeho zdrojem zaznamd Ize vy-
tvofit pomoci grafickych objektl nazyvanych ovladaci prvky. NejbéznéjSim typem ovladaciho prvku pouzivané-
ho k zobrazovani a zadavani dat je textové pole.

irformace ve formuan mohoy [l oms ]

byt roggele,ny do_sekm.v Kazdy I D I D D D DR I DR D R
formulaf ma sekci oznadovanou |— B
jako Télo, ale miize obsahovat ||| # zahiavi formulare
také sekci Zahlavi formulare, Zahlavi || - \\
stranky, Zapati stranky a Zapati
formulaie. Kazda z téchto sekci

T

formulare
ma svUj Ucel a své misto ve for- || - | |
mulafi. V navrhovém zobrazeni ||(| ¢7ae //

# Zihlavi stranky ~JJednotiivé sekce

[

jsou sekce reprezentovany pfi-
sluSnymi pruhy. Kazda sekce ob-
sazena ve formulafi je zde uve-  Zapati strénky
dena jen jednou. V tisténém for- ||. ¥
mulafi mohou byt sekce zahla-
vi a zapati stranky zopakovany |/1
u kazdé stranky. Polohu informa-
ci v jednotlivych sekcich Ize urgit || -
umisténim ovladacich prvka. -

=

Poznamka: Formulare Ize povaZovat za okna umoznujici uZivateliim pristup k databazi. Efektivné
vytvoreny formular urychluje pouziti databaze, protoZe uZivatelé nemusi hledat, co potrebuji.
Vzhledové atraktivni formular ¢ini praci s databazi prijemnéjsi a efektivnéjsi a pomaha také zame-

Zit zadani nespravnych dat.

V databazi mlze byt otevieno vice formularii najednou, pak se jednotlivé formulafe zobrazuji jako karty. Kazdy
formular ma svoji zalozku, klepnutim na tuto zaloZzku muzete prejit z jednoho formulare do jiného otevieného
formulare.

M

@ - Tip: Formulai maZete vyuZit také k ziskavani informaci e-mailem. Ve spolupra- |
é ci s MS Outlook 2007 umi Access rozeslat e—mail pro sbér informaci. Na kar- Uj’ @
té Externi data ve skupiné Shromazdit data klepnéte na Vytvofit e-mail. Sesbirané | Vitveiit Spréva
odpovédi zpracujete po pouziti tlacitka Sprava odpovédi na karté Externi data zhr::r'moj,fz‘;:'
ve skupiné Shromazdit data. Odpoveédi budou uloZeny do tabulky, se kterou miiZete '
dale pracovat.

Pamatujte: Formular slouzi ke komunikaci s uzivatelem, pouZiva se k doplnéni dat, opravam a pro-
hlizeni dat. Lze v ném zobrazit prilohy i OLE objekty. MuZete zobrazit jeden zaznam na jedné obrazov-
ce a pole mohou byt v jiném poradi nez v tabulce. MiiZzete v ném zobrazit, vyplnit a upravit data z vice
tabulek nebo dotazii najednou. Formular Ize rovnéz vytisknout, ale k tisku je uréena predevsim sestava.

ZOBRAZENi FORMULARU

Formulare pouzivaji tfi zakladni typy zobrazeni — formulafové zobrazeni, navrhové zobrazeni a zobrazeni roz-
loZeni. Nékteré formulafe mlzete zobrazit jako kontingenéni tabulku nebo kontingenéni graf.
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N Access 2007 nejen pro skoly

Formularové zobrazeni

|
V tomto zobrazeni si mlzete formulaf prohlédnout, po vytvoreni formulafe v ném lIze pfidavat —
a upravovat data. |znbrazeni

-

Zobrazeni rozlozeni

Zobrazeni rozlozeni je nejintuitivnéjsi zobrazeni ur€ené k Upravam formulare a Ize je pouzit téméf ——
ke v8em zménam formulafi provadénych v Accessu. V zobrazeni rozlozeni je formular skuteéné %
spustény, a mizete tedy zobrazit data stejné jako ve formulafovém zobrazeni. V tomto zobrazeni
v8ak také muzete provadét zmény navrhu formulafe. Vzhledem k tomu, Ze pfi Upravach formula-
fe jsou zobrazena data, je toto zobrazeni velice uzite¢né pfi nastaveni velikosti ovladacich prvki

nebo pfi provadéni témér kazdého ukolu, ktery ma vliv na vzhled a vyuzitelnost formulare.

Zobrazeni

-

Po otevieni formulare v zobrazeni rozlozeni se zobrazi dvé nové karty v pasu karet, obé se tykaji Nastrojl
rozloZeni formulare: karta Format a karta Usporadat.

~*<_ Tip: V zobrazeni rozloZeni miiZete data Fadit a filtrovat podobné jako v tabulce, pokud ma formu-
i ' IaF rozloZeni tabelarni, tj. zobrazena data jsou jako na nasledujicim obrazku. Staci klepnout pravym
tlacitkem mysi do zahlavi sloupce a vybrat si zplisob Fazeni nebo filtrovani.
e 0 0 00 0000V e
Nézev knihy Autor Zanr . BTV
T . ° N n ] ¥ e 1
MNafek Vika Wilbur Smith BEL B3| Kopirovat
L |Zobrazeni rozloZeni | j FeX S
Skoda Lasky petr Sabach Mistni nabidka po klepnuti | | (%) oot ot
pravym tlacitkem mysi all s o A Ip——
—] z_l Radit od nejmensich po nejvetsi
Ctyfi dohody Miguel Ruiz BEL il Radit od nejvétiich po nejmenii
Treti pfani Robert Fulghum HUM Ciselné fiftry >
— : Rovna sg 2006
My dé&ti ze stanice ZOO Christiane F. DTl Nerovna se 2006
— : Menii nez nebo rovno 2006
Harr'?' Potter a princ Joanne K. Rowlingova DTI VEtEi neZ nebo rovno 2006
dvoji krve
— ¥ | Odstranit
Romdn pro muie Michal Viewegh BEL Umisténi N
- RozloZeni k
Memento Radek John BEL T ,
| ] & Viastnosti
Povidky Zdenék Svérak POV Towor;
Na véky véki Ken Follett HIS 2009
> o A 7 p . C ke s . P L
5 Upozornéni: Urcité dlohy nelze v zobrazeni rozloZzeni provadét, vyzaduji prepnuti do navrhového zob-
J - v < - 2 .~ Py - -
razeni. V tom pripadé Access zobrazi zpravu o nutnosti prepnout do navrhového zobrazeni.

Navrhové zobrazeni

Jde o zobrazeni, v némz mUzZete vytvofit cely formulaF od zacatku, pfipadné pfidat, odstranit, pfizplsobit ovla-
daci prvky ¢&i vkladat obrazky. Vidite pruhy zahlavi a zapati formulafe a téla. V tomto zobrazeni se formular
ve skutecnosti nespusti, takze pfi praci nevidite zdrojova data.

Po otevieni formulafe v navrhovém zobrazeni se zobrazi dvé nové karty v pasu karet, obé se tykaji Nastrojli navrhu
formulare: karta Navrh a karta Usporadat.




Na nasledujicim obrazku vidite formular v navrhové zobrazeni.

-|--|-|-z-|-|-|I-1-|-5-|-|:-|-I:-|-|-|-|-|--||-|--|-|-|--|;-|A--||
J * Zihiavi e Voli¢ sekce formulare,

v tomto pripadé Zahlavi

Voli¢ sekce formulare,

1
J v tomto pripadé Téla

Z Autor Rok vydani

I Volié sekce formulae, |

- v tomto pripadé Zapati
——Volié formulaie

Svislé pravitko

Vodorovny posuvnik

Il

Svisly posuvnik

Prepinani mezi typy zobrazeni formulari

Mezi vySe uvedenymi druhy zobrazeni Ize pfepinat pomoci tla¢itka
Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni na karté Domd. Tlacitko Zobrazeni je pre-
pinaci tla¢itko. Je-li formular otevien v zobrazeni formulafovém, je
zobrazeno pouze tladitko slouzici k pfepnuti do zobrazeni rozlozeni,
a naopak. Je-li formuléaf otevien v navrhovém zobrazeni, je zobrazeno

tlacitko Formulafové zobrazeni.

Pokud potfebujete jinou nez zobraze-
Formuldfové zobrazeni nou moznost, je tfeba otevfit rozevira-

ci nabidku tla¢itka Zobrazeni, pak uvidi-
==] te vSechny moznosti, které mate k dis-
pozici.

Navrhové zobrazeni ¥~ |Rozeviraci nabidka tlaéitka

Zobrazeni

Zobrazeni rozloZeni
|— =]

Knih

Knih
Mow3
MNowy
MNowy
praz
Frep:
Vyd

) N P Y P O R I P R P

>

i f& i o<

Export 3

Prejmenovat
Skrjt v této skupiné
Odstranit

Vyjmout
Kopirovat

VioZit

Zobrazit vlastnosti

Mistni nabidka po klepnuti pravym tlacitkem mysi
na formular v navigaénim podokné

N

navrhu formulare.

Tip: Druhou moznosti prepinani mezi jednotlivymi zobrazenimi je prepinani pomoci klepnuti pra-
vym tlacitkem mysi na zvoleny formular v navigacnim podokné. DalSi moznosti je pouZiti tlacit-
ka Zobrazeni na karté Format » Nastroje rozloZeni formulafe, pfipadné na karté Navrh » Nastroje
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Dotazy

Dotazy jsou urCeny predevsim k ziskavani informaci z tabulek. MUzete pomoci nich data v tabulce sefadit,
vybrat z tabulky jen ty zaznamy, které splfiuji urcita kritéria, vybrat jen nékteré sloupce nebo pole. Lze vytvofit
dotaz z nékolika tabulek najednou. Pomoci dotazu je mozné data v databazi také zmeénit, pfidat nebo odstranit.

Vytvofite-li a spustite vybérovy dotaz, ktery vybira informace z tabulek (nebo dotaz(l) v databazi, Access vytvo-
fi mnozinu zdznamu vybranych dat. Ve vétsiné pfipadl mizete s touto mnozinou zaznam( pracovat stejnym
zplisobem jako s tabulkou. Na rozdil od skute¢né tabulky v§ak mnozina zaznami ve skute¢nosti v databazi ne-
existuje. Access mnozinu zaznama vytvafi vzdy po spusténi dotazu z aktualnich dat v tabulkach.

Dotazy se pouzivaji také jako zdroj zadznam(i pro formulare a sestavy.V Accessu Ize pouzit nékolik typl dotazu.

Vybérové dotazy

Tento dotaz je nejbéznéjsim typem dotazu. Nacita data z jedné nebo vice tabulek a vysledek zobrazuje v da-
tovém listu, kde muzete provadét aktualizaci zaznamu (s urcitymi omezenimi). Vybérovy dotaz se také pouzi-
va k seskupeni zaznamu a vypoctu souctu, poétu, priiméru a dalSich typ souhrni.

Parametrické dotazy

Parametricky dotaz je dotaz, ktery po spusténi zobrazi dialogové okno. V ném se zadavaji informace,
napfiklad kritéria pro vybér zaznam(, nebo hodnoty, které chcete zadat do pole. V ramci jednoho dotazu si
Ize vyzadat zadani nékolika informaci zaroven, napfiklad dvojice kalendarnich dat. Na zakladé téchto dat pak
Access vyhleda zaznamy, které svym datem spadaji do zadaného obdobi. Parametrické dotazy se také hodi
jako zaklad pro formulafe nebo sestavy. Pfikladem pouziti parametrického dotazu mlize byt mésiéni vykaz pfi-
jmu. Kdyz se rozhodnete takovouto sestavu tisknout, Access zobrazi dialogové okno vyzyvajici k zadani mé-
sice, ktery ma vykaz pokryt. Po zadani mésice vytiskne Access pfisluSsnou sestavu.

KFizové dotazy
Krizové dotazy usnadiuji analyzu dat pomoci vypoétli a zmény struktury dat. Pomoci kiiZzovych dota-

zU |ze vypoditat soucty, praméry, pocéty a rizné souhrnné vypocty pro data seskupena na zakladé dvou typu
informaci — informaci po levé strané datového listu a informaci na hornim okraji listu.

AkéEni dotazy

Akéni dotaz je typem dotazu, ktery provadi zmény nebo pfesuny mnoha zaznamt v ramci jediné operace.
Existuji étyfi typy akénich dotazU:

e Odstranovaci dotazy slouzi k odstranéni skupiny zdznam( z jedné nebo vice tabulek. Lze je vyuzit napfi-
klad k odebrani vyrobkd, které maji proslou zaruéni Ih{itu nebo na které nebyla vystavena zadna objednav-
ka. Odstrafiovaci dotaz odstrani vzdy cely zaznam, odstranéni pouze urcitych poli neni povoleno.

e Aktualizaéni dotazy slouzi k provedeni globalnich zmén ve skupiné zaznamu jedné nebo vice tabulek.
Pomoci aktualizaéniho dotazu lze napfiklad snizit ceny vdech miéénych vyrobku o 10 procent nebo zvysit mzdy
o 5 procent, a to pouze u pracovnikl urcitého pracovniho zafazeni.

* Pridavaci dotazy slouzi k pfidani skupiny zaznamu z jedné nebo vice tabulek na konec jedné nebo néko-
lika tabulek. Pfedpokladejme napfiklad, ze ziskate nové zakazniky a spolu s nimi i databazi obsahujici ta-
bulku s informacemi o téchto zakaznicich. Pfipojenim zaznam( z této tabulky do tabulky Zakaznici usetfi-
te mnoho ¢asu spojeného s prepisovanim jednotlivych udaji.

* Vytvareci dotazy slouzi k vytvoreni nové tabulky z ¢asti nebo ze vSech dat jedné nebo nékolika vychozich
tabulek. Vytvareci dotazy jsou vhodné k vytvofeni tabulky, ktera je uréena k exportu do ostatnich databazi
Accessu, nebo k vytvoreni tabulky historie, ktera obsahuje staré zaznamy.

Dotazy SQL

Dotaz SQL je dotaz, ktery se tvofi pomoci pfikazu SQL. Jazyk SQL (Structured Query Language) se pouziva
k dotazovani, aktualizaci a spravé relaCnich databazi, jako je napfiklad pravé databaze Accessu. Jestlize v na-
vrhovém zobrazeni vytvofite dotaz, vzniknou pro vase Ucely na pozadi tohoto dotazu odpovidajici pfikazy SQL.
Pro vétsinu vlastnosti dotazu v okné vlastnosti v navrhovém zobrazeni existuji ekvivalentni klauzule a moznos-
ti v zobrazeni SQL. Pfikaz SQL mizete v pfipadé potieby zobrazit nebo upravit v zobrazeni SQL. Po provede-
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Provacdeni vypoctu
V dotazu mlzete provadét vypocty pomoci souhrnd nebo pomoci vlastnich vypoctu.

Vysledky vypoctl v dotazu nejsou ve skuteénosti uloZzeny v podkladové tabulce ani v tabulce, ktera je vysled-
kem dotazu. Pfi kazdém spusténi dotazu se hodnoty znovu vypo¢itavaji, takze jsou vzdy zalozeny na aktual-
nich datech v databazi. Vypoéitané vysledky proto nem(izete aktualizovat ru¢né.

PREDDEFINOVANE VYPOCTY

Preddefinované vypocty (nazyvané agregacni funkce nebo souhrny) pouzijte, chcete-li ze skupiny zazna-
mU nebo ze vSech zaznamu vypocitat nasledujici hodnoty: souéet, primér, poc¢et, minimum, maximum, smé-
rodatnou odchylku nebo rozptyl. Pro kazdé pole vyberte jednu souhrnnou operaci, kterou chcete vypodcitat.

Nékteré typy souhrnli muzete vypocitat pomoci Privodce jednoduchym dotazem. MlzZete také vypocitat
vSechny typy souhrnl pouzitim fadku Souhrn v navrhové mfizce dotazu, do néhoz zadate pozadovanou
agregacni funkci.

Agregacni funkce a dalSi volby v radku Souhrn navrhové mrizky dotazu

1. Pro pouziti pfeddefinovanych vypoctd klepnéte pravym tla- 3 coun SeskupH] ~
Citkem mySi kamkoliv do navrhové mfizky a z mistni nabid- ounrny ‘\M
ky zvolte moznost Souhrny. B MNanwtabulek L rSum

2. Po klepnuti na tuto moznost se mezi fadky Tabulka a Radit % i‘;’ia
vlozi Fadek Souhrny s nastavenou predvolbou B3 Kopirovat Max

3. Po klepnuti na Sipku v tomto fadku ziskate dal$i moznos- 7 Count
ti vypodtu, které Ize rozdélit na tii zakladni typy: agregaéni |- Vo= ErtDE“
funkce, funkce First a Last a moznosti Seskupit, Vyraz a Kde. ."?‘* Sestavit.. Fiar;t

Last
“'% Lupa... || Viraz
% Viastnosti... fLkde

Agregacni funkce

V fadku Souhrn navrhové mrizky dotazu Ize pouzit nasledujici agregacni funkce:

Volba | Vysledek Pouziti pro tyto typy datovych poli

Sum Soucet hodnot v poli Cislo, Datum/éas, Ména a Automatickeé éislo

Avg Prdmér hodnot v poli Cislo, Datum/éas, Ména a Automatické &islo

Min Nejnizsi hodnota v poli Text, Cislo, Datum/Cas, Ména a Automatickeé &islo

Max Nejvy$si hodnota v poli Text, Cislo, Datum/Cas, Ména a Automatické éislo

Count Pocet hodnot v poli, hodnoty Null (prazd- | Text, Memo, Cislo, Datum/Cas, Ména a Automatické éislo, Ano/
né) se nepoditaji Ne a objekt OLE

StDev | Smérodatna odchylka hodnot v poli Cislo, Datum/éas, Ména a Automatické &islo

Var Rozptyl hodnot v poli Cislo, Datum/éas, Ména a Automatické éislo

Funkce First a Last

Funkce First nebo Last vraci prvni nebo posledni zaznam skupiny, ve které provadite vypocet.

Tyto funkce vraceji prvni nebo posledni zaznam v chronologickém pofadi, jak byly zdznamy pfidavany.
Razeni zaznamu tyto funkce nijak neovliviije.



Provadéni vypoctl

Moznosti Seskupit, Vyraz a Kde
Nasledujici tabulka uvadi pfehled jednotlivych voleb:

Volba Cinnost

Seskuit Definice skupin, s nimiz chcete provadét vypocty. Chcete-li napfiklad zobrazit celkovou cenu
P knih za rok podle nazvu, klepnéte u pole Nazev knihy na volbu Seskupit.
Viraz Vytvoreni vypocitaného pole, které zahrnuje agregacni funkci ve svém vyrazu. Vypocitané pole
y vytvorite obvykle tehdy, kdyz chcete pouzit ve vyrazu nékolik funkci.
Zadani kritérii pro pole, které nepouzivate k definici seskupeni. Pouzijete-li tuto volbu pro pole,
Kde : . Iy L N . .
skryje se pole ve vysledku dotazu (v poli¢ku Zobrazit je zruSeno zaskrtnuti).

SOUHRNY POMOCIi PRUVODCE JEDNODUCHYM DOTAZEM

Pokud pfi tvorb& dotazu pomoci Privodce jednoduchym dotazem budete pracovat s polem typu Cislo, Datum/éas,
Ména a Automatické ¢islo, budete v druhém okné priivodce dotazani, zda chcete v dotazu pouzit souhrny. Pokud
ano, zvolte moinost|Souhrnny|a nasledné klepnéte na tlac¢itko Moznosti souhrnu. Otevie se okno s nabidkou péti

agregacnich funkci: Soucet, Primér, Minimum, Maximum a Poéet zéznami v podkladové tabulce & dotazu. Vypocet
souhrn(l zadate tak, Ze klepnutim mysi [zagkrtnete poliéko u vech funkci, které potiebujete pouZit. |

s ™

Privodce jednoduchym dotazem

Cheete dotaz podrobny nebo souhrnng?

() Podrobny (zobrazi viechna pole vech zdznami)

o
-]
~d

() Souhrnny

B
=Bl
1
o

E Moznost souhrnu... ¢

MaoZnosti souhrnu

Jaké souhrnné hodnoty chcete spoditat?

Pole Soufet Primér Min Max

Rok vydani d 4 4 4
Makupni cena

CE]

A e

Pocet zaznamd v
‘objektu Knihy

P
Privodce jednoduchym dotazem
Pokud je v dotazu pole souhrnu za-

vislé na poli typu Datum a ¢as, budete Jak cheete v dotazu seskupovat Odaje o datu?
ve tfetim okné prlavodce vyzvani k se-

skupeni udaji o datu. R :
P ! 1w wmy wey {980 () Jedinefné datum nebo das
Zde mate moznost seskupeni ve vy- 2w ey ey 1989
pocitaném souhrnu podle jedine¢né- 3 ek e ot ODpen
v o v o , 2 nnn wan wny 1994
ho data a ¢asu, dna, mésicu, Ctvrtleti 4 e {005 O Msic
a rokd. Seskupeni zvolite vybérem jed- =
né z moznosti (prepinace |Jedineéné »| (O Crurtleti

[ datum a Eas, Den, Mésic, Ctvrtleti, F{ok).|_| Gk
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V nasledujicim pfikladu prodeje knih je uvedena moznost pouzit souhrn pro pole Nakupni cena se seskupenim
po rocich a s uvedenim poctu zaznamU prodeje jednotlivych knih za toto obdobi.

Na obréazku je |navrhova mfizka,| ktera se vyplni sama diky pravodci jednoduchym dotazem.

Pole: | Mazev knihy Datum nakupu po ¢y Sum Of Nakupni ceng Count OF Knihy: Cour| Year([Knihy].[Datum ni
Tabulka: | Knihy i
Souhrn: | Seskupit Seskupit cupit || Viraz Seskupit
Radit: vzestupné Ar A
Zobrazit: F
Krit éria:
nebao:
Soucet v poli Nakupni Seskupeni knih podle Data
cena za ctvrtleti nakupu po ctvrtletich
VLASTNIVYPOCTY

Vlastni vypocty umozriuji provést Ciselné, datové a textové vypocty s kazdym zdznamem pfi pouziti dat z jedno-
ho nebo vice poli. MGzete napfiklad vynasobit hodnoty jednoho pole souhrnnymi hodnotami, zjistit rozdil mezi
dvéma kalendarnimi daty ulozenymi v polich, sloudit nékolik hodnot v textovém poli nebo vytvofit poddotazy.
Pouzitim voleb v fadku Souhrn v navrhové mfizce mlzete provadét vypocty se skupinami zaznamu a vypoditat
soucet, primér, pocet nebo jiny typ souhrnu ve vypocéitaném poli.

Pro vlastni vypocty musite pfimo v navrhové mfizce vytvofit nové vypocitané pole, které zobrazi vysledky
vypoctu definovaného ve vyrazu nebo manipuluje s hodnotami poli v dotazu:

1.
2.

Oteviete dotaz v navrhovém zobrazeni.

Zapiste vyraz do prazdné bunky v fadku Pole. Obsahuje-li vyraz ndzev pole, musite nazev pole uzavfit
do hranatych zavorek.

Jestlize vyraz obsahuje jednu nebo vice agregacnich funkci (Sum, Avg, Count, Min, Max, StDev nebo Var)
a jestlize navrhova mfizka obsahuje jina pole, ktera chcete pouzit pro seskupeni, klepnéte pravym tlacdit-
kem myS&i kamkoliv do navrhové mfizky a z mistni nabidky zvolte moznost Souhrny (neni-li fadek Souhrn jiz
zobrazen). V burice Souhrn pro seskupovaci pole ponechte hodnotu Seskupit a ve vypo¢&itaném poli zmérite
hodnotu Seskupit na hodnotu Vyraz.

4. Chcete-li ovlivnit vysledky dotazu, zadejte pozadovand kritéria.

Jakmile stisknete klavesu Enter nebo se pfesunete na jinou bunku, Access pouzije vychozi nazev pole
VyrazN, kde N je celé Cislo zvySujici se pro kazdé nové pole s vyrazem v dotazu. Nazev se objevi pred vyra-
zem a je nasledovan dvojteckou. V datovém listu je tento nazev pouzit jako hlavi¢ka sloupce. Nazev VyrazN

4 Poznambka: Priklady vypocti najdete v priloze na konci knihy.

Cviceni 5:
Vytvorte dotazy v databazi Knihovna:

» Sefadte knihy podle Zanru a v rdmci stejného Zanru sefadte knihy podle roku vydani od nejstarsi knihy
po nejmladsi.

* Zjistéte, které knihy jsou z roku 2008.
» Zjistéte, které knihy stoji 200 K¢ az 500 K¢, véetné hrani¢nich hodnot.

» Zjistete, které knihy vydalo nakladatelstvi se sidlem v Praze. Sefadte vysledek dotazu podle nazvu
nakladatelstvi.

* Zjistéte, ktefi zaméstnanci nejsou knihovnikem (ani knihovnici).
e Sefadte zaméstnance podle véku (od nejstarsiho), zjistéte také jejich rodinny stav a pocet déti.
e Pomoci aktualizaé¢niho dotazu zvyste svym zaméstnancim plat o 1 000 K¢.
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sestavy

Sestava je uCinny prostfedek k prezentaci dat v tiSténé forme. Velikost a vzhled vSech prvkil sestavy uréuje uzi-
vatel. Jejich prostfednictvim tak mlze zajistit zobrazeni vSech informaci pfesné podle svych predstav. VétSinou
jsou sestavy propojeny s jednou nebo vice tabulkami nebo dotazy v databazi. Zdroj zaznamU sestavy odka-
zuje na pole v podkladovych tabulkach a dotazech. Propojeni mezi sestavou a jejim zdrojem zaznamd Ize vy-
tvofit stejné jako u formulafe pomoci ovladacich prvkl. Nej¢astéjSimi ovladacimi prvky v sestavé jsou textova
pole zobrazujici texty a €isla, popisky obsahujici ndzvy nebo ozdobné ramecky, které slouzi ke grafickému Cle-
néni dat a diky nimz sestava vypada atraktivnéji.

Po vytvofeni a uloZeni sestavy se ulozi navrh sestavy, nikoliv data v sestavé zobrazena. Pfi nasledujicim ote-
vieni sestavy Access vzdy zobrazi aktualni data ze zdroje zaznamad.

Pamatujte: Sestava je nastroj urceny predevsim k tisku dat z databaze na papir. Lze ji také poslat
e-mailem jako prilohu, napriklad v podobé PDF souboru.

Tip: Prace se sestavami je velmi podobna praci s formulari. Vétsinu z toho, co pouZivate ve formu-

2 v

larich, proto pouZijete i v sestavach.

SEKCE SESTAVY

Stejné jako u formularl jsou informace v sestavé rozdéleny do sekci. Kazda sestava ma sekce oznacované
stejné jako u formulare: Télo, Zahlavi sestavy, Zahlavi stranky, Zapati stranky a Zapati sestavy. KaZzda sekce obsazena
v sestavé je opét jako u formulafe uvedena jen jednou. Oproti formulafiim Ize v sestavach vytvaret Urovné se-
skupeni dat, coz se promita do sekci. Pro kazdou Uroven se vytvari zahlavi a zapati pfislusné skupiny.

DR D Y O D R R T
| |# zZahlavi sestavy

J ¥ Zaniavi stranky

| |F==

Névrhovy rezim sestavy
i - jednotlivé sekce

| |[* Zapati stranky

| [¥ Zapatisestavy

Zahlavi sestavy

Tato sekce je vytiSténa pouze jednou na zacatku sestavy. Zahlavi sestavy se pouziva pro informace, které
by se mohly bézné vyskytovat na titulni strance, jako napf. logo, nadpis nebo datum.

Umistite-li vypocitany ovladaci prvek, ktery pouziva napfiklad agregacni funkci Sum, do zahlavi sestavy, vypo-
Citany soucet bude pfisluSet celé sestavé. Zahlavi sestavy je vytisténo pred zahlavim stranky.
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Sestavy

Zahlavi stranky

Tato sekce je vytiSténa v horni ¢asti kazdé stranky. Zahlavi stranky Ize pouzit napfiklad k uvedeni nazvu
sestavy na kazdé strance. U tabelarni sestavy jsou v zahlavi stranky také nazvy poli.

Zahlavi skupiny

Tato sekce je vytiSténa na zacatku kazdé nové skupiny zaznamt. Zahlavi skupiny Ize pouzit k tisku ndzvu
skupiny. Pokud do zahlavi skupiny umistite ovladaci prvek, ktery pouziva napfiklad agregac¢ni funkci Sum, vztahuje
se soucet na aktualni skupinu.

Télo
Tato sekce je vyti§téna jednou pro kazdy fadek ve zdroji zaznam. Sem je tfeba umistit ovladaci prvky, které
tvofi hlavni ¢ast sestavy.

Zapati skupiny
Je vytisténo na konci kazdé skupiny. Zapati skupiny Ize pouzit k tisku informaci zobrazovanych ke kazdé
skupiné. Casto jsou tady vysledky vypoétd za skupinu.

Zapati stranky

Tato sekce je vytiS§téna na konci kazdé stranky. Zapati stranky slouzi k tisku ¢isel stranek nebo informaci
uréenych pro kazdou stranku.

Zapati sestavy

Tato sekce je vytisténa jednou na konci sestavy. Zapati sestavy Ize pouzit k tisku celkovych souctll sestavy
nebo jinych souhrnnych informaci za celou sestavu.

.

- Tip: V navrhovém zobrazeni sestavy je zapati sestavy uvedeno pod zapatim stranky. Pri tisku sesta-

é vy nebo zobrazeni jejiho nahledu se vSak zapati sestavy zobrazi nad zapatim stranky bezprostred-
né za zapatim posledni skupiny nebo za poslednim zaznamem na posledni strance. Muze byt tfreba
na tretim radku, pokud na posledni strance budou jen dva zaznamy, zatimco zapati stranky je vZdy
na konci stranky na stejném misté.

ZOBRAZENI SESTAV

Sestavy Ize zobrazit ¢tyfmi zplsoby — Zobrazeni sestavy, Nahled, Navrhové zobrazeni a Zobrazeni rozlozeni. Posledni zmi-
néné (Zobrazeni rozlozZeni) je novinkou této verze programu Access.

= Hove filmy Nazev sestavy
Titulek sestavy
i P Zahlavi sestavy 5. srpna 2009
A Nové film
| y 16:25:33
ID Mazev filmu Reiie Zahlavi stranky
10 Doba ledova Carlos Saldanha, Chris
Wedge
11 Menarozeni David S. Goyer
Télo - data jednotlivych
zaznamll
12 Znovu 17 Burr Steers
Ukazka tiskové sestavy
v rezimu Zobrazeni sestavy
13 Let's dance Anne Fletcher
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Upravy sestav

Tip: Pokud opravdu chcete vytvofit sestavu z dotazu, pak ji nejsnadnéji vytvoFite pomoci Privodce
sestavou.

Upravy sestav

Prizplsobovani sestav se tyka sekci, okna sestavy a ovladacich prvk(l. Prace se sekcemi, oknem a ovladaci-
mi prvky je naprosto totozna jako u formulari, kromé pfizplsobeni velikosti sestavy jejimu obsahu. Tuto moz-
nost mlzete nastavit jiz pfi tvorbé sestavy pomoci Priivodce sestavou, a to zaSkrtnutim moznosti Pfizplsobit
Sitky poli Sifce stranky.

KONTEXTOVE KARTY PRO PRACI SE SESTAVAMI

Na uvod si prohlédnéte prehled kontextovych karet k sestavam. Zobrazeni sestavy nema kontextové karty.
Kontextova karta pro nahled byla popsana v kapitole Zobrazeni sestav.

Kontextové karty pro Zobrazeni rozlozeni
Karta Format » Nastroje rozlozeni sestavy

Pas karet Format » Nastroje rozloZeni sestavy s nastroji
u tiskové sestavy, ktera je oteviena v Zobrazeni rozloZeni

Calibri - | A~ i oo o] || oY E Sounmy~ @ %ﬁ
B I Uls || T S §i skt podrobnosti
Zobrazeni || =rmes Podminéné |||Ed o =0 .00 || Seskupit MFiZka Logo Pridat Automatic
- |§ = §| y |J | | :§ e UUU” 0 | a sefadit s g T @ &~ existujici pole format =
Zobrazeni | Pismo | Formatovani | Skupiny a souhrny | Mrizka | Ovladaci prky || Automaticl
Karta Usporadat » Néstroje rozlozeni sestavy Pas karet Usporadat » Nastroje rozloZeni sestavy s nastroji
u tiskové sestavy, ktera je oteviena v Zobrazeni rozloZeni

| | ji Prichytit k mfiZce = Vieve I Nahoru E_—i DI_—|D

Tabulkové Skladané Odebrat | Okraje ovladaciho Viplf oviadaciho %g Pofadi ouiek S| vprave 1ll! Dold Automaticka’ PFenéft do Prenést || Seznam
prvku T prvku T velikost popredi  do pozadi || vlastnosti
RozloZeni ovladaciho prvku || Zarovnani oviadaciho prvkul Umisténi || Nastroje

Kontextové karty pro Navrhové zobrazeni
Karta Navrh » Nastroje navrhu sestavy

Pas karet Navrh » Nastroje ndvrhu sestavy s nastroji
u tiskové sestavy, ktera je oteviena v Navrhovém zobrazeni |

EAHERCHRSE R IEE
Zob Bz | - |pd ZN Sl =i i LM = A“EEDEDFEQ: Pridat s:
obrazeni || 0 odminéné e VIFiZk 0go Ty gy | I fida eznam
- |§ = §| = 4 |ﬂ | f - & % =N Lﬁ @ =k =0 = .. existujici pole viastnosti
Zobrazeni | Pismo ||Skupiny a s...) MriZka | Ovladaci prvky J Nastroje
Karta Uspofadat » Nastroje navrhu sestavy Pas karet Usporadat » Nastroje navrhu sestavy s nastroji
u tiskové sestavy, ktera je oteviena v Navrhovém zobrazeni
= = | A BE | Bw | [ O =i @8
m =/ — A == Bichytiblemie 0
55| & W jemses 1D W % ciiniEm
Automaticky Tabulkové Skladané Odebrat | Okraje ovladaciho Viplr ovlddaciho =2 pofadi ouiek i Pienést do  Pfenést iy ||‘
format = prvku ~ prvku EI =il =l popfedi do pozadi =+ ‘g'r J 5 E“_“' J‘
utomaticky fo... RozloZeni ovladaciho prvku || Zarovnani ... Pozice || Velikost | |Zobrazit

pro sestavy, sami jisté uvidite, Ze formulare a sestavy maji mnoho spolecného. Témér vSechny

nastroje z téchto karet a jejich pouziti byly popsany v kapitole o formularich. V sestavach funguji
naprosto stejné, proto je zbytecné je popisovat.

@ Poznamka: Porovnate-li kontextové karty pro formulare s vyse uvedenymi kontextovymi kartami

Kontextova karta Vzhled stranky — Nastroje rozlozeni (resp. navrhu) sestavy

Kontextova karta Vzhled stranky je specificka pro sestavy, formulare ji nemaji. Formulare totiz nejsou primarné
uréeny k tisku, zatimco sestavy ano.

Tato karta je totoZna pro Zobrazeni rozloZeni i Navrhové zobrazeni.

Na nasledujici strané je zobrazena sada nastroji RozlozZeni stranky, které jsou k dispozici u sestavy zobrazené
v rezimu Nahled.
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— | Zobrazit okraje L —
Nastaveni velikosti = I j A Aﬁ f . %En Nastroj pro
— : : =i zobrazeni okna

papiru [ Tisknout jenom data
Velikost| Na Ma Okra_pa

— Vzhled Vzhled stranky
- wsku Eifku EE Sloupce stramky
RozloZeni stranky A P

N

Orientace Nastavem Nastroj pro zobrazeni okna pro Zapnuti/vypnuti zobrazeni
papiru velikosti okrajti nastaveni vlastnosti sloupci okraji a tisku pouze dat

\ !/

Tip: Pokud byste vytvareli stitky pomoci navrhového zobrazeni, pak budete urcité potrebovat na-

é\gy stroj Sloupce na karté Vzhled stranky, abyste mobhli tisknout vice Stitkii na jednu stranku papiru ved-
le sebe i pod sebou. Priivodce stitky (pokud ho pouZijete) to vyresi za vas.

ROZLOZENI OVLADACICH PRVKU

RozloZeni ovladacich prvku jsou voditka slouzici k vodorovnému a svislému zarovnani ovladacich prvk, kte-
ré zajisti jednotny vzhled sestavy. Stejné jako ve formularich existuje rozlozeni ovladacich prvk( ve dvou vari-

antach: tabulkové a skladané.

Tabulkova rozloZeni ovladacich prvki| vzdy zahrnuji dva oddily sestavy, popisky jsou umistény v oddilu nad od-
dilem s ovladacimi prvky, napfiklad popisky v zahlavi stranky a ovladaci prvky v téle sestavy.

% # Zahlavi zestavy

: \Cténah

J Kz.ah.l&vl stranky

Jle

Z

[Dgtum ngrozeni Pijmeni Il.lrhénﬂ

Ve skladanych rozlozenich jsou ovladaci prvky usporadany svisle, popisky jsou uvedeny vlevo od ovladacich
prvk( [Skladana rozloZenilse vzdy nachazeji pouze v jednom oddilu sestavy.

J # Fahlavi zestavy

: Cténah

J & Zahlavi stranky

|l 7e0
N

|| # Zapati stranky

Sestava muze obsahovat vice rozlozeni ovladacich prvkl obou typ(l. Pomoci tabulkového rozlozeni mlzete
napfiklad vytvofit fadky dat pro jednotlivé zaznamy a nize potom umistit jedno ¢i vice skladanych rozlozeni ob-
sahujicich vice dat ze stejného zaznamu.
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58

DalSi operace v sestavdach

Provadéni mnoha operaci v sestavé je naprosto stejné jako u formulari. Jedna se hlavné o operace v navrho-
vém zobrazeni, jako je prace s ovladacimi prvky, prace s mfizkou &i nastaveni vlastnosti. Nasledujici operace
se od formularu vice ¢i méne lisi.

PRIDANI GRAFU DO SESTAVY

Graf Ize do sestavy pfidat dvéma zpUsoby — bud jej vlozit jako ovladaci prvek Graf, nebo zkopirovat hotovy graf
napfiklad z MS Excelu, v tom pfipadé se bude graf chovat jako obréazek. Pokud ho vlozite jako ovladaci prvek,
m(ize zobrazovat data z vybrané tabulky nebo dotazu.

Do jiz vytvofené sestavy mlzete graf vlozit pomoci schranky, pak ale bude neménny. Pokud jej vlozite jako pro-
pojeny do ramecku nevazaného objektu, pak se zméni, kdyZz zménite zdrojovy graf. V obou pfipadech takto
vloZeny graf slouzi spi8e k ilustraci dat, protoze ne vzdy zobrazuje aktualni data z databaze.

Tvorba sestavy jako grafu
Sestava je v tomto pfipadé graf, ktery zobrazuje aktualni data z databaze.

1. Vytvofte novou prazdnou sestavu bud pomoci nastroje Prazdna sestava a prfepnéte ji do navrhového zobra-
zeni, nebo rovnou pomoci nastroje Navrh sestavy.

2. Zkontrolujte, zda je zapnuty nastroj Pouzit priivodce ovladacich prvka.

3. Ve skupiné Ovladaci prvky na karté Navrh | 2ciioie navrhu sestay
» Nastroje navrhu sestavy klepnéte na — R R g
nastroj [VloZit graf ] == sl el SNk

B Al I g "ﬁ — —
4. Klepnéte do mista v sestavé, kam ma lﬁl# £l abl Ag e = AN = L P%
byt graf vioZen. el o C BEOFDEe = % D
ogo Textové Popisek Tladitko _ n —
5 poe ERe @0 | 25 5
Cwladaci prvky

5. Postupné odpovézte na dotazy v dialo-
govych oknech Priivodce grafem.

V prvnim okné privodce vyberte tabulku nebo dotaz se zaznamy, ktery maji byt v grafu.
Ve druhém okné vyberte pole do grafu.

© N 9

Ve tfetim okné prlivodce vyberte typ grafu.

r ™

Privodce grafem

Jaky typ grafu chcete pouzit?

E

Vyberte araf, ktery zobraz Odaje
vybranych poli poZadovanym zplsobem.

Gae) || (ot
EIE N —
e

Sloupcaovy araf zobrazuje Zasovou
Zménu a parovnani mezi polozkami.
o Kategnrieésnu u::urgani1't:u_~.-'.éur'|11-I _

* vodorovngé, hodnoty svisle, Tim je

zdiraznéna Easova zména.

3 ||| &
4

e D |TE

® @ Treti krok pfi tvorbé grafu
) o . @ @ za pomoci privodce
s - volba typu grafu
| stomo | [ <zogt || pai> | | Dokondit
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MAKRA

Makro je nastroj umoziujici automatizaci uloh a pfidani funkci do formulafd, sestav a ovladacich prvki. Mazete
napfiklad pfidat do formulare pfikazoveé tlaitko a k udalosti tla¢itka PFi klepnuti pfipojit makro obsahujici pfika-
zy, které budou provedeny pfi kazdém klepnuti na tlacitko.

Makra v Accessu si Ize pfedstavit jako zjednoduSeny programovaci jazyk, ve kterém vytvafite seznam akci,
které maji byt provedeny. P¥i vytvafeni makra vybirate z rozeviraci nabidky jednotlivé akce a pro kazdou akci
doplfujete pozadované informace. Makra umoznuji pfidavat funkce do formulard, sestav a ovladacich prvkd,
aniz by bylo nutné zapisovat kdd v jazyce VBA (Visual Basic for Applications).

Poznamka: Makra poskytuji ¢ast prikazt, které jsou k dispozici v jazyce VBA. Pro vétsinu uZivatelii
je vytvoreni makra snadnéjsi nez zapis kodu v jazyce VBA.

Prikladem pouziti makra muze byt makro, které spusti sestavu pfimo z formulafe pro zadavani dat. Do formu-
lafe muzete pridat tlacitko a potom vytvofit makro, které spousti sestavu. Toto makro mlze byt samostatné
(samostatny objekt v databazi) a potom svazané s udalosti tlacitka P¥i klepnuti, nebo pfimo viozené do udalos-
ti tlacitka Pfi klepnuti (tato moZnost je v Accessu 2007 nova). V obou pfipadech je po klepnuti na tla¢itko spus-
téno makro, které spusti sestavu.

@ Poznamka: O vloZzeni makra do tlacitka najdete vice informaci v kapitole Formulare.

Makro vytvofite pomoci stejnojmenného nastroje Makro, ktery najdete na pasu E@ @ ﬂ
karet Vytvofit ve skupiné Jiné. el Sl [
Privodce Mavrh |Makro

Po klepnuti na nastroj Makro se otevie karta nového makra. dotazem dotazu [
Makro je tvofeno jednotlivymi akcemi makra. Vétsina akci vyzaduje jeden Ci vice — Ma:m

argument. K jednotlivym makriim ve skupiné maker Ize navic pfifadit nazev
a podminky, které urcuji, jakym zplsobem budou jednotlivé akce spustény.
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. . . . . , Maodul
Pokud objekt makra obsahuje pouze jedno makro, nejsou nazvy maker nutné. b
Na makro Ize odkazovat pouze pomoci nazvu objektu makra. V pfipadé skupiny I
maker je véak nutné kazdému makru pfifadit jedine¢ny nazev. éf, Modul tridy
Na nasledujicim obrazku vidite okno s nastroji makra v rezimu navrhu.
.-/lj_g-, Pl o Makra - nastroje | Knihovna : Databdze (Access 2007) - Microsoft Access -
==
- Domd Vytvofit Externi data Databdzové nastroje Mavrh (7]
! Gi krok || S=vioit Fadky E E‘ Tlacitka nastrojli pro zobrazeni a skryti sloupcti
s Tulirce Odstranit fad |4 ™ L.l 5 i ii
- " = Odstranit fadky zoorazit | Podmin; Ngume;;<— Nazevmakrav, Podminky, Argumenty. Nyni jsou
A || viechny akee | maker zobrazeny vSechny sloupce.
A Mastroje Iiadky Zobrazit i skrjt
[ | '» Makroz\ x
By MNazewv makra Podminka Akce Argumenty Komentaf -
HledatZaznam 5 Prvni; %
Tlacitko pro spusténi Nastroje pro pridani nebo odstranéni
makra z navrhu fadku z navrhu makra
2 |||V tomto sloupci V tomto sloupci V tomto sloupci V tomto sloupci V tomto sloupci zadejte
E zadejte nazev zadejte podminky zvolte akce se zobrazi komentar, pokud je to
2 || | makra. makra. makra. argumenty. nutné.
-
= Argumenty akce
2
=
Sem zadejte
argumenty akce. Do tohoto sloupce zadejte ndzev makra.
F& = Prepnuti podoken. F1 = Napovéda. Mum Lock Q
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import a export dat

Import dat je pfenos dat z jiného souboru do souboru databaze Accessu tak, aby mohla byt data pouzita v da-
tabazi. Pouziva se pro vstup dat z jiné databaze, tabulky nebo jinych format souboru.

Export je vystup dat a databazovych objektu do jiné databaze, tabulky nebo do souborového formatu tak, aby
tato data nebo databazové objekty mohly byt pouzity v jiné databéazi, aplikaci nebo programu. Export méa po-
dobnou funkci jako kopirovani a vlozZeni, ale je zajistén spravny forméat dat.

Export objektu do jiné databaze je témér stejny jako otevieni druhé databaze a import objektu z prvni databa-
ze. Hlavni dva rozdily mezi importem a exportem objektll mezi databazemi Accessu jsou nasleduijici:

e Jednou operaci Ize vice objektl importovat, nikoliv vSak exportovat.

S

‘Q Tip: Pokud chcete do jiné databaze exportovat vice objektt, je jednodussi otevrit cilovou databazi
d a provést v ni operaci importu.

e Kromé databazovych objektl je mozné importovat vztahy mezi tabulkami véetné v§ech specifikaci impor-
tu a exportu, panely nabidek a panely nastroju. Je také mozné importovat dotaz jako tabulku. Export tyto
moznosti nenabizi.

Pro import a export dat se pouziva karta Externi data a nastroje ve skupiné Import a Export.

':';'j 5 Access e ':':'/:J ey Excel vy

e #_x_, Excel »ﬁ i [k Seznam SharePoint m_"}

UloZené UloZené =

importy | #1L 5eznam SharePoint .{jj" exporty Lok PDF nebo XPS i
Import Export

IMPORT DAT Z JINE DATABAZE ACCESSU

Pfenos dat z jedné databaze Accessu do jiné Ize provést nékolika zpUisoby. Nejjednodussim zplsobem je zkopi-
rovani a vlozeni, ale import a propojeni poskytuje lepSi moznosti kontroly nad pfenaSenymi daty a nad zplisobem
jejich pfenosu do cilové databaze.

Béhem operace importu Ize zvolit, které objekty budou kopirovany, kontrolovat zptsob importu tabulek a dotaz,
ur€it, zda maji byt importovany relace mezi tabulkami atd.

Import dat se obvykle provadi z nasledujicich divodu:

¢ Chcete sloucit dvé databaze zkopirovanim vSech objekt( z jedné databaze do druhé. PFi importu Ize bé-
hem jedné operace zkopirovat vSechny tabulky, dotazy, formulare, sestavy, makra a moduly spole¢né s re-
lacemi mezi tabulkami do jiné databaze.

* Potrebujete vytvofit tabulky podobné tabulkam, které existuji v jiné databazi. Mlzete zkopirovat celou tabul-
ku nebo pouze definici tabulky, abyste nemuseli kazdou tabulku ruéné navrhovat. Zvolite-li import samotné
definice tabulky, vytvofi se prazdna tabulka. Jinymi slovy, pole a vlastnosti poli budou zkopirovany do cilo-
vé databéaze, ale data v tabulce zkopirovana nebudou. DalSi vyhodou importu (v porovnani s kopirovanim
a vlozenim) je moznost importu relaci mezi tabulkami spole¢né s tabulkami.

e Potfebujete zkopirovat sadu souvisejicich objektl do jiné databaze. Chcete napfiklad zkopirovat tabulku
Zaméstnanci a formulaf Zaméstnanci do jiné databaze. Pfiimportu Ize béhem jedné operace zkopirovat ob-
jekt a vSechny s nim spojené objekty do jiné databaze.

Tip: Chcete-li pridat zaznamy z jedné databaze do existujici tabulky v jiné databazi, zvazte mozZnost

‘ , importu zaznamii do nové tabulky a nasledné vytvoreni pridavaciho dotazu. BEhem operace impotr-

tu neni mozné pripojit zaznamy k existujici tabulce.

ly, Upozornéni: Chcete-li importovat data do nové databaze, je nutné vytvorit novou prazdnou databa-
Zi jesté pred spusténim operace importu.
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Prace s databazi

Prace s databazi Access zacina ulozenim, takze bez ulozeni v databazi viastné viilbec nemUzete pracovat.
Presto je tfeba umét databazi ulozit, zkopirovat, pfesunout atd., napfiklad proto, abyste mohli databazi prenést
na jiny poCita¢ pomoci néjaké pfenosné vnéjsi paméti.

ULOZENI DATABAZE

V ostatnich programech baliku MS Office je nutné rozlisit, zda se jedna o prvni ulozeni, nebo zda jiz byl soubor
predtim uloZen a je potfeba ulozit pouze provedené zmény. V Accessu tomu tak neni, jak uz bylo feceno vyse.

Prvni ulozeni

V Accessu je zajisténo ulozeni kazdé nové databaze uz pfi jeji tvorbé. Access pozada o ulozeni vzdy po
klepnuti na jakoukoliv moznost tvorby nové databaze. Uz na zalatku prace s databazi musite zadat nazev
a umisténi databaze v pocitadi.

Poznamka: Novému databazovému souboru se automaticky prifazuje nazev Databaze1, pokud ho ne-
pojmenujete jinak. Cislo za slovem databaze je poradové Cislo nové databaze od okamZiku otevreni.

Druhé a dalsi ulozeni

Jakmile je jiz soubor jednou ulozen, ma pfifazené jméno a je umistén v urcité slozce B 4 ~ =
(adresdri), pak je kazdé dalsi ulozeni velmi jednoduché. Staéi pouze klepnout na na- |=5 5

stroj [Ulozit] v panelu nastrojti Rychly pfistup a Access uloZi zmény, které byly provede- L=/ Dami  Vytvaiit
ny od posledniho uloZzeni celé databaze do soucasnosti.

5 , Upozornéni: Nepodcenujte pravidelné ukladani. Pfi zméné obsahu databaze provedte uloZeni. Vyhnete
se tak ztraté dat. Vérte, Ze ztrata dat je daleko bolestnéjsi neZz obcasné klepnuti na nastroj Ulozit.

NP
ég Tip: Pro rychlé uloZeni Ize pouzit i klavesovou zkratku Ctrl+S. Pokud se chystate provést néjakou

\d/ nebezpecnou operaci, pak nevahejte pouzit volbu Ulozit jako a pred onou operaci ulozte celou data-
bazi do jiného souboru pro pripadnou zachranu dat.

OTEVRENI DATABAZE

Abyste mohli pracovat se souborem, ktery jiz v pocitaci existuje, je nutné takovy sou- @ H9-o
bor otevfit.

1. Klepnéte natlaéitkolOffice.I \ D Nova

2. Zvolte pfikaz Oteviit.

3. Klepnéte na zastupce v levé ¢asti dialogového okna Oteviit nebo na pole Oblast hledani % Otevitt
a poté na jednotku nebo slozku, v niz je pozadovana databaze Accessu ulozena.

4.1V seznamu slozek opa-

, . Otevrit
kovanym poklepanim na
slozky oteviete slozku, Oblast hledanf: | () Dokumenty N\ v @3 Xci@-
ktera obsahUje databazi. @ Pasledni (=) admin - dokumenty ZPS11
5. Poklepejte na ikoné dokumenty || CoBumen® Projects Otevient souboru
souboru databaze. @. Plocha () CvberLink, DatabazeZ databaze
|| =l E]DatabézeS
6. Databaze se otevre. (& ookumenty | B Fimy B Datahszed
TS @Hudba E]DatabézeS
ig Tento (3 Practice Files E]Databézeé
pocitad =
ks ﬂobrézky E]Firma ficcess 200
S Mista v siti | [C3)0brazky snagit £ Firma 00
() Open0ffice,org 3.0 {cs) In E]Kontakt\;
[C)Poznamkove bloky aplikace E]Studenti
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PFiloha I - Priklady pFikazo

4 Poznamka: V aplikaci Access 2007 je soucasti programu ukdzkova databaze Northwind 2007.
Nékteré priklady vyrazi uvedené v této pfiloze jsou cerpany pravé z této ukdzkové databaze.

PRIKLADY VYRAZU POUZIVANYCH V DOTAZECH A FILTRECH

Priklady kritérii slouzicich k na¢teni zaznamii
ROZSAHY HODNOT (>, <, >=, <=, <> NEBO BETWEEN...AND)

Vyraz Vysledek
>234 Cisla vétsi nez 234
<1200 Cisla mensi nez 1200

VSechna pfijmeni pocinaje pfijmenim Novotny

>="Novotny”
Y do konce abecedy

Between #1.1.2000# And #31.12.2000% Data z roku 2000, od 1. 1. 2000 do 31. 12. 2000
NESHODUJICi SE HODNOTY (NOT)
Not ”“USA” VSechny zemé, ale ne USA
Not 2 V8echna ¢&isla mimo 2
Not T* Texty nezaclinajici na T
HODNOTY V SEZNAMU (IN)
In(”CR”;"”Francie”) Zemé je CR nebo Francie.
In(Francie;Némecko; Japonsko) Zemé je Francie, Némecko nebo Japonsko.
TEXT, CASTECNE A SHODNE HODNOTY
"Brno” Mésto je Brno.
"Brno” Or ”Praha” Mésto je Brno nebo Praha.
S Text za¢ina na N nebo jiné pismeno od N do konce
abecedy.
LIKE ”S*” Text za¢ina na S.
Right ([CisloObjednavky];2)="99" Cislo objednavky konéi na 99.
Len ([Firma])>Val (30) Firmy, jejichz nazev je delsi nez 30 znakd.
CAST HODNOTY POLE (LIKE)
LIKE ”S*” Hodnota zacina na S.
LIKE ”s r.o.” Hodnota koné&i s r.o.
LIKE ”[A-D]*” Hodnoty za€inaji pismeny A az D.
LIKE "*ar*” Hodnoty obsahuji fetézec znaka ar.
Kfestni jméno je Petr a pfijmeni sestava z péti zna-
LIKE "Petr Nov??” kl, z nichz prvni tfi jsou Nov a posledni dva znaky
jSOu neznamé.

DATA
#3.3.20004# Datum je 3. 3. 2000.
Date () Zaznamy pro dnesni datum




