jak pozname databaze
jak vytvarime tabulky

jak pracujeme s formulari
jak tiskneme sestavy

jak pouzivame filtry

jak tvorime dotazy
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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
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knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Databazovy program Microsoft Access si nasel za dobu své existence na naSem
trhu jiz mnoho pfiznivcd. Také jeho nova verze, Microsoft Access 2003, se jisté
zafadi mezi uzite€né pomocniky rozristajiciho se okruhu uzivatell, ktefi v dobé
informacni spolecnosti potfebuji pracovat s databazemi a udaje v nich obsazené
prehledné prezentovat napfiklad ve formé tabulek ¢i tiskovych sestav. Pokud i vas
trapi myslenka na nesetfidénou a nepfrehlednou kupu dat na vaSem stole, nebo
jste jiz dokonce podnikli prvni krlicky k napravé a zakoupili si program Access
2003, ¢i chcete-li se jen seznamit s novinkami v programu, ktery uz ve vasem
pocitaci zapustil pevné koreny, pak jste sahli po spravné knize.

Cilem knihy je seznamit uzivatele-zacate¢nika s funkcemi, klady i omezenimi
programu Access 2003. Pomoci rychlého, srozumitelného a pfesného vykladu
se Gtenaf naucdi zakladim pouzivani tohoto programu od vytvareni nejjedno-
dusSich databazi az po tiskové vystupy a zpracovani dat pomoci kontingenénich
tabulek.

S programem Access 2003 v§ak neni mozné pracovat, aniz byste ovladali ale-
spon zaklady prace s operacnim systémem Windows 2000/XP. V této knize se
obecnym zakladum prace s pocitatem nebudeme vénovat, a proto, nejste-li si
jisti, jak pracovat s mysi ¢i spustit na pocitaci libovolny program, méli byste si
prostudovat néjakou vhodnou pfiru¢ku na toto téma.

Piklady ke staieni

Vyklad je doprovazen celou fadou nazornych ukazek, s jejichz pomoci ¢tenafri
snaze pochopi probiranou problematiku. VétSina probiranych pfikladld je
k dispozici ke stazeni na internetovych strankach nakladatelstvi Grada Pub-
lishing (www.grada.cz) nebo na autorové strance vénované této knize
(www.slavojpisek.cz).

Pouiivané konvence
Pro snazsi orientaci v knize jsou pouzity nasledujici typografické prvky:
® Kurziva oznatuje nazvy softwaru a softwarovych firem.

®* Tucéné jsou zvyraznény dalezité pojmy, internetové adresy, nazvy dialogo-
vych oken, poloZek a tlacitek a pfikazy z nabidek programu, napf. Soubor
— Oteviit.

* KapPiTALkami jsou oznaceny nazvy klaves a klavesovych zkratek.
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Kromé toho se v textu setkate s mnozstvim ikonek, které oznacuji jiné typy

odstavcu:

Symbolem poznamky bude uveden odstavec, ktery rozsifuje probira-
nou problematiku o néjakou zajimavost ¢i vyjimecnost.

Symbol vykri¢niku upozorriuje na uskali, se kterym se muzete pri praci
setkat, a je proto dobré zlstat stale ve strehu.

Vztyéeny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si
oproti standardnimu postupu muzete praci ulehcit.

Tato ikonka upozorriuje na pfiklad, ktery probirané téma prakticky
objasnuje. Tento pfiklad Ize stahnout na strankach www.grada.cz nebo
www.slavojpisek.cz.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané
kapitole.
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k K temu Access sloui

1. K ¢emu Access slovii

Drive, nez se pustime do vlastniho zkoumani Accessu, musime se na okamzik
zastavit u toho, jaky je vlastné smysl pouzivani zminéného programu. Pfedpo-
kladam, ze kdyz jste knihu otevfeli, vite alespon, Zze Access 2003 je databazovy
program — slouzi k praci s databazi. OvSem co to vlastné databaze je, uz nemu-
si byt tak zfejmé. Vénujme tedy tomuto pojmu kratké vysvétleni, které vam poz-
déji umozni pracovat s Accessem daleko efektivnéji.

1.1 Data v pocitaci

Nejprve se zamysleme nad tim, k ¢emu se pocitaCe pouzivaji nejcastéji. Napadlo
vas, ze ke hrani her? To jsem ovSem nemél na mysli. Spravna odpoved je ke
zpracovani dat. Druha otazka jiz bude jednodussi. Jaka data se daji pocCitatem
zpracovavat? Tentokrat maji pravdu vsichni, kdo si mysli, Ze poc¢ita¢ mize zpraco-
vavat napfiklad informace o adresach zakazniku ¢i prehledy o vydanych a pfija-
tych fakturach. Pomoci pocitaCe je mozné sledovat aktualni stav jednotlivych vy-
robkl ve skladu atd.

Uvedené priklady se tykaji zpracovani dat v podnikové praxi, ale pfi troSe pre-
mysleni Ize najit i moznosti zpracovani dat doma. Zde muzete pomoci pocitace
uchovavat telefonni seznam a adresy vasich pfatel, seznam knih ve vasi knihov-
né nebo prehled filma ve vasi videotéce. Diky tomu se vam jiz nemuize stat, Zze
nékomu zapUjcite svoji oblibenou knihu nebo film a zapomenete na to.

Toto vSechno jsou pochopitelné jen ilustrativni pfiklady a kazdy z vas by jisté
pfiSel na mnoho dal$ich zplsobu, jak vyuZzit pocita¢ ke zpracovani dat. Jisté
vSak je, ze v kazdém pfipadé budete muset pouzita data né€jak ukladat a nékde
uchovavat. A pravé k tomu se nam bude naramné hodit databaze.

1.2 Databdze — skladisté na data

Dnes se to zda jiz neuvéritelné, ale data bylo nutné uchovavat i v dobach, kdy jesté
zadné pocitaCe neexistovaly. Tehdy se pouzivaly napfiklad klasické kartotéky, kte-
ré mizete jesSté dnes vidét napfiklad v nékterych knihovnach apod. Kartotéka
obsahuje jednotlivé kartiCky, na nichz jsou zaznamenany informace o knize. Jeji
nazev, jméno autora, nakladatelstvi, poCet stran atd. Zaznam na jedné karticce
mUze vypadat napfiklad takto:

Jirasek Alois, Staré povésti ¢eské, Albatros, 1995, 400 str.

Tento princip Ize pochopitelné zachovat i pfi pouziti pocitace. Nejjednodussi data-
bazi by mohl byt napfiklad jednoduchy textovy soubor s nasledujicim obsahem:

Jirasek Alois, Staré povésti ¢eské, Albatros, 1995, 400 str.
Nezval Vitézslav, Sbohem a §atecek, Odeon, 1980, 98 str.
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Drda Jan, Nezbedné pohadky, Kli¢, 1990, 300 str.
Némcova Bozena, Babicka, Mlada fronta, 1979, 283 str.
Erben Karel Jaromir, Kytice, Albatros, 1983, 80 str.

Jak vidite, informace jsou zde zaznamenany stejné jako na kartiCce v kartotéce
a kazdy radek v souboru odpovida jedné knize. Na prvni pohled je ale zfejmé, ze
tento zpusob zaznamenavani udaji neni prili§ pfehledny. Mozna vas napadne,
Ze by bylo mnohem prehlednéjsi, kdyby byly jednotlivé informace o knize uloze-
ny v jednoduché tabulce, ktera by méla stejnou podobu jako ta na obrazku 1.1.

Autar | MNazey | Nakladatelstyi | Rok wydani | Poget stran
| [Jirasek Alais Staré povésti feske  Albatros 1995400
| |Mezval WitEzslay Shohemn a Satecek | Odeon 1980 95
| |Drda Jan Mezbedné pohadky | KIid 1830 300
|_|MEmcova BoZena Babicka tlada fronta 1979 283
|| Erben Karel Jaromir | Kytice Albatros 19683 80

Obr. 1.1: Databazova tabulka

Takto usporfadané zaznamy jsou daleko prehlednéjsi, a proto neni divu, Ze se
v databazich ukladaji data ve formé tabulek. Ani Access neni v tomto sméru
vyjimkou. Nyni se podivejme na to, jak vypadaji databaze pouzivané v Accessu.

1.3 Databaze v Accessu

Jak jsme se jiz zminili, databaze pouzivané v Accessu se skladaji z tabulek, do
kterych se ukladaji data. Tabulkam v databazi se fika objekty databaze. Kromé
tabulek mizZe obsahovat databaze v Accessu jesté celou fadu dal$ich objektd,
ale o téch si povime az pozdéji. Nyni se vratime zpét k tabulkam.

Jednotlivé fadky tabulky, jez odpovidaji jednotlivym kniham, se nazyvaji zazna-
my databaze. Sloupce tabulky obsahuji vzdy stejnou informaci pro vSechny
zaznamy a fika se jim pole tabulky.

; Pole
Zaznam
]
Autor | Nizey | Nakladatelatvl] Bok vyddn([IPoi
| Jirasek Alois Staré povésti eské  Albatros 1995 00 -I

| |Mezval Vitézslav Sbohem a Satefek  Odeon 1580 P8
|__|Drda Jan Mezbedné pohadky  KIiE 1990 BOO
| |Némcova BoZena Babicka hlada fronta 1979 pas
|| Erben Karel Jaromir  Kytice Albatros 1983 B0

Obr. 1.2: Databazova tabulka se sklada ze zaznamu a poli
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Access neni tabulkovy procesor!

Poté, co jsem zde odhalil tajemstvi, ze k ukladani dat v Accessu se pouzivaji
tabulky, zaradovali se jisté vSichni uzivatelé Excelu nebo podobného progra-
mu, protoze si uvédomili, Ze s tabulkami mohou pracovat tfeba pravé v Excelu,
a tudiz Access na nic nepotfebuji. To je ovsem velky omyl.

Kazdy z obou program( je uréen k nééemu jinému a i pfesto, Ze oba pro svoji
praci vyuzivaji tabulky, existuje mezi nimi mnoho dulezitych rozdill. Napfiklad
v Accessu nemuzete snadno vytvaret slozité tabulky pIné vzorcu, které se auto-
maticky pfepocitavaji podle zadanych vstupnich hodnot. Pokud néco podobné-
ho potfebujete, budete muset skute€né sahnout po Excelu. Ten vam takeé jisté
postaci, pokud si budete chtit vytvofit maly telefonni seznam nékolika malo
svych znamych. Pokud to ale s databazemi a se zpracovanim dat myslite oprav-
du vazné a chcete vytvaret tabulky obsahujici stovky a tisice Fadku (jesté jednou
pfipominam, Ze fadky se nazyvaji zaznamy), bude nutné pouzit Access, jenz je
pro zpracovani takového mnozstvi dat vybaven mnohem Iépe.

Access je relacni databdzovy systém

Na jednoduchém pfikladu si nyni ukédZzeme zasadni rozdil pfi zpracovani dat
mezi Excelem a Accessem.

Dejme tomu, Ze vytvafime databazi uréenou pro vefejnou knihovnu. Jisté neni
nijak prekvapivé, ze v takové databazi se budou zpracovavat informace o kni-
hach a ¢tenafrich, ktefi si tyto knihy puajcuji. Obrazek 1.3 ukazuje, jak by mohla
vypadat tabulka v takové databazi.

| Autar | Nazev | Rok wydéni | Makladatelstsi | Poget stran | Piljfeno |
Jirasek Alois Staré povésti Ceské 1995 Albatros 400 Josef Yychodil, Nadraini &
Mezval Witézslar Shohern a atedek 1980 Odeon == Yaclay Meznalek, Kvitedkoy 7
Dirda Jan Mezbedné pohadky 1950 Kli¢ 300

Mémcova BoZena Babicka 1979 Mlada fronta 283 Karel Sigka, Jedlova 95

Erben Karel Jaromir | Kytice 1933 Albatros S0 Josef Wychodil, Nadraini &
Wolker Jiff Tézka hodina 1862 Melantrich B3 Josef Wychodil, Madrazini &

Obr. 1.3: Ukazka tabulky z databaze vefejné knihovny

Na prvni pohled je zfejmé, Ze se jedna o tabulku velice jednoduchou, a pokud
by knih nebylo pfili§ mnoho, docela snadno by ji zvladl i Excel.

Zduarazriuji, Ze nechci Excel nijak podceriovat. Jen chci fict, Ze je uréen
na jinou praci nez na vytvafeni databazi.

Databaze vytvorena timto zplsobem ma vSak jeden velky nedostatek. Pokud se
jesté jednou podivate na obrazek 1.3, jisté si v§imnete, Ze pan Josef Vychodil je
zfejmé vasnivym c&tenafem, protoZze nema pujcenou jednu knihu, ale hned ftfi.
S tim se v knihovné setkate celkem bézné, a proto je velmi nepfijemné, Ze
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¢tenarfovo jméno a adresa se musi vypliiovat znovu u kazdé vypujéené knihy.
Mozna namitnete, Ze tento problém Ize pomérné snadno nahradit pomoci funk-
ci Kopirovat a Vlozit, ale tim problémy nekon¢i. Schvalné se podivejte na obra-
zek 1.4. Zvlasté pozorné si vS§imnéte posledniho zaznamu, v némz doSlo diky
preklepu ke zkomoleni &tenafova jména.

Autor [ Mazav [ Rok wydani [ Makladatelstvi | Poet stran | Pljgeno |
| |Jirasek Alois Staré povésti Seské 1995 Albatros A00 Jogef Wychodil, NadraZni 5
| |Mezval VitEzslav Shohem a Zatedek 1980 Odeon =) Yaclav Meznalek, KviteGkow 7
| [Drda Jan Mezbedné pohadky 1990 Klié 300
| |Mémcova BoZena Babicka 1979 Mlada fronta 283 Karel Sigka, Jedlows 98
| |Erben Karel Jaromir | Kytice 19583 Albatros &0 Josef Wychodil, Madrazni 5
L [WWalker Jifi TEZka hodina 1962 Melantrich B3 Jozef Wzchodil, Madraini 5

»

Obr. 1.4: Do posledniho fadku se vloudila chyba

Kdo nékdy zkusil zadavat do pocitace vétsi mnozstvi udaju, jisté mi potvrdi, Ze
situace zachycena na obrazku 1.4 neni nijak vyjime¢na. Pfesto vS§ak muze mit
dalekosahlé a velice nepfijemné dasledky. Napfiklad tehdy, kdyz si budeme
chtit v databazi zjistit, které knihy ma pan Vychodil pGj¢eny. Nechate-li si v data-
bazi vyhledat vSechny vyskyty tohoto jména, dostanete nepfesné udaje, protoze
posledni vypljéena kniha se ve vybéru neobjevi. Jeden jediny preklep tak zane-
sl do celé databaze nepfesnost, ktera zpusobi, Ze data v databazi jsou nevéro-
hodna.

Nyni si pfedstavte, Ze v databazi miize byt i nékolik desitek tisic zaznamu. Kdyby
se pfi zadavani dat udélala jen jedna chyba na sto zaznamf, v celkovém obje-
mu dat to bude jiz velmi nepfijemné.

Je tu ale jeSté jeden nezanedbatelny problém. Jména a adresy jednotlivych
¢tenarl jsou roztrouseny po celé tabulce, coz prakticky znemozZfuje jakoukoli
jejich upravu. Pokud by se totiz pan Vychodil pfestéhoval, nebo sleéna Malkova
provdala, museli byste postupné projit vSechny zaznamy databaze a vSude
zmeénit potfebné udaje.

Oba zminéné nedostatky jsou jisté padnymi dlivody k tomu, abychom opustili pfi
tvorbé databazi tabulkovy procesor a zacali pouzivat Access, ktery pouziva tzv.
relacni databaze. V nich jsou problémy, s nimiz byste se museli potykat napfi-
klad v Excelu, elegantné vyfeSeny. V relac¢ni databazi nejsou totiz data usporada-
na do jediné tabulky, ale do nékolika raznych tabulek, které jsou spolu propojeny
pomoci relaci. Relace jsou logické vazby mezi udaji ulozenymi v jednotlivych
tabulkach.

Zakladni vyhodu relaci si ukazeme na nasem pfikladu z knihovny. V rela¢ni
databazi budou jeji data rozdélena do dvou tabulek. V jedné by byly uloZzeny
informace o knihach a v druhé o &tenafich. Nejprve je nutné do obou tabulek
pfidat navic jeden sloupec, ktery bude jednoznacné urCovat jednotlivé zaznamy.
Potom muzZeme obé tabulky propoijit tak, jak je patrné z obrazku 1.5.



k K temu Access sloui

ID|  Piijmeni | Jmena | Adresa
[P |1  Siska Karel Jedlova 56
| |2 Wychodil Josef MNadraZni s
| |3 Malkovs tlarta Luéni 75
4 Mezndlek Waclaw Kuitedkay 7
Zaznam z jedné tabulky souvisi
s wice zaznamy ve druhé tabulce
D] Autar [ Mazew [ Rok wydani [ Makladatelstvi | Poéet stran | PAjgeno
| | 1 Jirdsek Alois Staré povesti feské 1995 Albatros 400 2
| | 2 Mezval WitEzslay Shoherm a &atetek 1980 Odean 95 4
| | 3 DrdaJan Mezbedné pohadky 1990 Klig 300 ]
| | 4 MEmcava BoZena Babitka 1979 Mlada fronta 233 1
| | 5 Erben Karel Jaromir | Kytice 1953 Albatros a0 2
G Walker Jiff TéZka hodina 1962 Melantrich 53 2

Obr. 1.5: Souvisejici tabulky

VSimnéte si, Ze informace o ¢tenafich jsou v databazi uloZzeny pouze jednou bez
ohledu na to, kolik knih ma ktery &tenar vypljéeno. Do tabulky knih se pak
nezadavaji Udaje o ¢tenafi, ale pouze odkazy na zaznam v tabulce ¢tenarl, kde
jsou tyto udaje uloZeny. To zaruduje, Ze se pfipadna zména udaju v jedné tabul-
ce automaticky projevi v celé databazi.

Nyni nds uz preklep ve jméné nemuze zaskocit. Osoby ve sloupci pujéeno
v tabulce knih jsou totiz zastoupeny jen Cislem, které odpovida Cislu zaznamu
v tabulce ¢tenarl. Nezalezi tedy na tom, jaké jméno je ve skute¢nosti v zaznamu
uvedeno. Pokud napiSeme jméno Spatné, chyba se projevi v celé databazi. Jak-
mile chybu opravime na jednom misté, bude jiz nadale vSechno v poradku.

Kromé& naznacenych vyhod maji relaéni databaze jesté celou fadu vlastnosti,
které je zvyhodnuji proti tabulkovym procesordm. Napfiklad pfi vyhledavani adaju
v relaéni databazi se na¢tou a zobrazi jen mala ¢ast udajl, kterou si uzivatel
vyzada. VSe ostatni zlstane lezet na pevném disku zdanlivé bez povSimnuti.

Uvazime-li velky objem dat, ktery muzeme prohledavat, znamena to znacné
zrychleni prace oproti prostému prohledavani tabulky. Program se totiz nemusi
zbyte¢né ,pfehrabovat” na disku, aby v mnozstvi informaci nalezl ty potfebné.

Shrnuti

J V udvodni kapitole jsme se seznamili se zakladnimi pojmy databaze,
tabulka, zaznam, pole a relace. Ukazali jsme si, pro¢ neni vhodné pro
zpracovani velkého mnozstvi dat pouzivat tabulkové procesory a na-
znadili si zakladni vyhody relacnich databazi. V dalSi kapitole jiZz zacne-
me pracovat s programem Access 2003.
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Ovldddni programu

Shrnuti



a Latindme
v’ ’
2. Zacindme
Kniha je tenka, takze nechame jiz vS§ech uvodu a pustime se rovnou do prace.

V této kapitole se naucite spustit Access 2003, ukazeme si jeho ovladani
a naucite se vytvofit svou prvni databazi. Je toho dosti, a proto s chuti do toho.

2.1 Spusténi programu

Budeme predpokladat, Zze mate Access 2003 fadné nainstalovan, a proto pre-
jdeme k jeho spusténi.

Access se stejné jako ostatni aplikace baliku
Office 2003 (a konec¢né jako vétsina programu
ve Windows) spousti pomoci nabidky Start.
Nabidku zobrazite stiskem tlacitka Start v levé
¢asti hlavniho panelu (liSta ve spodni ¢asti
obrazovky). V nabidce Start naleznete pfikaz || [El Microsoft Offics Pubiisher 2003

[h Mastroje sady Microsoft OFfice 3

Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office Excel 2003
@ Microsoft OFfice PowerPoint 2003

Microsoft Office Access 2003 (|3]). (8] Microsoft Office ord 2003
Obr. 2.1: Access ma zastupce
Nyni jiz sta€i jen na tento pfikaz klepnout mysi v nabidce Start

a program se poslusné spusti.

Spusténi programu muzete urychlit umisténim zastupce programu
Access na plochu systému Windows nebo na panel Rychlé spusténi.

2.2 Ovlddani programu

Access 2003 se vyznacuje znacnou uZivatelskou pfivétivosti a snadnym ovlada-
nim. Velkou vyhodu pfedstavuji shodné ovladaci prvky, které jsou pouzité i v ostat-
nich produktech firmy Microsoft. Proto, pokud jste zvykli pracovat s nékterym jinym
Lkancelafrskym* programem firmy Microsoft, nemusite mit strach. Urcité se snad-
no szijete i s Accessem.

Celkovy pohled na Access

Na obrazku 2.2 si muzete prohlédnout okno programu Access 2003, jak ho
muzete vidét po spusténi. Na obrazku vidite jednotlivé ovladaci prvky, které si
dale popiseme.

Pracovni plocha programu Access je ohrani¢ena velikosti okna aplikace. Tu Ize
pochopitelné ménit béZznym zplasobem, jak jste zvykli u véech programi ve
Windows.

V horni ¢asti okna je umistén panel nabidek (dale jen nabidky), pod nim je pruh
s tlacitky, ktery se nazyva panel nastrojl. Ve spodni ¢asti okna je umistén stavovy



