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Wprowadzenie

Przez lata firma Microsoft wktadata duzo wysitku, aby uczyni¢ program Access nie
tylko jednym z najbardziej zaawansowanych konsumenckich programéw bazodano-
wych, ale takze jednym z najtatwiejszych do opanowania i uzycia. Ze wzgledu na to,
ze Access jest czescig pakietu Microsoft Office 2013, mozna korzystac z wielu technik
znanych z programu Microsoft Word i Microsoft Excel. Mozemy na przyktad korzystac
ze znanych polecen, przyciskow i skrotow klawiszowych, aby otwiera¢ i edytowac dane
w tabelach programu Access. Mozemy réwniez w prosty sposob udostepniac infor-
macje pomiedzy programem Access a programami Word, Excel i innymi programami
pakietu Office. Microsoft Access 2013 krok po kroku oferuje kompleksowe spojrzenie
na funkcje programu Access, z ktorych wiekszos¢ ludzi bedzie korzysta¢ najczescie;.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Access 2013 krok po kroku i inne ksigzki w serii krok po kroku sg zaprojektowa-
ne dla poczatkujgcych i sredniozaawansowanych uzytkownikow komputerow. Ksiazka
ta pomoze zrozumie¢ wewnetrzne funkcje bazy danych osobom, do ktorych zadan
nalezy wprowadzanie danych lub przygotowywanie raportow z bazy danych opra-
cowanej przez kogos innego. Jesli ktos ma za zadanie utrzymywanie istniejacej bazy
danych, to nauczy sie technik waznych dla zapewniania spéjnosci danych. Chociaz
nie omawiamy funkcjonalnosci makr i jezyka VBA, ktore umozliwiajg programistom
tworzenie profesjonalnych aplikacji baz danych, to poruszamy bardziej zaawansowane
tematy, takie jak kontrola dostepu i zapobieganie wystepowaniu problemow.

Przyklady zamieszczone w ksigzce ogélnie odnosza si¢ do matych i srednich
przedsiebiorstw, ale ucza umiejetnosci, ktore mogg byc stosowane w firmach kazdej
wielkosci. Bazy danych, ktore bedziemy tworzy¢ i nad ktérymi bedziemy pracowac,
sg stacjonarnymi bazami danych przeznaczonymi do uzycia w programie Access 2013
na komputerze lokalnym. Access 2013 ma nowe, zaawansowane mozliwosci, ktore
umozliwiajg bardziej zaawansowanym uzytkownikom tworzenie aplikacji zwanych
aplikacjami sieci web programu Access, ktore sg przechowywane w bazach danych
SQL na witrynie Microsoft SharePoint 2013 i mogg by¢ nastepnie przegladane i obra-
biane za pomocg przegladarki internetowej. Ze wzgledu na wewnetrzne wymagania
tych baz danych, krotko je opiszemy, ale nie omowimy ich doglebnie.

Ta ksigzka zapewnia bezcenne doswiadczenia praktyczne tak, zebysmy mogli $mia-
to tworzy¢ i pracowac z wieloma typami baz danych, niezaleznie od tego, czy ktos
juz swobodnie pracuje w programie Access i chce pozna¢ nowe funkcje w programie
Access 2013, czy jest nowicjuszem, jesli chodzi o program Access.

vii
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Jak jest zorganizowana ta ksigzka

Ta ksigzka jest podzielona na trzy czesci. Czes¢ 1 przedstawia, w jaki sposéb umiesz-
cza¢ dane w bazie danych, albo bezposrednio wprowadzajgc je do tabel, albo posrednio
za pomocg formularzy; i w jaki sposob uzyskiwac informacje z bazy danych, albo przez
wyswietlanie ich na ekranie, albo przez drukowanie w raportach. Cze¢s¢ 2 omawia
sposoby zapewnienia, zeby dane w powigzanych tabelach byly dokladne, jak korzy-
sta¢ z kwerend do pobierania danych z powigzanych ze sobg tabel oraz w jaki sposéb
tworzy¢ formularze i raporty, ktore korzystajg z powigzanych tabel. Czes¢ 3 obejmuje
bardziej zaawansowane techniki programu Access, w tym zabezpieczanie bazy danych
i dostosowywanie programu do wiasnego sposobu pracy. Dzieki tej trzyczesciowej
strukturze, czytelnicy, ktorzy sg nowicjuszami w korzystaniu z tego programu, mogg
naby¢ podstawowe umiejetnosci, a nastepnie je rozbudowywac, natomiast czytelnicy,
ktorzy swobodnie korzystajg z podstawowych funkeji programu Access 2013, mogg
skupi¢ sie na materiale, ktory jest dla nich najbardziej interesujacy.

Rozdzial 1 zawiera wstepne informacje, ktore beda w pierwszej kolejnosci przed-
miotem zainteresowania czytelnikow, ktorzy sg nowicjuszami w korzystaniu z progra-
mu Access albo dokonali aktualizacji programu z wersji Access 2003 lub wczesniej-
szej. Jesli ktos miat do czynienia z nowsza wersjg programu Access, to moze przejsé
bezposrednio do rozdziatu 2.

Ta ksigzka zostata zaprojektowana w taki sposob, aby prowadzi¢ czytelnika krok
po kroku przez wszystkie zadania, ktore poczatkujacy lub sredniozaawansowany
uzytkownik chciatby najprawdopodobniej wykona¢ w programie Access 2013. Jesli
zaczniemy od poczatku i przejdziemy przez wszystkie ¢wiczenia, to nabierzemy tyle
bieglosci, zeby méc tworzy¢ proste bazy danych i pracowac z bardziej skomplikowany-
mi bazami danych utworzonymi przez ekspertéow. Niemniej jednak kazdy rozdziat jest
samowystarczalny, dzieki czemu mozemy przejs¢ do dowolnego miejsca, aby uzyskac¢
potrzebne umiejetnosci.



Wprowadzenie ix

Pobieranie plikow ¢wiczeniowych

Przed wykonaniem ¢wiczen w tej ksiazce, konieczne jest pobranie plikow ¢wiczenio-
wych dla tej ksigzki na swoj komputer. Te pliki ¢wiczeniowe mozna pobra¢ z naste-

pujacej strony internetowe;j:

http://aka.ms/access2013sbs/files

WAazNe Program Access 2013 nie jest dostepny do pobrania z tej witryny internetowej. Nalezy W
zakupic i zainstalowac ten program przed przystapieniem do korzystania z tej ksigzki.

Ponizsza tabela zawiera wykaz plikow ¢wiczeniowych do tej ksiazki.

Rozdziat Plik

Rozdziat 1: Podstawy Microsoft Access 2013 GardenCompanyO1.accdb

Rozdziat 2: Tworzenie baz danych i prostych tabel ~ Brak

Rozdzial 3: Tworzenie prostych formularzy GardenCompany03.accdb
Logo.png

Rozdzial 4: Wyswietlanie danych GardenCompany04.accdb

Rozdziat 5: Tworzenie prostych raportow

GardenCompany05.accdb

Rozdziat 6: Utrzymywanie spéjnosci danych

GardenCompany06.accdb

Rozdzial 7: Tworzenie kwerend

GardenCompany07.accdb

Rozdziat 8: Tworzenie niestandardowych formularzy

GardenCompany08.accdb
Hydrangeas.jpg

Rozdziat 9: Tworzenie niestandardowych raportow

GardenCompany09.accdb

Rozdziat 10: Importowanie i eksportowanie danych

Customers.xlsx
Employees.txt
GardenCompany10.accdb
ProductsAndSuppliers.accdb
Shippers.xlsx

Rozdziat 11: Bazy danych przyjazne dla
uzytkownika

GardenCompany11.accdb
Icon.ico

Logo.png

Rozdziat 12: Ochrona baz danych

GardenCompany12.accdb

Rozdzial 13: Wydajniejsza praca z programem
Access

GardenCompanyl3.accdb

Chcac mie¢ mozliwos¢ odwotywania sie do gotowych wersji plikow ¢wiczeniowych
pozniej, nalezy zapisywac zmodyfikowane pliki ¢wiczeniowe pod koniec kazdego ¢wi-
czenia. Chcge powtarzac ¢wiczenia, nalezy zapisywac zmodyfikowane pliki ¢wiczenio-

we pod inng nazwg lub w innym folderze.
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Pomoc techniczna i przekazywanie
informacji zwrotnych

Ponizej zawarto informacje na temat uzyskiwania pomocy dotyczacej tej ksigzki i kon-
taktowania si¢ z nami w celu wyrazenia swojej opinii lub zgloszenia bledow.

Errata

Dokonalismy wszelkich staran, aby zapewni¢ doktadnos¢ informacji w tej ksigzce 1 jej
materiatach towarzyszacych. Wszystkie btedy, ktore zostaty zgloszone od opubliko-
wania tej ksigzki, s3 wymienione na naszej stronie Microsoft Press na witrynie oreilly.
com pod adresem:

http://aka.ms/Access2013sbs/errata

W przypadku znalezienia btedu, ktory nie zostat jeszcze wymieniony na tej liscie,
mozna zglosi¢ go do nas za posrednictwem tej samej strony.

Gdyby potrzebna byta dodatkowa pomoc, mozna wysta¢ wiadomos¢ do dziatu
Microsoft Press Book Support na adres mspinput@microsoft.com.

Nalezy pamietac, ze pomoc techniczna dla oprogramowania firmy Microsoft nie jest
oferowana pod powyzszymi adresami.

Chcemy miec¢ kontakt z Czytelnikami

W wydawnictwie Microsoft Press zadowolenie Czytelnika jest naszym najwyzszym

priorytetem, a jego opinia najbardziej cennym kapitatem. Prosimy o podzielenie sie

swoimi uwagami na temat tej ksigzki pod adresem:
http://www.microsoft.com/learning/booksurvey

Ankieta jest krotka, a czytamy wszystkie uwagi i pomysty naszych Czytelnikow.

Dziekujemy z géry za wypetnienie ankiety!

Badzmy w kontakcie

Mozemy dalej podyskutowac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http:/twitter.com/
MicrosoftPress.
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Podstawy Microsoft
Access 2013

W tym rozdziale dowiemy sie, jak
B Rozpoznawaé nowe funkcje programu Access 2013.

B Pracowal w interfejsie uzytkownika programu Access 2013.

Rozumie¢ zagadnienia dotyczace baz danych.

Zapoznac sie z tabelami, formularzami, kwerendami i raportami.

Podgladac przed wydrukiem i drukowac obiekty bazodanowe.

Rozdzial ten stanowi wprowadzenie do programu Microsoft Access 2013 i ma stuzy¢
réznym czytelnikom do réznych celow, w zaleznosci od wczesniejszej znajomosci
tego programu i innych programow pakietu Microsoft Office 2013.

B Jesli ktos jest poczatkujacym uzytkownikiem programu Access, to moze zechcie¢
pomingc listy nowych funkcji i zacza¢ od podrozdziatu ,Praca w interfejsie uzyt-
kownika programu Access 2013”.

B Jesli ktos korzystat z innych programow pakietu Office 2007 lub Office 2010, ale
nie pracowal wczesniej z programem Access, to moze przejs¢ do podrozdziatu
~Zrozumienie zagadnienn bazodanowych”.

B Jesli ktos zaktualizowat Access 2003 do wersji Access 2013, to moze przeczytac
wszystko az do konca podrozdziatu ,Praca w interfejsie uzytkownika programu
Access 20137, a nastepnie przejs¢ do rozdziatu 2: ,Tworzenie baz danych i pro-
stych tabel”.

B Jesli ktos zaktualizowat program Access 2007 lub Access 2010 do wersji Access

2013, to moze zainteresowac sie nowymi funkcjami, ktore zostaly wprowadzone

w tej wersji programu, ale raczej nie musi wykonywac ¢wiczen w pozostalej czesci
tego rozdziatu.

W catej tej ksigzce bedziemy pracowa¢ z bazami danych, ktore zawierajg infor-

macje na temat pracownikow, produktow, dostawcow oraz klientow fikeyjnej fir-
my. Po zakonczeniu tych ¢wiczen bedziemy mieli gotowy zestaw tabel, formularzy,
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kwerend i raportow, ktore mozna bedzie wykorzystywa¢ do wprowadzania, edycji
i manipulowania informacjami w bazie danych na wiele sposobow.

W niniejszym rozdziale przyjrzymy sie nowym funkcjom wprowadzonym w ostat-
nich wersjach programu Access, co pozwoli tatwo zidentyfikowa¢ zmiany osobom
dokonujacym uaktualnienia z poprzednich wersji. Zbadamy interfejs uzytkownika
programu, a takze pojecia i struktury zwigzane z przechowywaniem danych w pro-
gramie Access. Nastepnie przyjrzymy sie obiektom bazodanowym, takim jak tabele,
formularze, kwerendy i raporty poznajac przy tym funkcje i mozliwosci programu
Access, ktore zbadamy bardziej szczegdtowo w kolejnych rozdziatach. Na koniec zaj-
miemy sie podgladem i drukowaniem obiektéw bazodanowych.

Puii éwiczeniowe Do ukonhczenia ¢wiczen z tego rozdziatu bedziemy potrzebowac plikow
¢wiczeniowych zawartych w folderze ChapterOl. Wiecej informacji mozna uzyska¢ w podroz-
dziale ,Pobieranie plikdw ¢wiczeniowych” we wprowadzeniu do tej ksiazki.

Rozpoznawanie nowych funkgji
programu Access 2013

Access 2013 opiera sie na wczesniejszych wersjach zapewniajac wszechstronne narze-
dzia na uzytek wszystkich naszych potrzeb bazodanowych. W przypadku aktualizo-
wania wczesniejszej wersji do programu Access 2013 bedziemy najprawdopodobniej
najbardziej zainteresowani réznicami miedzy starg a nowg wersjg i zapewne bedziemy
chcieli sie wiecej o nich dowiedzie¢ w jak najszybszy sposob. Ponizsze podrozdziaty
wymieniajg listy nowych funkgji, ktore bedziemy chcieli pozna¢ w zaleznosci od zna-
nej dotad wersji programu Access. Powinnismy zacza¢ od pierwszego podrozdziatu
i podazac¢ az do podrozdziatu dotyczacego poprzednio wykorzystywanej przez nas
wersji, aby mie¢ pelny obraz zmian.

Jesli aktualizujemy program
z wersji Access 2010

Jesli ktos korzystat z wersji Access 2010, to moze sie zastanawiac, w jaki sposob firma
Microsoft mogta ulepszy¢ cos, co wydawato sie w pelni rozbudowanym zestawem
funkgji i narzedzi. Nowe funkcje wprowadzone pomiedzy wersjg Access 2010 a wersjg
Access 2013 obejmujg nastepujace elementy:

B Aplikacje sieci web programu Access Nadal mozemy tworzy¢ zaawansowane
aplikacje bazodanowe, ktore sg przechowywane lokalnie lub w lokalizacji central-
nej. Jesli jednak w firmie dziata program Microsoft SharePoint z ustugami Access
Services, to mozemy teraz utworzy¢ formularz internetowy dla bazy danych, ktory
moze by¢ wyswietlany i edytowany z poziomu przegladarki internetowej przez
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kazdg osobe z odpowiednimi uprawnieniami. Sadzac po tym, jak wiele wysit-
ku firma Microsoft wlozyta w opracowanie aplikacji sieci web programu Access,
to nalezy sie spodziewac, ze ten wspaniaty rozwoj funkgji internetowych rozpo-
czety w wersji Access 2010 bedzie kontynuowany w przyszlosci.

B Funkcjonalno$¢ systemu Windows 8 Access 2013, podobnie jak wszystkie
programy pakietu Office 2013, to w petni funkcjonalna aplikacja dla systemu
Windows 8. Gdy dziata w systemie operacyjnym Windows 8, nie tylko posiada
nowy, elegancki wyglad systemu Windows 8, ale takze wprowadza najnowsze
technologie dotykowe zaprojektowane dla tabletow i urzgdzen mobilnych.

B Ekran startowy Program Access otwiera si¢ na ekranie, ktory zapewnia tatwy
dostep do nowych szablonéw baz danych, ostatnio uzywanych baz danych oraz
lokalizacji, gdzie mogg by¢ przechowywane istniejace bazy danych.

B Dostep do chmury Po polaczeniu swojej instalacji pakietu Office lub progra-
mu Access z kontem Microsoft (wczesniej znanym jako konto ustugi Windows
Live) lub kontem Microsoft Office 365, uzyskujemy opcje zapisywania baz danych
,Ww chmurze”, w bibliotece dokumentéw SharePoint lub na witrynie Microsoft
SkyDrive, tak aby byta dostepna, gdy nie bedziemy przy swoim biurku.

Jesli aktualizujemy program
z wersji Access 2007

Oprocz funkeji wymienionych w poprzednim podrozdziale, jesli aktualizujemy pro-
gram z wersji Access 2007, to warto zwroci¢ uwage na nastepujace funkeje, ktore
zostaty wprowadzone w wersji Access 2010:

B Widok Backstage Wszystkie narzedzia potrzebne do pracy z plikami bazy
danych, w przeciwienstwie do ich zawartosci, sa dostepne w jednym miejscu.
Widok Backstage mozemy wyswietli¢ klikajac karte Plik, ktora zastepuje przycisk
Microsoft Office po lewej stronie wstgzki.

B Modyfikowalna wstazka Mozemy tworzy¢ swoje wiasne karty i grupy odpo-
wiadajace naszemu sposobowi pracy.

B Ujednolicanie motywéw Mozemy poprawia¢ wyglad obiektow bazodanowych,
takich jak formularze i raporty poprzez zastosowanie profesjonalnych motywow
z galerii opcji.

B Bazy danych sieci web Dzieki programowi Access 2010 firmy majace pracow-
nikow i klientow w réznych lokalizacjach geograficznych mogg udostepniac swoje
bazy danych przez Internet za pomoca przegladarki sieci web (ta technologia jest
wciaz dostepna w wersji Access 2013, ale zostala zastapiona przez aplikacje sieci
web programu Access; baza danych sieci web z programu Access 2010 nie moze
by¢ przekonwertowana na aplikacje sieci web programu Access).
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B Formularze nawigacyjne Oferujac zaawansowane techniki przegladania,
do ktorych ludzie sg przyzwyczajeni przez korzystanie z witryn internetowych,
formularze te stanowia podstawowe narzedzie nawigacyjne, ktore moze zwigkszy¢
uzytecznosc i bezpieczenstwo danych w dowolnej bazie danych.

B Nowe szablony baz danych Tworzenie powszechnych typéw baz danych jest
latwiejsze, gdy zaczynamy od szablonu. Szablony baz danych, ktore sg dostar-
czane z programem Access, s3 uzupelniane przez szablony udostepniane przez
spotecznos¢ programistéw baz danych za posrednictwem witryny internetowej
pakietu Office.

B Czesci aplikacji Dodajg predefiniowane obiekty bazodanowe do istniejacej bazy
danych. Oprocz roznych rodzajow formularzy dostepnych jest kilka czesci szyb-
kiego startu. Na przyklad dodanie czesci Kontakty dodaje jedna tabele i zwigzane
z nig kwerendy, formularze i raporty.

B Ulepszony widok uktadu i kontrolki uktadu Ltatwiej jest dokonywac zmian
projektowych w widoku ukladu majac podglad danych zrédtowych.

B Rozbudowany Konstruktor wyrazen Uklad okna dialogowego Konstruktor
wyrazen zostal dopracowany tak, aby budowanie wyrazen bylo bardziej intuicyj-
ne. Ponadto wprowadzona zostata funkcja zwana IntelliSense wyswietlajaca opcje
na podstawie wprowadzanych informacji i zapewniajaca wskazowki dotyczace
sktadni wyrazenia.

B Poprawione formatowanie warunkowe Mozemy skorzystac¢ z paskow danych,
aby doda¢ szybka wizualizacje danych w polach liczbowych.

B Mozliwos¢ eksportu do plikéw w formatach PDF i XPS Jesli chcemy udo-
stepni¢ innym raport lub inny obiekt bazodanowy, ale nie chcemy, aby mogli
oni go modyfikowac, mozemy wyeksportowac obiekt w formacie PDF lub XPS.
Mozemy zoptymalizowac rozmiar pliku do drukowania lub publikowania online.

Jesli aktualizujemy program
z wersji Access 2003

Oprocz funkeji wymienionych w poprzednich podrozdziatach, jesli aktualizujemy
program z wersji Access 2003, to warto zwrdci¢ uwage na nastepujace funkcje, ktore
zostaly wprowadzone w wersji Access 2007:

B Wstazka Interfejs uzytkownika organizuje najczesciej uzywane polecenia dla
kazdego obiektu bazodanowego w zaktadki i grupy, tak by odpowiednie polecenia
byly natychmiast dostepne dla biezgcego obiektu.

B Pasek narzedzi Szybki dostep Mozemy dostosowywac ten pasek narzedzi, aby
zawieral najczesciej wykorzystywane polecenia, bez wzgledu na to, jaki obiekt jest
aktualnie aktywny.
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Okienko nawigacji Konfigurowalne okienko nawigacji zastapito okno Baza
danych z wersji Access 2003. Mozemy wyswietla¢ lub ukrywac wszystkie tabele,
kwerendy, formularze, raporty, makra i modutly, lub utworzy¢ niestandardows
grupe, ktora wyswietla jedynie obiekty, z ktorymi chcemy pracowa¢ w tej wias-
nie chwili. Mozemy nawet ukry¢ okienko nawigacji, aby zrobi¢ wiecej miejsca
na ekranie dla swojego obiektu bazodanowego.

Pasek narzedzi  Ten kontekstowy pasek narzedzi w prawym dolnym rogu okna
programu pozwala na przelgczanie sie jednym kliknieciem pomiedzy obstugiwa-
nymi widokami biezacego obiektu bazodanowego.

Dokumenty z kartami  Mozemy otwiera¢ wiele obiektow bazodanowych i szyb-
ko przetacza¢ sie miedzy nimi klikajgc ich karty na pasku kart.

Biblioteka szablonéw Mozemy szybko odnalez¢ i pobrac¢ profesjonalnie zapro-
jektowane szablony dla typowych projektow baz danych.

Poprawione sortowanie i filtrowanie Mozemy tatwo posortowac¢ wszystkie
rekordy w tabeli na podstawie jednego lub kilku pol albo przefiltrowac tabele lub
formularz tak, aby wyswietlaty lub ukrywaly rekordy spetniajace wiele kryteriow.

Widok uktadu Mozemy zmienia¢ projekt formularza lub raportu podczas jego
przegladania.

Uktad tabelaryczny i arkusza danych Mozemy grupowac kontrolki w ukfa-
dzie formularza lub raportu tak, aby tatwo dalto sie manipulowac catg grupa jako
jednym elementem.

Automatyczny kalendarz Typ danych Data/godzina zawiera opcjonalng kon-
trolke kalendarza. Mozna klikna¢ ten kalendarz i wybra¢ zgdany dzien.

Tekst sformatowany Pola dtugiego tekstu obstuguja wiekszos¢ typowych opcji
formatujacych, w tym czcionki, kolory oraz formatowanie znakow. Formatowanie
jest zapisywane w bazie danych.

Karta Tworzenie Mozemy szybko utworzy¢ nows tabele, formularz, kwerende,
raport, makro, list¢ programu SharePoint lub inny obiekt programu Access.
Funkcja Sumy Mozemy doda¢ wiersz podsumowujgcy do kwerendy i wybrac
cos z listy formut do automatycznego obliczania wartosci agregujacych w formu-
larzach i raportach.

Lista pdl Mozemy przeciggac i upuszczac pola z jednej lub kilku powigzanych
lub niepowigzanych tabel do tabeli aktywne;j.

Typ danych Zatacznik Mozemy dotgczac¢ zdjecia i inne pliki do rekordu bazy
danych.

Wbudowane makra Makra zawarte w formularzu lub raporcie oferujg wyzszy
poziom zabezpieczen w aplikacjach bazodanowych.
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B Pomoc programu Microsoft Access Mozemy tatwo przeszukiwac zawartosc
systemu pomocy dla uzytkownikéw koncowych i programistow z poziomu pro-
gramu Access.

B |lepsza wymiana informacji Mozemy tatwo importowac i eksportowac dane
pomiedzy programem Access oraz innymi aplikacjami pakietu Office albo pli-
kami .xml, -html i .pdf; taczy¢ baze danych z lista programu SharePoint; albo
publikowac¢ swoje bazy danych w bibliotece programu SharePoint oraz pozwalac¢
uzytkownikom na aktualizowanie i pobieranie informacji.

B Poprawione projektowanie raportow Mozemy szybko tworzy¢ profesjonalnie
wygladajace raporty, wraz z logo, nagtowkiem i stopka oraz korzysta¢ z widoku
raportu w potaczeniu z filtrami, zeby przegladac tylko wybrane rekordy w raporcie.

B Okienko Grupowanie, sortowanie i sumowanie Funkcja ta sprawia, ze znacz-
nie fatwiej jest grupowac i sortowac dane w raportach oraz dodawac sumy z roz-
wijanej listy.

B Rozbudowane zabezpieczenia Dodanie ochrony hastem do bazy danych powo-
duje, ze Access bedzie automatycznie szyfrowac baze danych przy jej zamykaniu
i odszyfrowywac ja przy otwieraniu.

Praca w interfejsie uzytkownika
programu Access 2013

Program, w ktorym pracujemy i ktory przedstawiamy na ilustracjach w tej ksiazce, jest
stacjonarna instalacjg wersji Access 2013 zainstalowang z ptyty DVD w ramach pakietu
programow Office 2013. Uzytkownik moze mie¢ zainstalowany program Access 2013
jako samodzielny program lub jako czes¢ subskrypcji Office 365, ktéra pozwala uzyt-
kownikom na instalacje programow stacjonarnych z Internetu. Niezaleznie od tego,
w jaki sposob zainstalowano program Access, ma on te same funkcje i dziata w ten
sam sposob.

Wskazowka Office 365 jest rozwigzaniem opartym na chmurze, ktére moze by¢ wykorzy-
stywane przez mate, Srednie i duze przedsiebiorstwa w celu zapewnienia szerokiego zakresu
produktéw i ustug dla swoich pracownikéw poprzez program subskrypdji licengji.

Tak jak w przypadku wszystkich programéw w pakiecie Office 2013, najbardziej
popularnym sposobem uruchomienia programu Access jest ekran Start (Windows 8)
lub menu Start (Windows 7) wyswietlane po kliknieciu lewej krawedzi paska zadan
systemu Windows. Po uruchomieniu programu Access bez otwierania bazy danych
pojawia sie ekran startowy programu. Z poziomu tego ekranu mozna utworzy¢ nowa
baze danych lub otworzy¢ istniejaca. Tak czy owak baza danych zostanie wyswiet-
lona w oknie programu, ktore zawiera wszystkie narzedzia potrzebne do tworzenia
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obiektéw bazodanowych oraz wprowadzania i modyfikowania danych. Interfejs pro-
gramu Access 2013 jest zaprojektowany tak, aby scisle odzwierciedla¢ sposob, w jaki
ludzie pracuja zazwyczaj w bazie danych. Jesli ktos nie zna tego interfejsu, ktory zostat
wprowadzony po raz pierwszy w wersji Access 2007, ponizej znajduje si¢ krotki opis
elementow okna programu.

Pasek tytutu Wstazka

H = Databasel : Baza danych- C:\Users\JakubDocuments\Databasel.accdb (format p... INARZEDZIA TABEL 2=
y P
NARZEDZIAGLOWNE ~ TWORZENIE  DANEZEWNETRZNE  NARZEDZIABAZYDANYCH = POLA | TABELA Jakub Niedzwied? -
b/ AB 12 [* [ Datai godzina v
X4 ) =
[ Tak/Nie
Widok  Krétki Liczba Waluta i Sprawdzanie
tekst £ Wigcej pél - poprawnoci -
'Widoki Dodawanie i usuwanie Wiasciwosci Formatowanie Sprawdzanie poprawnoéci pola
- : Tabelat
Wszystkie obiek...® « | 2 e .
)| 1eentyfikate - Kikn, aby dodac_-
WysZUkTf.
?&h I‘ * (Nowy),
abele 2
= Tabelat

Widok arkusza dany! .

Okienko nawigagji Pasek stanu

Nowa pusta tabela wyswietlana w oknie programu Access 2013
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Identyfikacja elementéw okna programu

Okno programu sktada sie z nastepujacych elementow:

B Pasek tytutu Ten pasek w gornej czesci okna programu wyswietla nazwe aktyw-

nej bazy danych i domyslnie sciezke do folderu, w ktorym jest zapisana. Ponadto
oferuje narzedzia do zarzadzania programem i oknem programu.

Ikona programu Przyciski zarzadzajace oknem

‘ ml H = IDa«ana:e\:sm danych- C:\Users\Jakub\Documents\Database1 accdb (format p..  NARZEDZIA TABEL 0 I < - ElRs I

Pasek narzedzi Szybki dostep Przycisk Microsoft Access — Pomoc

Mozemy korzystac z narzedzi na pasku tytutu, aby przenosic i zmieniac rozmiar okna, cofac
lub przywracac zmiany, zapisywac baze danych i uzyskiwac pomoc dotyczgcq programu.

Po lewej stronie na pasku tytutu jest ikona programu, ktorg mozna klikna¢, aby
wyswietli¢ polecenia stuzgce do przywracania, przenoszenia, zmieniania rozmiaru,
minimalizacji, maksymalizacji i zamykania okna programu.

Na prawo od ikony programu Access jest pasek narzedzi Szybki dostep.
Domyslnie pasek narzedzi Szybki dostep wyswietla przyciski Zapisz, Cofnij i Wykonaj
ponownie, ale mozna dostosowa¢ go do wyswietlania dowolnych polecen.

Po prawej stronie paska tytutu znajdujg sie cztery przyciski: przycisk Pomoc
otwierajacy okno Access — Pomoc, w ktérym mozemy korzysta¢ ze standardo-
wych technik do wyszukiwania informacji oraz znajome przyciski Minimalizuj,
Maksymalizuj/Przywrd¢ w dét i Zamknij.

Wskazowka Mozemy odkry¢, ze wydajniej bedzie sie nam pracowad, gdy zorganizuje-
my czesto uzywane polecenia na pasku narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wyswietlimy
go pod wstazka bezposrednio nad obszarem roboczym. Wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w czesci ,Manipulowanie paskiem narzedzi Szybki dostep” w rozdziale 13
,Wydajniejsza praca z programem Access".

ZoBAcz TAKZE Informacje na temat systemu pomocy programu Access mozna tez znalez¢
w notce ,Uzyskiwanie pomocy dla programu Access 2013" w dalszej czesci tego rozdziatu.

Wstazka Ponizej paska tytutowego wszystkie polecenia dotyczace pracy z bazg
danych programu Access sg przedstawione jako przyciski w tym centralnym miej-
scu, co pozwala nam wydajnie pracowac z programem.

Karty
PLIK NARZEDZIA GEOWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZNE NARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA I Jakub Niediwied? ~
b/‘ D > sumy Calibri (Szczegs -|ln
T Zaawansowane - HZapisz 'V Pisownia 3 Prejdido- B I U =.
Widok Odéwiez
- wszystko - [ wiecej - & Zomnacz- A - 2- -
Nidoki Schowek [ Sortowanie i fittrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu E 23 |
Grupy Uruchamianie okna dialogowego

Kazda karta wstgzki zawiera okreslong kategorie polecen.
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WskazowkAa Jesdli wstazka jest wyswietlana jako szereg kart w gornej czesci obszaru ro-
boczego, nalezy klikna¢ karte Narzedzia gtdwne, aby wyswietli¢ przyciski nalezgce do tej
karty. Za chwile powiemy, jak sterowa¢ wyswietlaniem wstazki. Nie ma sie czego obawiac,
jesli wstazka wyglada inaczej niz przedstawiona na naszym ekranie. Zainstalowane progra-
my moga dodawac swoje wiasne karty do wstazki albo ustawienia ekranu moga by¢ inne.
Wiecej informacji mozna znalez¢ pod nagtéwkiem ,Praca ze wstazka” w dalszej czesci tego
tematu.

W gornej czesci wstazki znajduje sie zestaw kart. Klikniecie karty wyswietla
powiazany z nig zestaw polecen.

Polecenia zwigzane z zarzgdzaniem programem Access i bazami danych pro-
gramu Access (a nie ich trescig) sa zgrupowane razem w widoku Backstage, ktory
mozemy wyswietli¢ klikajac kolorowsg karte Plik znajdujaca sie na lewym koncu
wstgzki. Polecenia dostepne w widoku Backstage sg zorganizowane na stronach,
ktore mozna wyswietli¢ klikajgc karty stron w kolorowym okienku po lewej stro-
nie. Ponownie mozemy wyswietli¢ baze danych i wstazke klikajac strzatke powro-
tu znajdujaca si¢ nad kartami stron.

Database1 : Baza danych- C:\Users\Jakub\Dacuments\Databasel.accdb (format pliku programu Access 2007-2013) - Access

©

PR Informac je
Nowy
Databasel

Otwérz Moje dokumenty
i s Kompakiuj i napraw Wyéwietl i edytuj whasciwosci

it Ulstwia zapabieganie prablemam z plikiem bazy danych araz rozwiszywanie
Zapisz jako Kompaktujinapraw | ich za pomaca funkcji Kompaktuj i napraw.

baze danych

Drukuj
Zamkni) [ Szyfruj przy uzyciu hasta

| Uzywajac hasla, mozesz ograniczy¢ dostep do bazy danych, Szyfrowane s

Szyfruj przy uzyciu pliki w formacie programu Microsoft Access 2007 lub nowszym.
hasta

Widok Backstage, w ktérym mozemy zarzqdzac plikami i dostosowywac program.

Polecenia zwigzane z pracg z zawartoscig bazy danych sa reprezentowane przez
przyciski na pozostatych kartach wstazki. Gdy zaznaczony jest jakis obiekt w bazie
danych, jedna lub kilka kart narzedzi mogg pojawic sie po prawej stronie wstaz-
ki, zeby udostepni¢ polecenia zwigzane z okreslonym obiektem. Karty narzedzi
ponownie znikna, gdy zwigzany z nimi obiekt nie bedzie juz aktywny lub gdy
widok biezgcy ich nie obstuguje.
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Wskazowka Niektore starsze polecenia nie sa juz wyswietlane jako przyciski na wstazce,
ale sg nadal dostepne w programie. Istnieje mozliwo$¢ udostepnienia tych polecen poprzez
dodanie ich do paska narzedzi Szybki dostep. Wiecej informadji na ten temat mozna zna-
lez¢ w czesci ,Manipulowanie paskiem narzedzi Szybki dostep” w rozdziale 13 ,Wydajniej-
Sza praca z programem Access”.

W kazdej zakladce przyciski odpowiadajace poleceniom sg zorganizowane
w nazwane grupy. Mozemy wskaza¢ dowolny przycisk, aby wyswietli¢ etykietke
ekranowa z nazwa polecenia i jego skrot klawiszowy (jesli jest).

ZoBAcz TAKZE Wiecej informadji na temat sterowania wyswietlaniem i zawartoscia etykietek
ekranowych mozna znalez¢ w czesci ,Zmienianie domysinych opgji programu” w rozdzia-
le 13 ,Wydajniejsza praca z programem Access".

Niektore przyciski zawieraja zintegrowang lub osobng strzatke. Jesli przycisk jest
zintegrowany ze strzatka, to klikniecie przycisku wyswietla opcje uscislajace dzia-
tanie tego przycisku. Jesli przycisk i strzatka sg oddzielone od siebie, to klikniecie
przycisku wykonuje domyslne dziatanie wskazywane przez aktualng ikone przy-
cisku. Mozna zmieni¢ domyslne dziatanie klikajac strzatke, a nastepnie klikajac
zgdane dziatanie.

Powigzane, ale rzadziej uzywane polecenia nie sg przedstawiane jako przyci-
ski w grupie. Zamiast tego sg dostepne w oknie dialogowym lub okienku, ktore
wyswietlamy klikajac przycisk wywolujacy okno dialogowe znajdujacy sie w pra-
wym dolnym rogu danej grupy.

Z prawej strony nazw grup wstazki znajduje sie przycisk Zwin Wstazke.
Klikniecie tego przycisku ukrywa grupy polecen, pozostawia jednak widoczne
nazwy kart. Nastepnie mozemy klikna¢ nazwe dowolnej karty, aby tymczaso-
wo wyswietli¢ jej polecenia. Kliknigcie w dowolnym miejscu innym niz wstaz-
ka ponownie ukrywa polecenia. Gdy petna wstazka jest tymczasowo widoczna,
mozemy klikna¢ przycisk Przypnij wstazke (z pinezka) po prawej stronie nazw
grup, aby trwale wyswietla¢ wstazke.

SKROT KLAWIszowy Nacisniecie kombinagji klawiszy Ctrl+F1 minimalizuje lub rozwija
wstazke. Liste skrotow klawiszowych mozna znalez¢ w czesci ,Skroty klawiszowe” na koncu
tej ksigzki.

Okienko nawigacji Po lewej stronie okna programu okienko nawigacji wyswiet-
la listy obiektow bazodanowych. Domyslnie wyswietla wszystkie obiekty z bazy
danych wedtug typu obiektu, ale mozna przefiltrowac liste klikajac pasek tytutu
okienka, a nastepnie klikajac kategorie lub grupe obiektow, ktore chcemy wyswiet-
lic. Mozemy zwijac i rozwija¢ grupy na tej liscie klikajac przyciski z podwdjng
strzatkg na paskach tytulowych poszczegolnych czesci. Jesli okienko nawigaciji
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nam przeszkadza, mozemy klikna¢ przycisk Zamknij/Otworz pasek przegrody rucho-
mej w jego prawym gornym rogu, aby je zminimalizowac. Aby ponownie wyswiet-
li¢c okienko nawigacji, nalezy ponownie klikna¢ przycisk Otwdrz/Zamknij pasek
przegrody ruchomej. Mozna przecigga¢ prawg krawedz okienka w lewo lub w pra-
wo, aby je zwezi¢ lub poszerzyc¢.

SKROT KLAWISZOWY Mozemy nacisna¢ F11, aby wyswietli¢ lub ukry¢ okienko nawigadji.

Pasek stanu Umieszczony wzdiuz dolnej krawedzi okna programu, pasek ten
wyswietla informacje o biezacej bazie danych i zapewnia dostep do niektorych
funkcji programu. Na prawym koncu paska jest pasek narzedzi , ktory zapewnia
wygodne w uzyciu przyciski stuzace do przelaczania widoku aktywnego obiektu
bazodanowego.

Pasek narzedzi Wyswietl skroty

CAPS LOCK  NUM LOCK

Informacje o bazie danych Informacje o klawiaturze

Pasek stanu informuje nas o biezgcym widoku i stanie klawiatury.

Celem tych wszystkich funkgji interfejsu uzytkownika jest uczynienie pracy w bazie
danych jak najbardziej intuicyjna. Polecenia dla czesto wykonywanych zadan sg tatwo
dostepne, a nawet te rzadziej wykorzystywane s3 tatwe do znalezienia.

Praca ze wstazka

Podobnie jak w przypadku wszystkich programow pakietu Office 2013, wstazka
programu Access jest dynamiczna, co oznacza, ze przy zmianie jej szerokosci przy-
ciski dostosowujg sie do dostepnego miejsca. W wyniku tego przycisk moze by¢
duzy lub maty, moze miec etykiete lub jej nie mie¢, a nawet moze stac¢ si¢ elementem
dhuzszej listy.

Szerokos¢ wstazki zalezy od nastepujacych trzech czynnikow:

Szerokosci okna programu  Zmaksymalizowanie okna programu zapewnia naj-
wiecej miejsca dla wstazki.

Rozdzielczoéci ekranu  Rozdzielczos¢ ekranu jest jego wielkoscig wyrazong jako
szerokos¢ w pikselach x wysokos¢ w pikselach. Im wieksza rozdzielczos¢ ekranu,
tym wieksza ilos¢ informacji, ktore zmieszczg si¢ na jednym ekranie. Opcje roz-
dzielczosci ekranu zaleza od karty graficznej i monitora. Typowe rozdzielczosci
ekranu mieszczg sie w zakresie od 800 x 600 do 2560 x 1600. Im wieksza sze-
rokos¢ w pikselach (pierwsza liczba), tym wigksza liczba przyciskow, ktore moga
by¢ wyswietlane na wstazce.

13
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Aby zmieni¢ rozdzielczos¢ ekranu:
1 Otworz element panelu sterowania Rozdzielczos¢ ekranu korzystajac z jednej

z nastepujacych metod:

O Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, a nastgpnie
kliknij Rozdzielczo$¢ ekranu.

O Kliknij pusty obszar w gornej czesci ekranu Start systemu Windows 8
i wpisz tekst: rozdzielczos¢ ekranu. Nastepnie w okienku Wyszukiwanie
kliknij Ustawienia, a w wynikach wyszukiwania Ustawienia kliknij Dopasuj
rozdzielczos¢ ekranu.

O W Panelu sterowania otworz element Ekran, a nastepnie kliknij Dopasuj roz-
dzielczo$¢ (jesli Panel sterowania jest ustawiony na widok Kategoria, kliknij
Dopasuj rozdzielczo$¢ ekranu w kategorii Wyglad i personalizacja).

2 Na stronie Rozdzielczos¢ ekranu kliknij strzatke przy opcji Rozdzielczos¢, kliknij
lub przeciggnij suwak do zadanej rozdzielczosci ekranu, a nastepnie kliknij
przycisk Zastosuj lub OK.

Rozdzielczos€ ekranu = =

L
[C)] v 1 B« Wygladipersonalizacja » Ekran » Rozdzielczoé¢ ekranu w| @ | Szuksjw Panelusterowania @

Zmien wyglad ekranu

Wykryj
Identyfikuj

Ekran: [1. Standardowy monitor inny niz Pap v

Rozdzielczoéé: | 1280 = 960 v

Wysoka

Ustawienia zaawansowane
1600 = 1200
Zmien wielkos t
Ktére ustawienia 1400 > 1050

1280 = 1024
o
1152 = 864

1024 = 768

Niska

Na stronie Rozdzielczos¢ ekranu ustawiamy rozdzielczos¢ przeciggajgc suwak.

B Powiekszenia elementéw wyswietlanych na ekranie Jesli zmienimy ustawie-
nie powiekszenia w systemie Windows, tekst i elementy interfejsu uzytkownika
stang si¢ wieksze i bardziej czytelne, ale mniej elementow zmiesci sie na ekranie.
Mozemy ustawia¢ powiekszenie pomiedzy 100 a 500 procent.
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Mozemy zmieni¢ powiekszenie elementow ekranowych z poziomu opcji Ekran,
ktorg mozemy otworzy¢ w Panelu sterowania lub korzystajac z jednej z nastepu-
jacych metod:

O Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, kliknij Personalizuj,

a nastepnie w lewym dolnym rogu strony Personalizacja kliknij opcje Ekran.

8 Whpisz tekst ekran u gory ekranu Start systemu Windows 8, kliknij Ustawienia,
a nastepnie kliknij Ekran w wynikach wyszukiwania Ustawienia.

l.‘_:l x
© v 1 B ) Panelsterowania » Wyglad i personalizacja » Ekran v ¢ | | SzukajwPanelusterowania P

17}
Strona gléwna Panelu

sterowania Zmien rozmiar wszystkich elementéw

Wybierajac jedna z tych opcji, mozesz powickszyé tekst i inne elementy na pulpicie. Aby chwilowo
Dopasuj rozdzielczosé powigkszy¢ fragment ekranu, uzyj narzedzia Lupa.

& Kalibruj kolor
Zmien ustawienia ekranu

Dopasuj tekst ClearType O Srednie — 125%

@ Mnigjsze — 100% (domyznie)

O Wieksze — 150%

Opcje rozmiaru niestandardowego

Zmien tylko rozmiar tekstu

Mozesz réwniez zmienié sam rozmiar tekstu konkretnego elementu, pozostawigjac wszystkie inne
elementy na pulpicie bez zmian.

Paski tytulu v []Pogrubienie
Zastosuj
Zobacz tez

Personalizacja

Urzadzenia i drukarki

Na stronie Ekran mozemy wybrac jednq ze standardowych opgji powiekszenia lub zmienic¢
rozmiar tekstu dla poszczegdlnych elementéw.

Aby zmieni¢ powiekszenie elementoéw ekranowych do 125 lub 150 procent, nale-
zy klikng¢ te opcje na stronie Ekran.

Aby wybra¢ inny wspoétczynnik powiekszenia, trzeba kliknac¢ tacze Opcje roz-
miaru niestandardowego, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje rozmiaru niestan-
dardowego kliknac¢ zgdane powigkszenie na liscie rozwijanej lub zaznaczy¢ jeszcze
wieksze powiekszenie na linijce.

Aby amienic rozmiar wszystich elementdw na pulpide, wybierz
odpowiedni procent z sty lub przecizanijliniks mysza.

Skaluj do tego procentu normalnego rozmiarus -

k Mozna ustawic wspotczynnik powiekszenia
i p unktowa nawet na 500 procent przeciggajqc linijke

i gevanastissrsems [ o] w oknie dialogowym Opcje rozmiaru
niestandardowego.

15
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Po kliknieciu przycisku OK w oknie dialogowym Opcje rozmiaru niestandardo-
wego, ustawiony wspoétczynnik powiekszenia bedzie pokazywany na stronie Ekran
wraz z wszelkimi ostrzezeniami o mozliwych problemach zwigzanych z wybra-
niem tego powiekszenia. Kliknij Zastosuj na stronie Ekran, aby zastosowa¢ wybrane

powiekszenie.

Kroki dostosowawcze dla ¢wiczen

Zrzuty ekranowe zawarte w tej ksiazce zostaty przechwycone przy rozdzielczosci
ekranu 1280 x 800 pikseli, przy 100-procentowym powiekszeniu. Przy innych
ustawieniach wstazka na ekranie moze nie wygladac¢ tak samo, jak pokazano
w tej ksigzce. W rezultacie instrukcje do ¢wiczen, ktore wigza sie z uzyciem
wstazki, mogg wymagac¢ niewielkich zmian.

Jesli polecenie wystepuje na wstgzce, nasze instrukcje wykorzystuja format
zaprezentowany w nastepujacym przykladzie:

B Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij przycisk
Rosngco.

Jesli polecenie jest na liscie, nasze instrukcje wykorzystuja format pokazany
w ponizszym przykladzie:
B Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Rekordy kliknij przycisk Wiecej,
a nastepnie na liscie kliknij Ukryj pola.

Jezeli inne ustawienia ekranu powoduja pojawianie sie przycisku w innym miej-
scu na ekranie, niz jest to opisane w tej ksigzce, mozemy tatwo dostosowac
kroki, zeby znalez¢ to polecenie. Najpierw kliknij podang w instrukcji karte,
a nastepnie znajdzmy podang grupe. Jesli grupa zostata zmniejszona do listy lub
przycisku grupy, trzeba klikng¢ te liste lub przycisk, aby wyswietli¢ polecenia
tej grupy. Jesli nie mozemy natychmiast zidentyfikowac¢ zadanego przycisku,
mozemy wskazywac¢ mysza prawdopodobnych kandydatow, aby wyswietla¢ ich
nazwy w etykietkach ekranowych.

W tej ksigzce zapewniamy instrukcje oparte na tradycyjnych metodach wej-
sciowych wykorzystujacych klawiature i myszke. W razie korzystania z pro-
gramu Access na urzadzeniu obstugujacym dotyk mozna wydawac polecenia
dotykajac ekranu palcem lub rysikiem. W takim przypadku wystarczy uzy¢
pukniecia w ekran za kazdym razem, gdy polecamy klikng¢ element interfejsu
uzytkownika. Nalezy tez zwroci¢ uwage, ze gdy nakazujemy wprowadzic jakies
informacje w programie Access, mozna to zrobi¢ piszac na klawiaturze, korzy-
stajac z klawiatury ekranowej lub nawet mowigc do mikrofonu, w zaleznosci
od konfiguracji komputera i ustawien uzytkownika.

~
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W tym ¢wiczeniu uruchomimy program Access i zbadamy widok Backstage oraz
wstazke.

KonrieurAacJA Do ukonczenia tego ¢wiczenia bedzie nam potrzebna baza danych Garden-
Company01 znajdujaca sie w folderze ChapterOl z plikami ¢wiczeniowymi, ale nie nalezy jej
jeszcze otwierac. Wykonaj nastepujace kroki.

1 Z ekranu Start (Windows 8) lub menu Start (Windows 7) uruchom program
Access 2013.

2 Na stronie startowej programu Access, w dolnej czesci lewego okienka kliknij
Otworz inne pliki, aby wyswietli¢ strone Otwérz w widoku Backstage.

Wskazoéwka Z poziomu widoku Backstage mozemy zarzadzac swoimi plikami bazodano-
wymi programu Access, ale nie pracujemy z zawartoscia baz danych. Na przyktad mozemy
utworzy¢ baze danych, ale nie obiekt bazodanowy. Zadania, ktére mozna wykonywac w wi-
doku Backstage, oméwimy w innych rozdziatach niniejszej ksigzki.

3 W lewym okienku strony Otwdrz kliknij Komputer, a w prawym okienku kliknij
przycisk Przegladaj. Nastepnie w oknie dialogowym Otwieranie przejdz do foldera
Chapter01 z plikami ¢wiczeniowymi i podwojnie kliknij GardenCompany01, aby
otworzy¢ te baze danych.

4 Jesli pojawi sie¢ ostrzezenie o zabezpieczeniach, kliknij Whgcz zawartos¢ w pasku
ostrzezenia o zabezpieczeniach.

Wskazowka Koniecznie trzeba przeczytac notatke ,Witaczanie makr i innej zawartosci ak-
tywnej” w dalszej czesci tego rozdziatu, aby poznac opcje zabezpieczen programu Access.

Zapisz baze danych, abys mogt sie nig zajmowac bez obawy nadpisania oryginal-
nego pliku ¢wiczeniowego.

5 Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok Backstage, a nastepnie kliknij opcje Zapisz
jako po lewej stronie. Nastepnie przy zaznaczonej opcji Zapisz baze danych jako
w lewym okienku na stronie Zapisz jako i zaznaczonej opcji Baza danych programu
Access w obszarze Typy plikéw bazy danych w prawym okienku, kliknij przycisk
Zapisz jako.

6 W oknie dialogowym Zapisywanie jako zapisz baze danych pod inng nazwa,
na przyktad MyGardenCompany01.

Wskazowka W tej ksigzce zaktadamy, ze bedziemy zapisywac pliki w folderach z plikami
¢wiczeniowymi, ale mozna je zapisywa¢ w dowolnym miejscu. Gdy odwotujemy sie w in-
strukcjach do folderéw z plikami ¢wiczeniowymi, wystarczy skorzysta¢ z wybranej przez
siebie lokalizacji do zapisu plikdw.
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7 Kliknij Wiacz zawartos¢ w pasku ostrzezenia o zabezpieczeniach.

Po lewej stronie okienko nawigacji wyswietla liste wszystkich obiektow w tej bazie
danych. W gornej czesci okna wstazka zawiera piec¢ kart: Plik, Narzedzia gtow-
ne, Tworzenie, Dane zewnetrzne i Narzedzia bazy danych. Poniewaz zaden obiekt
bazodanowy nie jest obecnie otwarty, to domyslnie aktywna jest karta Narzedzia
gtdéwne, ale zaden z jej przyciskow nie jest dostepny.

Wskazowka Bazy danych utworzone w programie Access 2013 korzystaja z formatu za-
pisu plikow wprowadzonego w wersji Access 2007, a ich pliki majg rozszerzenie .accdb.
W programie Access 2013 mozemy otwiera¢ pliki baz danych utworzone we wczesniej-
szych wersjach programu Access (ktore majg rozszerzenie .mdb). Mozemy nastepnie pra-
cowac z nimi i zapisywac je w starym formacie lub zapisywac je w nowym formacie. Jesli
je przekonwertujemy, to nie bedziemy mogli ich juz otworzy¢ w wersjach wczesniejszych
niz Access 2007. Aby uzyskac¢ wiecej informadji na temat formatu ACCDB, mozna wyszukac
accdb w pomocy programu Access.

W pasku tytulu okienka nawigacji kliknij Wszystkie obiekty programu Access,
a nastepnie w obszarze Filtruj wedtug grup w menu kliknij Tabele, aby wyswietla¢
tylko tabele na liscie okienka nawigaciji.

W okienku nawigacji podwdjnie kliknij tabele Categories, aby otworzy¢ jg w osob-
nej karcie. Nalezy zwroci¢ uwage, ze pasek nawigowania po rekordach u dotu stro-
ny informuje nas, ile rekordéw zawiera ta tabela i ktory z nich jest aktywny, oraz
umozliwia przechodzenie pomiedzy rekordami. Zwroc tez uwage, ze na wstazce
pojawity sie karty narzedzi Pola i Tabela. Te karty narzedzi sg wyswietlane tylko
wtedy, gdy pracujesz z tabela.

Wskazéwka Domysinie Access 2013 wyswietla obiekty bazodanowe na osobnych kar-
tach. Mozemy tez wyswietla¢ kazdy obiekt w osobnym oknie. W oknie dialogowym Opcje
programu Access trzeba wyswietli¢ strone Biezaca baza danych, a nastepnie w obszarze
Opcje aplikagji klikna¢ opcje Naktadajace sie okna w grupie Opcje okna dokumentu. Okno
kazdego obiektu bedzie miato wtedy swoj wiasny zestaw przyciskow Minimalizuj, Przywrdc
w dét/Maksymalizuj oraz Zamknij. Mozemy przenosi¢ okna przeciggajac ich paski tytutow,
mozemy zmieniac ich rozmiar przeciggajac ich obramowania, i mozemy je uktadac klikajgc
przycisk Przetacz okna w grupie Okno oraz wybierajac zagdana opcje (ta grupa zostanie
dodana do karty Narzedzia gtéwne, gdy wybierzemy opcje Naktadajace sie okna w oknie
dialogowym Opcje programu Access).
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Karty narzedzi

B H = Garden Company | NARZEDZIA TABEL I TR | 2 d

NARZEDZIAGLOWNE ~ TWORZENIE  DANEZEWNETRZNE — NARZEDZIABAZYDANYCH  POLA  TABELA Jakub Niedswieds ~
b/’ Nytnij £ Rosnaco Y- Zaznaczenie ~ & Nowy . Sumy 35, Zamien Calibri -[11 -
W\‘d‘nk W ER Kopiuj iy %1 Malejaco T2 Zsawansowane - ot Hzapisz ¥ pisownia e L B I U | =
- . Malarz formater Usufi sortowanie Y Przele filtr wszystio - 2% Usuri = [ Wieeej Iy Zamaz~ AT -L- = il
Widoki Schowek w Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu o -~
Tabele @ o [ categories X
Category | - | Category Nam - Description - | Kiiknif, aby dodac -
T categories B
= sulbs Spring, summer and fall, forced
B customers # 2 Cacti Indoor cactus plants
B Employees # 3 Ground covers  Herbaceaus perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses
B order petails & 4 Grasses Lawn grasses for cool climates
B orders * 5 Flowers Awide variety of flowers
* 6 Wetland plants _ Plants suitable for water gardens and bogs
E eroduas . . .
3 7 Soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark
B shippers # 8 Fertilizers Avariety of fertilizers
B suppliers & 13 Trees Evergreen and deciduous trees
* 14 Herbs For flavoring and fragrance
* 15 Bonsai supplies Bonsai supplies
* 16 Roses Many types of roses
* 17 Rhododendron  Hardy cultivars
* 18 Pest control Non-toxic alternatives
* 19 Carnivorous Meat-eating plants
* 20 Tools Miscellaneous gardening hardware
* 21 Berry bushes  Small bush fruits
* 22 Shrubs/hedges  Shrubbery suitable for beds, containers, hedges, etc.
* (Nowy)
Rekora: i [1z18 1> i Wyszuka)

Number aut omatically assigned to a new category.

Przefiltrowane Pasek nawigowania Tabela wyswietlana
okienko nawigacji po rekordach w swojej karcie

Przyciski odpowiadajqce poleceniom zwigzanym z pracq nad zawartoscig bazy danych
sq zorganizowane w szesciu grupach karty Narzedzia gtéwne: Widoki, Schowek, Sortowanie
i filtrowanie, Rekordy, Znajdowanie oraz Formatowanie tekstu.
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10 Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij przycisk wywotujacy okno dialogowe w grupie
Formatowanie tekstu, aby otworzy¢ okno dialogowe Formatowanie arkusza danych.

- ?
Formatowanie arkusza danych L
Pokazywane linie siatki
(¥ Poriome
(O Wypukly [¥] Pionowe
) Wlesty
Kolor tia: Alternatywny kolor tia:  Kolor linii siatki:
| o | o | vl
Przykiad:
Style krawedsi i linii
‘Dhramnwanigarkusza danych \ \oagm E“
Kierunek
(®) Od lewej do prawej (O Od prawej do lewej

W oknie dialogowym Formatowanie arkusza danych mamy dostep do ustawien, ktore nie
sq dostepne jako przyciski w grupie Formatowanie tekstu, takich jak Kolor linii siatki oraz
Style krawedzi i linii.

11 Zamknij okno dialogowe Formatowanie arkusza danych.
12 Kliknij karte Tworzenie.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZNE NARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA

B = ; — = i
. Bz = R Kreator formularzy | = {3 Kreator raportéw
5 B8 M R &8 S= = T
N B Nawigacja~ [ Etykicty
Czeéci | Tabela Projekt Listy programu | Kreator Projekt  Formularz Projekt  Pusty Raport Projekt Pusty M

aplikacji ~ tabeli  SharePaint~  kwerend kwerendy formularza formularz = Wiece] formularzy - raportu raport

Szablony Tabele Kwerendy Formularze Raporty
Przyciski odpowiadajqgce poleceniom zwigzanym z tworzeniem obiektéw bazodanowych
sq zorganizowane w szesciu grupach karty Tworzenie: Szablony, Tabele, Kwerendy,
Formularze, Raporty oraz Makra i kod.

13 Podwoijnie kliknij karte Tworzenie.

H % &~ = Garden Company MARZEDZIA TABEL
NARZEDZIA GEOWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZMNE NARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA

Tabele @ « || E Categories

B categories |category 1 - [category Nam - : Description =
Bulbs Spring, summer and fall, forced

& customers 2 Cacti Indoor cactus plants

B employees 3| Ground covers | Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses

EH Order Details 4 Grasses Lawn grasses for cool climates

B Orders 5|Flowers Awide variety of flowers

1

Podwdjne klikniecie aktywnej karty ukrywa grupy przyciskow na wstgzce i zapewnia wiecej
miejsca dla biezqcego obiektu bazodanowego.
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Kliknij karte Dane zewnetrzne, aby tymczasowo wyswietli¢ petng wstazke, ktora
pojawi sie nad tabela.

EH® &= Garden Company NARZEDZIA TABEL
NARZEDZIA Gt OWNE TWORZENIE DANE ZEWNETRZNE NARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA
=zz] 22 = 177 Plik tekstowy =zz] E!I :-% P Plik XML PR Access
X # X X ; .
) Er ©Br 52 Plik XML bt S = [ PDF lub XPS i Korespondencja seryjna w program

Zapisane operacje Menedzer tabel Breel Access Baza danych Zopis. done Brcel Pl -

importowania  polaczonych 0DBC + Wigcej = eksportu tekstowy 1L Wiadomosé e-mail 57 Wiscej

Importowanie i laczenie Eksportowanie

EH Employees 3 Ground covers | Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses

EH Order Details 4 Grasses Lawn grasses for cool climates

BB Orders @ 5 Flowers A wide variety of flowers

Przyciski odpowiadajqce poleceniom zwigzanym z przenoszeniem informacji pomiedzy bazq
danych a innymi Zrédtami sq zorganizowane w trzech grupach na karcie Dane zewnetrzne:
Importowanie i tqczenie, Eksportowanie oraz Listy potgczone z siecig Web.

Kliknij w dowolnym miejscu w otwartej tabeli i zwro¢ uwage, ze wstazka ponow-
nie zniknie.

Podwoijnie kliknij karte Narzedzia bazy danych, aby trwale wyswietli¢ wstazke
i aktywowac te karte.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE TWORZENIE DAME ZEWNETRZME MARZEDZIA BAZY DANYCH POLA TABELA

M QI E: ’?—S [ Dokumentator bazy danych =7 @% ﬁ?

* - - . 1B Analizuj wydajnosé
Kompaktuj i napraw  Visual Uruchom  Relacje Zaleznosci 3 Baza danych  SharePoint  Dodatki
baze danych Basic makro obiektu &0 Analizuj tabele programu Access -
Narzedzia Makro Relagje Analiza Przenoszenie danych Dodatki

Przyciski odpowiadajqce poleceniom zwigzanym z zarzqdzaniem, analizowaniem

i zapewnianiem niezawodnosci danych sg zorganizowane w szesciu grupach na karcie
Narzedzia bazy danych: Narzedzia, Makro, Relacje, Analiza, Przenoszenie danych oraz
Dodatki.

Zanim ukonczysz to ¢wiczenie, zamknij najpierw aktywny obiekt bazodanowy,
a nastepnie baze danych (jesli chcesz zamkng¢ baze danych i wyjs¢ z programu
Access, mozesz klikng¢ przycisk Zamknij w prawym gérnym rogu okna programu).

Na prawym koncu paska, w ktorym wyswietlana jest zaktadka karty dla tabeli
Categories, kliknij przycisk Zamknij, aby zamkna¢ te tabele bez zamykania bazy
danych.

Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Zamknij, aby zamkng¢ baze danych
bez wychodzenia z programu Access.

WskazowkAa Jesli nie zamkniemy aktywnej bazy danych przed otwarciem innej, program
Access wyswietli monit o zapisanie zmian i zamkniecie bazy danych. Nie mozna jednoczes-
nie otworzy¢ dwadch baz danych w pojedynczym wystapieniu programu Access. Jesli chce-
my mie¢ otwarte jednoczesnie dwie bazy danych, to musimy uruchomic¢ nowe wystapienie
programu Access.

KoNczeNie Zachowaj swoja wersje bazy danych GardenCompanyOl do wykorzystania
w kolejnych ¢wiczeniach.
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Uzyskiwanie pomocy dla
programu Access 2013

Jesli mamy jakies$ pytanie na temat programu Access 2013, na ktére nie ma odpo-
wiedzi w tej ksigzce, mozemy odwotac sie do systemu pomocy programu Access.
System ten jest kombinacjg narzedzi i informacji dostepnych na stronie interne-
towej pakietu Office podczas pracy online oraz podstawowych informacji prze-
chowywanych na komputerze, do ktorych mozna sie odwotywac podczas pracy
offline. Zasoby sieciowe mogg obejmowac artykuly, filmy i narzedzia szkoleniowe.

Aby otworzy¢ okno pomocy programu Access i wyszukac potrzebne informacje:

1 Kliknij przycisk Microsoft Access — Pomoc znajdujacy sie blisko prawego kon-
ca paska tytutu, aby otworzy¢ okno Access — Pomoc.

SKROT KLAWISZOwWY Mozemy nacisna¢ F1, aby wyswietli¢ okno Access — Pomoc.

WskazOowkA Aby przefaczy¢ sie pomiedzy zawartoscia online i offline, mozemy
kliknac strzatke z prawej strony tytutu Access — Pomoc, a nastepnie klikng¢ Access —
Pomoc z witryny Office.com lub Access — Pomoc z komputera. Mozemy wydruko-
wac informacje przedstawione w oknie pomocy klikajac przycisk Drukuj na pasku
narzedzi. Mozemy zmieni¢ rozmiar czcionki tekstu pomocy klikajac przycisk Uzy;
duzego tekstu w pasku narzedzi na lewo od pola wyszukiwania w systemie pomocy.

2 W polu wyszukiwania wprowadz szukane hasto, a nastepnie kliknij przy-
cisk Wyszukaj (szkto powiekszajace), aby wyswietlic liste zwigzanych z nim
tematow.

3 Na liscie wynikow kliknij zadane zagadnienie, aby wyswietli¢ informacje
na jego temat.

4 Przeskocz do powigzanych informacji klikajac dowolne hipertacze wyroz-
nione niebieskim tekstem.

Wskazowka Gdy na poczatku artykutu pojawiaja sie tgcza do jego czesci, mo-
zemy klikng¢ tacze, aby przejs¢ bezposrednio do danej czesci artykutu. Mozemy
klikna¢ tacze Poczatek strony na koncu artykutu, aby wréci¢ na jego poczatek.

5 Po zakonczeniu przegladania zamknij okno Access — Pomoc klikajac przycisk
Zamknij w jego prawym gornym rogu.

J
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Zrozumienie zagadnien bazodanowych

Proste bazy danych przechowujg informacje tylko w jednej tabeli. Te proste bazy
danych nazywane sa czesto plaskimi plikami baz danych lub po prostu plaskimi bazami
danych. Bardziej skomplikowane programy bazodanowe, takie jak Access, przechowujg
informacje w wielu powigzanych ze sobg tabelach tworzac w ten sposob tak zwane
relacyjne bazy danych. Jesli informacje w relacyjnej bazie danych sg prawidtowo zor-
ganizowane, to mozna traktowac te tabele jako pojedynczy obszar magazynowania
i pobiera¢ informacje droga elektroniczng z r6znych tabel w dowolnej kolejnosci odpo-
wiadajacej naszym potrzebom.

Tabele sg jednym z typow obiektow bazodanowych, ktore sg stosowane w progra-
mie Access. Inne typy to formularze, kwerendy, raporty, makra i moduty. Sposrod tych
roznych typow obiektow tylko tabele sa wykorzystywane do przechowywania infor-
macji. Pozostate sg wykorzystywane do wprowadzania, zarzadzania, przetwarzania,
analizowania, pobierania lub wyswietlania informacji zapisanych w tabelach — innymi
stowy sprawiaja, ze informacje staja si¢ mozliwie jak najbardziej dostepne i uzyteczne.

W najprostszej formie baza danych jest elektronicznym odpowiednikiem zorgani-
zowanego wykazu informacji. Zazwyczaj informacje te taczy wspolne zagadnienie lub
cel, jak w przypadku listy pracownikow pokazanej w ponizszej tabeli.

ID Imie Nazwisko Tytut Data zatrudnienia
Karen Berg Wiasciciel 1 maja 2008
2 Kim Akers Kierownik ds. 1 czerwca 2008
zakupow
Tom O'Neill Asystent 2 listopada 2008
4 Naoki Sato Kierownik dziatu 14 sierpnia 2009
sprzedazy
5 Molly Dempsey Ogrodnik 17 pazdziernika 2009
Nancy Anderson Przedstawiciel 1 maja 2010
handlowy
7 Michael Entin Przedstawiciel 1 kwietnia 2011
handlowy
8 Kari Furse Zaopatrzeniowiec 3 maja 2011
9 Chase Carpenter Ogrodnik 15 listopada 2012

Lista ta jest zorganizowana w tabeli ztoZzonej z kolumn i wierszy.

B Kazda kolumna reprezentuje jedno pole — okreslony rodzaj informacji o pracow-
niku: nazwisko, imie, date zatrudnienia, i tak dalej.

B Kazdy wiersz reprezentuje rekord — wszystkie informacje na temat konkretnego
pracownika.
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Gdyby baza danych nie robita nic wiecej oprocz przechowywania informacji w tabeli,
to nie bytaby bardziej przydatna niz lista na papierze. Ale ze wzgledu na to, ze baza
danych przechowuje informacje w formacie elektronicznym, mozna manipulowac
informacjami w sposob zaawansowany, zeby zwiekszy¢ ich przydatnosc.

Na przyklad przypusémy, ze chcemy znaleZ¢ czyjs numer telefonu. Mozemy wyszu-
kac te informacje w ksigzce telefonicznej, poniewaz zawarte w niej informacje sa zor-
ganizowane w tym celu. Jednakze, jesli chcemy znalez¢ numer telefonu do sasiada
babci, to wydrukowana ksigzka telefoniczna nie zda sie na wiele, poniewaz nie jest
zorganizowana w sposob, ktory sprawia, ze takie informacje bedg tatwe do odszukania.

Przechowywanie informacji publikowanych w ksigzce telefonicznej w postaci bazy
danych ma nastepujace zalety:

B Zajmuje to znacznie mniej miejsca.
B Mniej kosztuje powielanie i dystrybucja danych.
B Jesli baza danych jest poprawnie zaprojektowana, to informacje mozna pozyskac
na wiele sposobdw.
Prawdziwg sitg bazy danych nie jest jej zdolnos¢ do przechowywania informacji; jest nig
mozliwos¢ szybkiego pobierania doktadnie takich informacji, ktorych potrzebujemy.

4 2
Wiaczanie makr i innej zawartosci aktywnej

Niektore bazy danych zawierajg makra i inng zawartos¢ aktywna, ktore mogg
uruchamia¢ kod programowy na komputerze. W wiekszosci przypadkow kod
ten ma za zadanie wykonywac operacje zwigzane z baza danych, ale hakerzy
moga rowniez uzywac¢ makr do przemycenia wirusa na nasz komputer. Gdy
otwieramy baze danych, ktora nie jest zapisana w zaufanej lokalizacji albo pod-
pisana przez zaufanego dostawce, program Access wyswietli pod wstazka ostrze-
zenie o zabezpieczeniach.

BH S &= Garden Company
NARZEDZIA GEOWNE ~ TWORZENIE ~ DANEZEWNETRZNE  NARZEDZIA BAZY DANYCH

X, Wytnij 2| Rosnaco Y: Zaznaczenie & Nowy 2 Sumy 25 Zamien

) Kopiuj | Malejaco =) Zaawansowane HZapisz % Pisownia 3 Przejdf do
Filtruj Swiez najdz
£ Usuri sortowanie 'Y Przelacz filtr X Usui - [ Wiecej

Widoki Schowek 1) Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie

I OSTRZEZENIE O ZABEZPIECZENIACH Czeé¢ zawartodci aktywnej zostaka wylgczana, Kliknij, aby uzyska¢ wiecej szczegéiéw.
Wszystkie obiekt...® «

Tabele S
B categories
H customers

Gdy wyswietlane jest ostrzeZenie o zabezpieczeniach, aktywna zawartosc¢ w bazie danych
Jest wytgczona.

Widok | Wklej

¥ Malarz formatéw [y Zaznacz
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Mozna wtgczy¢ makra i inng zawartos¢ aktywng na trzy sposoby:

B Przez wlgczenie makr na uzytek biezgcej sesji bazodanowe;j.

B Przez dodanie wydawcy bazy danych do listy zaufanych wydawcow. Ta opcja
jest dostepna jedynie w przypadku, gdy podpis cyfrowy wydawcy jest dotg-
czony do bazy danych. Program Access bedzie wtedy automatycznie wiacza¢
makra i zawartos¢ aktywng w kazdej bazie danych, ktéra bedzie réwniez
podpisana przez tego wydawce.

B Przez zdefiniowanie lokalizacji bazy danych jako zaufanej lokalizacji lub prze-
niesienie bazy danych do zaufanej lokalizacji. Access automatycznie wlacza
makra i zawartos¢ aktywng w kazdej bazie danych zapisanej w tej lokalizacji.

Aby wlaczy¢ makra tylko dla biezgcej sesji bazodanowe;j:
B W pasku ostrzezenia o zabezpieczeniach kliknij Whacz zawartosé.

Aby doda¢ wydawce cyfrowo podpisanej bazy danych do listy zaufanych
wydawcow:

1 W pasku ostrzezenia o zabezpieczeniach kliknij Czes¢ zawartosci aktywnej
zostata wytgczona.

2 Na stronie Informacje widoku Backstage kliknij przycisk Wiacz zawartos¢,
a nastepnie kliknij Opcje zaawansowane.

3 W oknie dialogowym Opcje zabezpieczen pakietu Microsoft Office kliknij Ufaj
wszystkim dokumentom od tego wydawcy, a nastepnie kliknij OK.

Aby dodac lokalizacje bazy danych do listy zaufanych lokalizacji:

1 Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Opgje.

2 W okienku po lewej stronie okna dialogowego Opcje programu Access kliknij
Centrum zaufania, a nastepnie kliknij przycisk Ustawienia Centrum zaufania.

3 W lewym okienku okna dialogowego Centrum zaufania kliknij Zaufane
lokalizacje.

4 Na stronie Zaufane lokalizacje kliknij Dodaj nowa lokalizacje.

5 W oknie dialogowym Zaufana lokalizacja pakietu Microsoft Office kliknij
Przegladaj.

6 W oknie dialogowym Przegladaj przejdz do folderu zawierajgcego biezaca
baze danych, a nast¢pnie kliknij OK.

7 W oknie dialogowym Zaufana lokalizacja pakietu Microsoft Office zaznacz, jesli
to konieczne, opcje Podfoldery tej lokalizacji sg takze zaufane, a nastepnie klik-
nij OK w kazdym z otwartych okien dialogowych.

~

J

cigg dalszy na nastepnej stronie
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Mozna tez zmieni¢ sposob obstugi makr przez program Access we wszystkich
bazach danych:

1 Wyswietl Centrum zaufania, a nastepnie w lewym okienku kliknij Ustawienia
maker.

2 Zaznacz opcje dla zadanego sposobu obstugi makr przez program Access:
O Wylacz wszystkie makra bez powiadomienia Jesli baza danych

zawiera makra, Access wyltacza je i nie wyswietla ostrzezenia o zabezpie-
czeniach dajacego nam opcje ich wtaczenia.

O Wylacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie Access powoduje
wylaczenie wszystkich makr i wyswietla ostrzezenie o zabezpieczeniach.

O Wylacz wszystkie makra oprocz makr podpisanych cyfrowo Access
automatycznie wigcza makra podpisane cyfrowo.
O Wiacz wszystkie makra Access wlacza wszystkie makra (niezalecane).

3 Kliknij OK, aby zamkng¢ Centrum zaufania, a nastepnie kliknij OK, aby
zamkng¢ okno dialogowe Opcje programu Access.

- J

Poznawanie tabel

Tabele sg podstawowymi obiektami bazodanowymi. Ich zadaniem jest przechowywa-
nie informacji. Celem kazdego innego obiektu bazodanowego jest interakcja w jakis
sposob z jedna lub kilkoma tabelami. Baza danych programu Access moze zawiera¢
tysiace tabel, a liczba rekordow zawarta w kazdej tabeli jest ograniczona przede wszyst-
kim iloscig dostepnego miejsca.

Kazdy obiekt programu Access ma dwa lub wiecej widokéw. W przypadku tabel
dwoma najczesciej stosowanymi widokami jest widok arkusza danych, w ktérym
mozemy wyswietla¢ i modyfikowa¢ dane tabeli oraz widok projektu, w ktérym moze-
my wyswietla¢ i modyfikowac strukture tabeli. Aby otworzy¢ tabele w widoku arkusza
danych, nalezy albo podwdjnie klikng¢ jej nazwe w okienku nawigacji, albo klikng¢
prawym przyciskiem myszy jej nazwe, a nastepnie klikna¢ Otwérz. Aby otworzy¢ tabele
w widoku projektu, nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy jej nazwe, a nastgpnie
klikng¢ Widok projektu. Gdy tabela jest otwarta w widoku arkusza danych, klikniecie
przycisku Widok w grupie Widoki na karcie Narzedzia gtéwne przetacza widok na widok
projektu; gdy tabela jest otwarta w widoku projektu, klikniecie tego przycisku prze-
tacza widok na widok arkusza danych. Mozliwe jest réwniez przelaczanie widoku
przez klikniecie jednego z przyciskéw paska narzedzi w prawym dolnym rogu okna
programu.



Widok arkusza danych wyswietla dane tabeli w kolumnach (pola) i wierszach
(rekordy). Pierwszy wiersz zawiera tytuty kolumn (nazwy pol).

j Categories

Rozdziat 1: Podstawy Microsoft Access 2013

Nazwy pdl

|Categ0ry| - Category Nam -

Description

+ F}ulbs Spring, summer and fall, forced

+ 2|Cacti Indoor cactus plants

+ 3|Ground covers |Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses

+ 4|Grasses Lawn grasses for cool climates

+ 5|Flowers A wide variety of flowers

+ 6|wetland plants |Plants suitable for water gardens and bogs
| + 7|soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark

+ 8|rertilizers A variety of fertilizers

+ 13|Trees Evergreen and deciduous trees

+ 14|Herbs For flavoring and fragrance

+ 15|Bonsai supplies |Bonsai supplies

H 16|Roses Many types of roses

+ 17|Rhododendron  |Hardy cultivars

e 18|Pest control Non-toxic alternatives

H 19|Carnivarous Meat-eating plants

e 20|Tools Miscellaneous gardening hardware

e 21|Berry bushes Small bush fruits

+ 22|Shrubs/hedges |Shrubbery suitable for beds, containerd, hedges, etc.
* {Nowy)

Pole Rekord

W tym formacie tabela jest czesto nazywana po prostu arkuszem danych.

Jezeli dwie tabele majg jedna lub wiecej wspolnych nazw pol, to mozna osadzi¢ arkusz
danych z jednej tabeli w drugiej. Korzystajac z osadzonego arkusza danych zwane-
go podarkuszem danych mozemy jednoczesnie wyswietla¢ informacje z kilku tabel.
Na przyklad mozemy chcie¢ osadzi¢ arkusz danych z zamowieniami w tabeli klientow
tak, aby zamowienia kazdego klienta byly widoczne w kontekscie rekordu danego

klienta.

W tym ¢wiczeniu otworzymy istniejace tabele bazy danych i zbadamy strukture

tabel w obu widokach.

KonFiGURACJIA Do ukonczenia tego ¢wiczenia bedziemy potrzebowac bazy danych Garden-
Company01, nad ktéra pracowaliSmy w poprzednim ¢wiczeniu (ze wzgleddw praktycznych
ta baza danych mogta zosta¢ zapisana pod inng nazwa). Otworz baze danych, upewnij sie,
ze tabele sa wyswietlane w okienku nawigadji, a nastepnie wykonaj ponizsze kroki.

1 W okienku nawigacji podwojnie kliknij Products, aby otworzy¢ tabele Products

(Produkty) w widoku arkusza danych.
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2 Na prawym koncu paska tytutu okienka nawigacji kliknij przycisk Zamknij pasek

przegrody ruchomej, aby wyswietli¢ wiecej pol tabeli.

» || 5 Products\ x
Product| - Product Name - LatinName - Supplier - Category - | Quantity Per Unit - |
Magic Lily Lycoris squamigera The Bulb Basket Bulbs One dozen ﬁ
2 Autumn Crocus Colchicum The Bulb Basket Bulbs One dozen
3 Compost bin Garden Hardware Mfg, Tools 1- 12 ft cubic capacity
4 Cactus sand potting m Soil and Sand Supplier Soils/sand 51b. bag
5 Weeping Forsythia | Forsythia suspensa The Shrub Club Shrubs/hedges 1lea.
6 Bat box NoTox Pest Control  Pest control 1 box per kit
ko 7 Electronicinsect killer NoTox Pest Control  Pest control 1 per box
.E 8 Beneficial nematodes Neoaplectana carpt NoTox Pest Control  Pest control 1pt
E 9 Crown Vetch Coronilla varia Cover Up Stuff Ground covers 3- 3 inch pots
£ 10 English vy Hedera helix Cover Up Stuff Ground covers 5 ea. Rooted cutting
_E 11 Austrian Copper R. foetida bicolor Rosie's Roses Roses Per plant
S 12 Persian Yellow Rose  R. foetida 'Persiana Rosie's Roses Roses Per plant
13 Indoor Magic potting ¢ Soil and Sand Supplier Soils/sand 51b. bag
14 GrowGood potting soi Soil and Sand Supplier Soils/sand 101b. bag
15 Sterilized soil Soil and Sand Supplier Soils/sand 51b. bag
16 Winterberry llex verticillata The Shrub Club Shrubs/hedges lea.
17 Anise Pimpinella anisum The Herb House Herbs 6- 2" pots
18 Crushed rock Wholesale Rock & Gra Soils/sand Peryard -
||| Rekord: 14 »oobe [ B Bezditin [ [Wyszuka) | 4] |

Kazdy wiersz w tej tabeli zawiera informacje na temat produktu, a kazda kolumna zawiera
jedno pole z kazdego rekordu. Pasek nawigacji po rekordach pokazuje, ze zaznaczony jest
rekord 1 z 189.

Wskazowka Aby grafiki w tej ksigzce byty czytelniejsze, od teraz bedziemy czesto pra-
cowac w oknie programu, ktére bedzie mniejsze niz petny ekran z zamknietym okienkiem
nawigacji. W tabelach na typowym ekranie moze by¢ widac wiecej pdl i rekordow niz przed-
stawiono na naszych zrzutach ekranu.

Dopasuj szerokos¢ kilku kolumn, aby pomiesci¢ ich najdtuzsze wpisy.

W rzedzie z nazwami pol u gory tabeli wskaz prawag krawedz kolumny Product
Name (Nazwa produktu), a gdy wskaznik zmieni si¢ w podwojng strzatke,
podwoijnie kliknij te krawedz.

Podwajnie kliknij prawy brzeg kolumny Category (Kategoria), aby dopasowac sze-
rokos¢ tego pola. Warto zwroci¢ uwage, ze produkty Magic Lily i Autumn Crocus
s przypisane do kategorii Bulbs.

Wskazowka Mozna réwniez zmienia¢ rozmiar kolumny tabeli wskazujac prawg krawedz
obok jej nazwy i przeciagajac ja w lewo lub w prawo.

Otworz teraz drugg tabele.

W okienku nawigacji kliknij przycisk Otworz pasek przegrody ruchomej, a nastep-
nie podwojnie kliknij Categories, zeby otworzy¢ tabele Categories (Kategorie)
w osobnej karcie w widoku arkusza danych. Warto zauwazy¢, ze tabela Products
jest nadal otwarta i dostepna, gdybys jej potrzebowatl.
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Wskazowka Od tej chwili mozemy otwiera¢ okienko nawigacji za kazdym razem, gdy
bedziemy chcieli pracowa¢ nad innym obiektem, ale mozemy spokojnie je zamykac, jesli
bedziemy chcieli wyswietli¢ wiecej danych.

6 W tabeli Categories po lewej stronie rekordu dla kategorii Bulbs kliknij przycisk

Rozwin (znak plus), aby wyswietli¢ podarkusz danych zawierajgcy wszystkie rekor-
dy z tabeli Products, ktore sa przypisane do kategorii Bulbs.

Podarkusz
EA Products | = Categories x
Category | ~ |Category Nam - Description - | Cllie| «
] 1 Bulbs pring, summer and fall, forced
Productl ~|  Product Name ~ Latin Mame - Supplier - Quantity Per Unit - | Unit Pric -
Magic Lily Lycoris sguamigera The Bulb Basket One dozen $43.40
2 Autumn Crocus Colchicum The Bulb Basket One dozen $22.69
69 Anemone Anemone coronari: The Bulb Basket One dozen $33.88
71 Lily-of-the-Field Sternbergia lutea The Bulb Basket One dozen $45.98
160 Siberian Iris Iris Siberica The Bulb Basket 6 per pkg. $15.67
161 Daffodil Ismene calathina  The Bulb Basket 6 per pkg. $15.67
162 Peony Paeonia The Bulb Basket 6 per pkg. $24.14
163 Lilies Lilinum Hybrid The Bulb Basket 6 per pkg. $12.71
164 Begonias Begonia The Bulb Basket 6 per pkg. $22.93
190 Bulb planter The Bulb Basket lea. $8.41
#* (New) $0.00
=] 2 Cacti Indoor cactus plants
+ 3/ Ground covers  Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses
] 4 Grasses Lawn grasses for cool climates
+ 5 Flowers A wide variety of flowers
] 6 Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs -
Record: M 10f 10 LI Search 4 ¥

Mozemy wyswietlac jednoczesnie rekordy z dwéch powigzanych ze sobq tabel.

Wskazowka Wyswietlanie podarkusza danych jest mozliwe tylko wtedy, gdy ustanowiono
relacje pomiedzy dwoma tabelami. Wiecej informadji na temat relacji mozna znalez¢ w pod-
rozdziale ,Definiowanie relacji pomiedzy tabelami” w rozdziale 2 ,Tworzenie baz danych
i prostych tabel”.

Z lewej strony rekordu dla kategorii Bulbs kliknij przycisk Zwin (znak minus), aby
ukry¢ podarkusz danych.

Kliknij przycisk Zamknij z prawej strony paska z zaktadkami kart (a nie przycisk
Zamknij w prawym gornym rogu okna programu), aby zamkna¢ tabele Categories.

Zamknij tabele Products, a gdy program Access zapyta, czy chcesz zapisa¢ zmiany
w tej tabeli, kliknij Tak.

Wskazowka W krokach 3 i 4 zmienilismy wyglad tabel dostosowujac szerokosci kolumn.
Jesli chcemy, aby te zmiany obowiazywaty po ponownym otwarciu tabeli, musimy je zapisac.
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Nastepnie skorzystaj z tabeli zawierajacej informacje o realizacji zamowien, aby
przec¢wiczy¢ przechodzenie miedzy rekordami.

W okienku nawigacji podwojnie kliknij tabele Orders (Zamoéwienia).

A orders X

OrderlD CustomerlD - |AccountRep - | OrderDate - ShippedDat - | ShippedBy - | Freight - | ShipName - | Shipi+
LANER Sato 05-01-2012  07-01-2012 Big Things Frei $18,00 Ericlang 9915
11080 ACKPI Sato 05-01-2012 06-01-2012 EZ Does It $13,25 Pilar Ackermar 8308
11081 BROKE Anderson 06-01-2012 07-01-2012 EZ Does It 88,95 |Kevin Browne 666 F
11082 KHAKA Anderson 06-01-2012 08-01-2012 Triple P Delive| 85,50 Karan Khanna 401F
11083 KOCRE Sato 08-01-2012 09-01-2012 Triple P Delive $28,00 | Mary Anne Kol 4568
11084 COXBR Anderson 12-01-2012 14-01-2012 Triple P Delive 88,50 Arlette Cox 145s.
11085 RAMLU Entin 12-01-2012 13-01-2012 EZ Does It $3,00 Luciana Ramos 12 Ju
11086 OVESC Dempsey 12-01-2012 13-01-2012 Triple P Delive $6,95 | Lani Ota ZM
11087 THIRA Sato 12-01-2012 13-01-2012 Big Things Frei $20,00 JohnThorson |27 Ck
11088 MILFR Entin 13-01-2012 14-01-2012 Triple P Delive $7,95 Geof Miller 18EN
11089 ESTMO Anderson 14-01-2012 16-01-2012 EZ Does It $7,50 Modesto Estra 511L
11090 HOFRO Entin 14-01-2012 16-01-2012 Big Things Frei $14,50 |Roland Hofmal 42 El
11091 HOLMI Sato 15-01-2012 19-01-2012 EZ Does It $24,50 |Michael Holm 4220
11092 ASHCH Entin 16-01-2012 19-01-2012 Triple P Delive $17,00 Teresa Atkinsc 89 Ce
11093 BENPA Anderson 19-01-2012 21-01-2012 Big Things Frei 80,00 PaulaBento |6778
11094 BANMA Sato 22-01-2012 23-01-2012 Fast Freddie's $4,35 Martin Bankov 78 Ri
11095 GANJO Entin 22-01-2012 24-01-2012 Big Things Frei $18,95 |Jon Ganio 45w

11096 CORCE Anderson 22-01-2012 23-01-2012 $14,40 | Cecilia Cornejc 778 2,
Rekord: 4 4[1z87 | b M b= [ B Bezditn | Wyszukaj | [[4] |

Pasek nawigowania po rekordach u dotu okna wskazuje, ze ta tabela zawiera 87 rekorddw,
a aktywny jest rekord numer 1 z 87.

W pasku nawigowania po rekordach kliknij kilka razy przycisk Nastepny rekord,
aby przenies¢ zaznaczenie w dot w obrebie aktywnego pola OrderID (identyfikator
zamoéwienia).

SKROT KLAWISZowy Mozemy nacisna¢ klawisz strzatka w gore lub strzatka w doét, aby prze-
nie$¢ zaznaczenie o jeden rekord na raz. Mozemy nacisna¢ klawisz Page Up lub Page Down,
aby przemiescic sie o jeden ekran na raz. Mozemy nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Home
lub Ctrl+End, aby przenies¢ zaznaczenie do pierwszego lub ostatniego pola w tabeli.

Kliknij pasek nawigowania po rekordach, zaznacz numer biezacego rekordu,
wpisz 40, a nastepnie nacisnij klawisz Enter, aby przenies¢ zaznaczenie bezpo-
srednio do rekordu 40 z 87.

Na koniec zobacz strukture otwartej tabeli.

W pasku narzedzi kliknij przycisk Widok projektu, aby wyswietli¢ strukture tabeli
Orders w widoku projektu. Warto zauwazyc¢, ze na wstgzce pojawia sie teraz karta
narzedzi Projektowanie.

ZoBAcz TAKZE Wiecej informacji na temat struktury tabeli mozna znalez¢ w czesci ,Dostra-
janie struktury tabeli” w rozdziale 2 ,Tworzenie baz danych i prostych tabel”.



