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Uvod

Jiz ddvno neplati, Ze databdzovy program Access je, na rozdil od ostatnich aplikaci kancelaiského
baliku Microsoft Office, ur¢en jen pro pouZiti v podnikové sféfe a jeho uZivatelé musi byt profesio-
naly v informacnich technologiich.

Béhem poslednich let Access vyzral ve velmi vykonnou a soucasné uzivatelsky pfiznivou aplikaci,
kterd najde Siroké uplatnéniiv prostfedi mensi firmy ¢i domacnosti.

Tato kniha by méla svym ¢tenartm usnadnit prvni kroky pfi seznameni s programem Access 2010.

Komu je urcena tato kniha

Kniha vznikla pro vsechny zajemce o program Access 2010. Vyklad je veden tak, aby mu porozuméli
i ti uzivatelé, kteff dosud patii v praci s databdzemi k Uplnym zacate¢niklm. Avsak i zkusengjsi cte-
néfi zde jisté naleznou mnoho cennych rad, zajimavych informaci a uzite¢nych tipQ.

VSichni ¢tendfi by viak méli, pfedtim nez nalistuji prvni kapitolu, ovladat zakladni praci s pocitacem,
méli by zvldadnout pouzivani nékteré z verzi operacniho systému Windows a méli by umét pouzivat
mys. Zadné dali znalosti nejsou nezbytné.

Co naleznete v této knize

V prvnich kapitolach knihy se ¢tendfi-zacatec¢nici dozvédi o zakladnich principech pouZzivanych
v databazich a kdy je vyhodné databédze pouZivat. RovnéZ se seznami se zakladnimi pojmy a ovla-
danim programul.

Ve tfeti kapitole prejdeme od teorie k praxi a vytvoiime novou databdzi, a to jak pomoci priivodce,
tak i ru¢né. Prazdna databéze z této kapitoly ndm poslouzi jako priklad, na némz si budeme postup-
né v dalsich ¢astech knihy vysvétlovat funkce a moznosti programu Access. Pfikladové databdze ma
nédzev Pohddkovd pojizdnd prodejna a predstavuje databdzi obchodu, v némz pohddkové bytosti
prodavaji a nakupuji zboZi, které ve svém Zivoté nezbytné potiebuiji.

V nasledujicich kapitoldch je podrobné popsana prace s tabulkami, zplsob jejich vytvafeni pomocfi
prvodce, ale i ru¢né v ndvrhovém zobrazeni, zplsob editace tabulek i metody rychlého fazeni tda-
jG. Dalsimi pojmy, s nimiz se zde ¢tendfi seznami, jsou relace mezi tabulkami a datovy list tabulky.
Na vyklad o tabulkdch déle navazuje kapitola sedmé s popisem formulafd. Ctenéfi se naudi, jak
formulare vytvéret a upravovat a k ¢emu je dobré je pouzivat.

V osmé kapitole si pfecteme o sestavach, tedy o dal$im velmi vyznamném objektu Accessu. Sestavy
umozni pfehlednou prezentaci dat na tiskarné.

Zakladem Uspéchu viak neni pouze vlastnit data’, ale umét s nimi dale pracovat a ziskavat tak po-
tfebné informace a souvislosti. Proto je v knize znacna pozornost vénovana praci s daty, jejich tfi-
déni a analyze pomoci dotazd a filtrd. Ctendfi se na pikladech sezndmi se smyslem dotazd, nauci
se vytvaret dotazy a pouzivat filtry tak, aby i z pomérné obsahlé a slozité databaze ziskali relevantni
Udaje. Velky dudraz je kladen na pochopeni zpUsobu, jakym se vytvareji vybérova kritéria. Stranou
nezUlstavajf ani akeni a parametrické dotazy stejné jako dalsi zvldstni typy dotazl.

Kazda kapitola je na konci doplnéna souborem testovych otazek, které se tykaji probiraného téma-
tu. Odpoveédi na vsechny tyto otazky jsou ukryty v textu jednotlivych kapitol, takze si ¢tendf mize
snadno ovéfit, zda odpovidal spravné.

Typografické konvence

V celém textu jsou pouzity nasledujici typografické konvence, usnadnujici orientaci v textu:

1 Kurziva je pouzita k oznaceni ndzvl soubor(, sloZek a také ndzv( poli a tabulek databéze, které
musi definovat uzivatel.

I Tucné pismo oznacuje ndzvy nabidek, pfikaz( a ovlddacich prvkd dialogovych oken.

B Kapmalky slouZi k popisu klaves a kldvesovych zkratek.
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V textu se také budete Casto setkdvat se zvyraznénymi odstavci ozna¢enymi ikonou, kterd bude
charakterizovat druh informace v daném odstavci:

V takto oznacenych odstavcich jsou umistény informace, které sice nejsou nezbytné
J k pochopeni dané problematiky, ale tykaji se tématu a prozrazuji dal3i souvislosti.

trik, s jehoZ pomoci si miiZzete usnadnit praci, pfipadné snadno dosahnout efektnich

> Uvidite-li takto oznaceny odstavec, miiZete si byt jisti, Ze je nablizku néjaky tip nebo
vysledki.

Takovy odstavec by se mél stét varovné vztycenym prstem, ktery vas upozoriiuje na
néco, na co byste si méli dat pozor, co vas miize nepfijemné prekvapit nebo co by vam
mohlo zpdsobit problémy.

Plzen, Fijen — listopad 2010 Slavoj Pisek
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Zaciname s databazemi

. V prvni kapitole zahajime cestu do svéta databazi. Zatneme pékné
od zacatku a nejprve se sezndmime s tim, co to vibec je databédze

a k ¢emu je dobra. V zavéru kapitoly si ndzorné predvedeme, proc je
pro praci s daty lepsi pouzit Access a ne tifeba Excel, pfestoZe by se na

prvni pohled mohlo zdat, Ze na tom pfilis nezalezi.

Vzhledem k tomu, Ze jste si pofidili tuto knihu, Ize ocekavat, Zze o Accessu vite alespon to, Ze slouzi
k vytvareni databazf a praci s nimi. Oviem co to vlastné takova databdze je, uz tak zfejmé byt nemu-
si. Proto se u pojmu databdze chvilku zastavme.

1.1 Zpracovani dat

Jiz samotné slovo databdaze dava tusit, ze databaze maji néjakou souvislost s daty. A skute¢né, poj-
my databéze a data spolu Uzce souviseji. V databazich se totiz shromazduji data ur¢ena ke zpraco-
vani. Vlbec pfitom nezélezi na tom, zda jsou témito daty informace o zékaznicich vasi firmy, pfehled
knih v knihovné, ¢i seznam véci, které vam odcizil soused ze zahrady.

DaleZité je, Ze jakmile mate tato data peclivé zaznamenana v databazi, mlZete je zacit zpracovavat
avyhodnocovat. Na zékladé téchto vysledkl se pak mlzete lépe rozhodovat, jestli je naptiklad dany
zékaznik solidnim obchodnim partnerem, zda jste si knihu, kterd pravé vysla, uz pred lety nekoupili
v antikvaridtu nebo jestli jiz nepfisel ¢as drzému sousedovi vsechno spocitat, pfipadné mu oplatit
stejnou minci a ukrast mu slepici.

Z uvedenych prikladd je patrné, Ze zpracovéni dat je velice dlleZité v podnikové praxi i mimo ni.
Proto nenf divu, Ze si databaze a databazové systémy, které s nimi pracuji, ziskaly velikou oblibu. To
nakonec doklada i popularita programu Access.

Nicméné databaze nejsou jen tak obycejna skladisté na data, kterd jsou v nich nepfehledné nahéze-
na na jedné hromadé. Databdze maji svou strukturu, kterd umozniuje snadné vyhledavani a tridéni
informaci. Nékteré databédze (napfiklad ty v Accessu) navic obsahuji i nastroje, s jejichz pomoci je
mozné data v databazi tfidit a vybirat.

1.2 Ulozeni dat v databazi

Chceme-li se dobrat k tomu, jak jsou data v databazi ulozena, musime se vratit do ddvné minulosti
pocitacového praveku. Jedna z prvnich oblasti, kde byly nasazeny pocitace, byla totiz pravé oblast
zpracovani dat s vyuzitim databazi.

Je pochopitelné, Ze data se musela néjakym zpUsobem zpracovévat i v dobach, kdy jesté zadné po-
¢itace neexistovaly. Tehdy se vSechna data musela uchovévat naptiklad na papirovych listeccich ulo-
Zenych v klasickych kartotékach. MZzeme tedy fici, Ze kartotéky byly vlastné takovymi prvnimi data-
bazemi. Pokud bylo potfeba v podobné databazi najit néjaké informace, nezbylo, nez ru¢né vyhledat
prislusnou karti¢ku a Udaje z ni opsat. Jisté si vdichni dovedete pfedstavit, jak bylo takové zpracovanf(
dat zdlouhavé a nepohodIné. Nemusim zdlrazrovat, Ze s nasazenim pocitacli se vse témér zazracné
zrychlilo a ziednodusilo. Zatimco dfive bylo nutné prohledat postupné tisice zdznamd jenom proto,
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aby se zjistilo, Ze pozadovany Udaj v kartotéce neni, dnes staci nékolik klepnutf tlacitkem mysi a vy-
sledky obdrZite za nékolik sekund. Rychlost, s jakou jsou dnesni pocitace schopné zpracovavat data,
sice bere dech, ale zpUsob, jimZ se data v databdzi ukladaji, se od dob kartoték pfilis nezménil.

Vse si ukdzeme na jednoduchém prikladu. Budeme predpokladat, Ze chceme zpracovévat infor-
mace o jiz zminénych zdkaznicich vasi firmy. U kazdého zékaznika nds bude pochopitelné zajimat
nékolik udajd. Napt. jméno, adresa, hodnota odebraného zboZi, zplsob placeni apod. Zamysleme
se nad tim, jak bychom postupovali, kdybychom neméli pocita¢ a museli bychom vytvofit klasic-
kou kartotéku. Pochopitelné by obsahovala listecky, pficemz kazdy z nich by byl vénovéan jednomu
zakaznikovi. Na listecku by mohlo byt napsano napfiklad toto:

Karel Vomdcka; 100 K¢ hotové

Stejny princip Ize zachovat i pfi vytvafeni databdze v pocitaci. Jako nejjednodussi databaze by ndm
mohl poslouzit jednoduchy textovy soubor, v némz by na kazdém fadku byly informace o jednom
zakaznikovi:

Jaroslav Barticka; 100 K& hotové

Antonin Prochdzka; 5130 K& faktura

Jindrich Ciniburk; 1650 K¢; hotové

Ladislav Sedldk; 569 K¢; hotové

Vendula Hradskd; 61356 K¢; faktura

Podivate-li se na pfedchozi zdznamy, zjistite, ze nejprehlednéji by byly zobrazeny ve formé tabulky,
jejiz tadky by odpovidaly jednotlivym zédkaznikim a ve sloupcich by byly obsazeny jednotlivé Udaje
vztahujici se k danému zakaznikovi, tak jak to mlzete vidét na obrazku 1.1,

Jméno - Pfijmeni - Castka - Zplsobplaceni -
laroslav Barticka 100,00 KE hotové
Antonin Prochazka 5130,00 K& faktura
Jindfich Ciniburk 1650,00 K&  hotové
Ladislav Sedlak 569,00 KE hotové
Vendula Hradska 61 356,00 K¢ faktura

Obréazek 1.1: Databazova tabulka

Jednotlivé Udaje jsou v tabulce krasné pfehledné, jsou zarovnané pod sebou, zkratka nadhera. Proto
se nenf co divit, Ze se data v databdazich ukladaji do tabulek.

1.3 Proc Excel nestaci?

Pri zmince o tabulkach se jisté rozzafily oci vsem piiznivclm tabulkového procesoru Excel, ktery
je stejné jako Access soucasti baliku MS Office. Skute¢nost, Ze jsou data v databézi uklddana do
tabulek, by mohla vést k undhlenému nazoru, Ze Access je zcela zbytecny program, protoZe tabul-
ky Ize vytvéret v Excelu, a tudiZ v ném Ize vytvorit i databdzi. To je oviem pravda pouze castecné.
V Excelu je pochopitelné mozné vytvéret plisobivé tabulky, které mohou plnit funkci databéze, ale
potfebujete-li zpracovavat jen o malo slozitéjsi data, nez jsme pouzili v minulé ukazce, narazi Excel
na problémy. Ve si ukdzeme na prikladu databdze obsahujici informace o zédkaznicich firmy a jejich
objednévkéch. Jak by vypadala tabulka takové databéze vytvorené v Excelu, ukazuje obrézek 1.2.

Cislo objedn ~ Vyrobek - Cenazakus - Kusd - Zakaznik | Adresa -~
1 Micek golfovy 150 K& 2 Jaroslav Barticka  Kdakavad s
2 Koule bilidrové 180 K& 8 Antonin Prochazka Zobi4
3 Koule kfistalova 1523 KE 1 Ladislav Sedldk Rafanda 11
4 Lokomotiva dieslovd = 1000 258 K& 1 Vendula Hradskd  Mrioukava 46
5 Spendlik zaviraci 1KE 50 Antonin Prochdzka Zobi4

Obrézek 1.2: Tabulku s objednévkami Ize vytvofit snadno i v Excelu
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Je pochopitelné, Ze poli by na skutecné objednavce bylo mnohem vic, ale nam jde jen
o zakladni princip.

Takovou tabulku dokédze v Excelu vytvofit kazdé malé dité, to je sice vyhodné, ale jisté sami vidite,
jaky je jeji hlavni nedostatek. Objedna-li si néktery zakaznik vice zboZi, je nutno jeho jméno a adresu
Znovu a znovu opisovat ke kazdé objedndvce. Nejen Ze je to nepohodiné, ale mize to byt i nebez-
pecné, protoze mUze snadno dojit k néjaké nepfijemné chybé. Podivejte se napfiklad na obrazek
1.3. ZvI&sté si vsimnéte posledniho fadku, ve kterém doslo k preklepu ve jméné zakaznika.

Cislo objedn ~ Vyrobek - Cenazakus - Kusi - Zakaznik -~ | Adresa -~
1 Micek golfovy 150 K¢ 2 Jaroslav Bartitka  Kdakavas
2 Koule bilidrové 180 K& 8 Antonin Prochazka Zobid
3 Koule kfistalova 1523 K¢ 1 Ladislav Sedldk Rafanda 11
4 Lokomotiva dieslovd = 1000258 K& 1 Vendula Hradskd  Mrioukava 46
5 Spendlik zaviraci 1KE 50 Antonin Proch8zka Zobi4

Obrazek 1.3: Néktefi lidé maji zvlastni jména — nebo jde o chybu?

Vly sice na prvni pohled vidite, Ze doslo k politovanihodnému omylu a Ze spravné patfi obé objed-
néavky panu Prochazkovi. Ovsem pocitac nema tak bystry Usudek, a tak se bude mylné domnivat, ze
se jedna o objednavky pro dva zcela odlisné zakazniky.

Jisté si dovedete predstavit, Ze se podobnym omylem do databéze zanese chyba, kterd zplsobi, Ze
data v databazi nebudou vérohodnd. Napfiklad nékteré objedndvky budou obsahovat neexistujici
zakazniky apod. Odborné tento stav mlzeme nazyvat,narusenf integrity databdze”.

Naruseni integrity databaze mlze zpUsobit zmatek v pfipadech, kdy budete chtit vyridit vsech-
ny objedndvky pro pana Prochazku a nechate si je automaticky vyhledat. Namisto dvou skute¢né
platnych objednavek bude vybrana jen jedna a na druhou se zapomene. Jak tim mdze utrpét re-
nomé vasi firmy snad neni tfeba zddrazriovat. Nema-li k podobnym omyldm dochazet, je nutné
pfenechat Excel tém uzivateltm, ktefi potfebuji tabulkovy procesor, a séhnout po Accessu. Ten totiz
pouziva rela¢ni model databdze, ve kterém zminéné problémy nehrozi.

Relacni databdze

V rela¢nich databazich, jaké pouziva naptiklad Access, nejsou data uspofddana v jedné tabulce, jako
tomu bylo v pfipadé Excelu, ale jsou uloZzena do nékolika samostatnych tabulek, které jsou spolu
provazany logickymi vztahy, tzv. relacemi. Pozdéji si vysvétlime, jak se s relacemi pracuje, ale v této
chvili se zaméfime jen na to, jak se jejich pouziti projevi v nasem ,objedndvkovém” prikladu.

Pfi realizaci stejného pfikladu pomoci rela¢ni databdze budeme potrebovat dvé tabulky. Prvni bude
obsahovat jména a adresy zdkaznik{ a druhd jednotlivé objednévky. Budou-li obé tabulky obsaho-
vat pole, s jehoZ pomoci pljde jednoznacné urcit jednotlivé zaznamy, mizeme obé tabulky propo-
jit relaci tak, jak to ukazuje obrazek 1.4.

Jak je vidét, jméno a adresa kazdého zdkaznfka se v tabulce vyskytuje pouze jednou bez ohledu na
mnozstvi objednavek. Tabulka objednavek totiz neobsahuje jméno a adresu, jak tomu bylo v pfed-
chozim prikladu, ale pouze ¢isla zaznam (z tabulky Zdkaznici), které obsahuji spravné informace.
Tento na prvni pohled mozna komplikovany pristup zajisti, ze udélate-li chybu pfi zadavani jména,
nestane se nic horsiho, neZ Ze budete mit v databdzi zkomolené jméno. Oviem nebude to mit zad-
ny vliv na spolehlivost databéze, protoZe viechny objednavky budou pfifazeny sprdvnému zékazni-
kovi bez ohledu na to, Ze je v jeho jméné chyba. AZ tuto chybu objevite, snadno ji opravite a zména
se projevi i u vsech objednavek, které se vztahuji k danému zakaznikovi.
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ID -~ Jméno - | Pfijmeni - Adresa -

1 Jaroslav  Barticka Kdakava 5
_' 2 Antonin  Prochdzka Zobia

3 Ladislav  Sedlak Rafanda 11

4 Vendula Hradska Mfioukava 46

Na jeden zdznam v tabulce zdkaznikd,
se miZe odkazovat nEkolik Zaznamll  se—————
v tabulce objednavek.

Cislo objednavky - Vyrobek - | Cenazakus - Zakaznik -~
1 Micek golfovy 150KE 1
2 Koule bilidrové 180 KE 2
3 Koule kfistalova 1523 KE 3
4 Lokomotiva dieslovi 1000258KE 4
5 Spendlik zaviraci 1KE 2

Obrazek 1.4: V relacni databazi se tabulky propojuji pomoci relaci

Rela¢ni databaze maji oproti tabulkovym procesoréim jesté celou fadu dalsich vyhod. K tém nej-
dllezitéjsim patii dokonalejsi zplsob prohledavéani tabulek, takze vyhledani pozadovanych dat je
vyrazné rychlejsi. Navic v tabulkdch rela¢nich databézi Ize uklddat mnohonésobné vétsi mnozstvi
dat, neZ je mozné u tabulkovych procesord.

Doufam, Ze jsem vas presvédcil o vyhodach Accessu a Ze se jiz nemUzete dockat, az s nim zacnete
pracovat. Nejprve vsak kratké shrnutf.

1.4 Shrnuti

V Gvodni kapitole jsme si pfipomnéli vyznam zpracovani dat pomoci pocitace. Seznamili jsme se
s pojmem databdze, ktery nas bude vérné provézet celou knihou. Moznd prekvapivé jsme dosli
k zavéru, Ze se data v databdazi ukladaji ve formé tabulek, a také jsme si ndzorné vysvétlili, pro¢ nenf
vhodné k vytvéareni databdze pouZivat tabulkové procesory. Pfi této pfileZitosti jsme si predstavili
model relacni databdze.
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Zaciname s Accessem

. Po teoretické prvni kapitole pfisel ¢as, zaméfit se pfimo na
samotny program Access. Ve druhé kapitole se jej nau¢ime spustit
a sezndmime se se zakladnimi ovladacimi prvky. Nékolik slov
vénujeme napovedé a na zavéer vytvofime prvni databazi.

Drive neZ se plné ponofime do prace s databdzi, tabulkami a relacemi, nebude jisté na skodu, kdyz
se nejprve kratce zminime o tom, jak program spustit, jak vypada jeho pracovni plocha, a nékolik
odstavcl vénujeme ovladani programu.

2.1 Spusténi a ukonceni Accessu

Spusténi
Univerzalni navod, jak spustit program Access 2010, se diky variabilité Windows hleda velmi tézko,
ale ztejmé to bude pomoci nabidky Start. Napfiklad takto: Start — V3echny programy — Micro-

soft Office — Microsoft Office Access 2010.
Ve starsich verzich Windows se nabidka Vsechny programy jmenovala Programy.

JU WIicrosoft Mouse
1. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[&] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft OneMote 2010
(@] Microsoft Outlook 2010
[EI Microsoft PowerPoint 2010
[B]] Microsoft Publisher 2010
[W] Microsoft Word 2010
1. Mastroje systému Microsoft Office 21

L. Microsoft Silverlight
Obrdzek 2.1: Program Access Ize spustit pomoci nabidky Start

Pracujete-li s Accessem castgji, mizete si jeho spousténi usnadnit vytvofenim zastupce na pracovnf{
plose nebo v nabidce Start.
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Windows 7 navic nabizi moznost pfipnout zastupce programu k hlavnimu panelu. Coz
je prakticky zptisob, jak mit Access vzdy po ruce.

Ukonceni programu
Chcete-li ukoncit praci s programem Access 2010, mUZete to udélat hned nékolika zplsoby:

1 Pomoci prikazu Konec E z karty Soubor.
B Zavieme hlavni okno aplikace pouzitim kldvesové zkratky AiT + F4.
I Klepneme mys3i na tlacitko Zavfit v zahlavi hlavniho okna aplikace.

Pfed skoncenim programu je treba uloZit provedené zmény, protozZe po skonceni
programu jsou vechny neuloZzené zmény nendvratné ztraceny.

2.2 Ovladaci prvky Accessu

Oproti revolu¢ni zméné uzivatelského rozhrani, kterou prinesl Access 2007, se ovladani Accessu
2010 zménilo jen mélo. Ale i zde se najde celd fada zajimavych novinek.
Pojdme si podrobnéji ukdzat alespon ty nejdilezitéjsi ovlddaci prvky Accessu 2010.

Zobrazeni Backstage

Zobrazeni Backstage je sada piikazC ukrytych na karté Soubor, kterou naleznete na levém okraji
pasu karet.V tomto zobrazeni naleznete mnoho uzite¢nych pfikazl a informaci pro préaci s databézi
i s celym Acessem. Vétsinu téchto piikazl byste dfive nasli v nabidce Soubor.

Zobrazeni Backstage také zcela nahradilo tlacitko Office znamé z Acessu 2007.

Obrazek 2.2 ukazuje zobrazeni Backage, jak jej uvidite po spusténi Accessu.

oL e Tosoft Accs o i
Domé  \Wivoieni  Edemidata  Databazové nastroje - @
=] e — .
Dostupné ablony Prézdna databsze
B
& £} Domil

L]
5 otevitt

B zovit datada)

it databizijako

@) objecnaig1 accab
2] na pokusy.mab

Prazdnd  Naposledy
webova oteviené
databze gablony

@) Datsvsset accan

‘j 2

Informace = g
Naposledy @ b=
oteviené Ukizkové  Moje Zablony

sablony
Tisk B j N
Uloit a publikovat L- L L[4 e
Napovéda Aktiva Kontakty  Problémya [Database2 =

Gkoly C:\Users\Slavek\Documents\

[ Moznosti
B e 2 al 0

1 fred

Neziskové  Projekty Vytvofit

Obrazek 2.2: Zobrazeni Backstage nahrazuje nabidku Soubor
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Panel nastrojii Rychly pfistup

Obrazek 2.3: Panel nastrojii Rychly piistup

Uplné vlevo nahofe, v titulku hlavniho okna aplikace je panel nastrojii Rychly pfistup. Na tento
panel je mozné umistit nejcastéji pouzivané piikazy, abyste je tak méli neustdle po ruce. Na pocétku
tu jsou sice jen prikazy Ulozit, Opakovat a Zpét, ale velmi snadno Ize doplnit dalsi. Staci, kdyz mysi

klepnete na ikonu PFizplisobit panel nastroji Rychly pFistup ™ a hned muzete vybrat dalsi
piikazy, které se maji na panelu zobrazovat.

VWbér pochopitelné neni omezen jen na téch par piikaz(, které naleznete v nabidce. Jestlize chcete
néjaké dalsi, vyberte pfikaz Dalsi ptikazy.... Objevi se dialogové okno (viz obrazek 2.4), ve kterém
jiz mlzZete vybirat ze viech piikaz{, které jsou v Accessu k manf.

I

Pfizpusobit panel nastroji Rychly pfistup

Zvolit pfikazy z= (D) Pfizplsobit panel nastrojd Rychl pfistup: &

| Oblibené pfikazy IZ‘ | Pro viechny dokumenty (wchozi)

<Oddélovaé> - i Uloit

I“Q Aktualizovat vie ¥) Zpét | »

A Barva pisma 3 ™ Znowu | 3

@3 E-mail 3 @ Rychly tisk

&} Export do tabulky aplikace Excel 1 |_1 Mova

ldy Format POF nebo XPS [ Oteviit

58] Formulafové zobrazeni @Zi E-mail

i{&l] Import databaze aplikace Access u} MNahled

W] Import tabulky aplikace Excel '3? Pravopis —
53 Kopirovat g ReZim | 3 |L|
# Kopirovat format UJQ Aktualizovat vie E]
Q Nahled @ Synchronizovat vie

[& Nénled

2ae Nahradit...

34 Najit...

M Navrhové zobrazeni

1 mNova

K Odstranit e ||

=K Orctranit 7iznam S —
Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup pod Viastni nastaveni: .

pasem karet :;;.

Obrazek 2.4: Panel Rychly pfistup Ize snadno pfizpisobit

Jestlize se vam nelibi, Ze panel nastrojti Rychlé spusténi zasahuje do titulku
aplikacniho okna, mizete jej snadno umistit pod pas karet. Staci, kdyz vyberete piikaz
Zobrazit pod pasem karet.

Pas karet

Pas karet byl nejvyraznéjsi novinkou v oblasti grafického uZivatelského prostfedi v Accessu 2007.

Nabidky s pfikazy, na které byli uZivatelé po léta zvykli, najednou z Accessu zmizely. Stejné tak zmi-
zely i véechny panely nastrojl (s vyjimkou panelu Rychlé spusténi), které usnadriovaly pfistup
k nejpouzivanéjsim prikazdm. Misto nich se prosadil Pas karet, coz je ovlddaci prvek, ktery vhodné
kombinuje vlastnosti nabidek a paneld nastrojd. Na obrazku 2.5 je vidét, jak pas karet vypada. Stejné
jako v nabidce si mUzete vybrat kategorii pfikazy, se kterymi chcete pracovat. Viyberete-li pozado-
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vanou skupinu, objevi se pfes celou sitku aplika¢niho okna karta” se sadou pfikaz( dostupnych
v dané kategorii.

N I |
Domu Vytvoreni Externi data Databazové nastroje Pole Tabulka

% @ ¥ Yélwestupné a4 | = X [ﬁ a. Calibri
=53 |

Z | sestupne - A 7 =- B I U |i

Zobrazeni | VloZit Filtr . Aktualizovat Majit
> > 7 %7 Odebrat fazeni ¥ view X - B k| A-%-5
Zobrazeni | Schranka & Sefadit a filtrovat Zaznamy Najit Formg

Obrazek 2.5: Pas karet

Seznam karet, z nichz mUzete vybirat, se dynamicky méni podle toho, co prave délate. Je tedy jiny,
kdyz zadavate data do tabulky a jiny tfeba kdyZ upravujete dotaz v ndvrhovém zobrazeni. Tim je
zajisténo, Ze v danou chvili méte k dispozici vsechny potfebné pfikazy, ale nikdy Zadné zbytecné.
Ovladani programu je tak prehlednéjsi.

Jednotlivé skupiny karet jsou navic oznaceny riiznou barvou a nazev skupiny karet
byva zobrazen v titulku hlavniho okna.

Na karté byva ¢asto skupina souvisejicich pfikaz( zastoupena jedinou spole¢nou ikonou, kterd pod
sebou ukryva rozeviraci nabidku s jednotlivymi pfikazy. Priklad takové nabidky je vidét na obraz-
ku 2.6.

VloZi

Schrar
Zobrazeni Datovy list -
objekty

o/
[lJ Zobrazeni kontingenéni tabulky ednavk)

by
ﬁ Zobrazeni kontingenéniho grafu

pisChbje
M Mavrhové zobrazeni pbky

aznici

L
Obrézek 2.6: Pikazy na kartach mohou obsahovat dalsi podnabidky

Jestlize mate na monitoru malo mista a karty vam prekdZeji, je mozné nastavit, aby se
automaticky schovavaly a objevily se jen tehdy, kdyz je vyberete mysi. Staci, kdyZ na
karté klepnete pravym tlacitkem my3i a v nabidce zaskrtnete pfikaz Minimalizovat
pas karet.

Uplnou novinkou Accessu 2010 je moznost prizplsobit si pas karet ke svym potfebam a dokonce
i vytvaret nové karty. Staci na libovolné karté stisknout pravé tlacitko mysi a z mistni nabidky vybrat
prikaz Ptizplsobit pas karet.

V dialogovém okné, které vidite na obrdzku 2.7, je mozné vytvorit nové karty a na nich vlastnf skupi-
ny pfikazd, do kterych Ize snadno umistit libovolny pfikaz programu Access.
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[
Pfizplsobit pas karet
Zvolit piikazy z (D Piizphisobit pas karet: (1)
| oblibené pikazy [=] [ Hiavni karty
WAl Access - Hlavni karty
ﬂ? Aktualizovat vie F Néh'fd
Barva pisma 3 Domu
@3 E-mail V| Vytvoieni
(¥} Excel V| Externi data
W] Excel & [V] Databazové nastroje
)y Format PDF nebo XPS Spréva zdroji
Formulafové zobrazeni £l [/] Doplfiky
23 Kopirovat Piikazy nabidky
¥ Kopirovat format E Pfikazy panelu nastroj
Iﬁ Nahled Vlastni panely nastrojd
|}P, Nahled
22c Nahradit...
5 o ~
% :::;hovezobrazem E
X Odstranit
= Odstranit zaznam -
5 Oteviit
38 Oteviit posledni soubor...
Pismo |E|
'? Pravopis
¥ Pfepnout filtr
Pridat
M Refim |>
? Rychlj tisk
Al Sestupné Mova karta ] | Mova skupina ] l Prejmenovat...
Ig Sezrjam v\astnvosf:l Vlastni nastaveni: J
Sprava odpovedi
% Synchronizovat vie o '13'

Obrazek 2.7: Zde je mozné piizpiisobit Pas karet

Klavesnice je nas kamarad

Jiz davno plati, Ze Access Ize efektivné ovladat i pomoci klavesnice. Tento zpUsob ovladani je do-
konce jesté mnohem rychlejsi, nez ovladani pomoci mysi. Pokud si ovéem pamatujete viechny po-
trebné kldvesové zkratky. A to je prave ta potiz. V Accessu jsou totiz definovany desitky kldvesovych
zkratek a neni v silach béZzného uzivatele vsechny udrzet v hlavé.

Access se snazi uzivatelim pouzivani kldvesnice maximalné usnadnit. Nejen, Ze vétsina pfikazd na
kartdch ma svou klavesovou zkratku, navic si nové mlzete na obrazovce nechat zobrazit kldvesové
zkratky vSech pfikazd, které jsou aktualné viditelné.

Kdykoli stisknete kldvesu att, zobrazi se u kazdého pfikazu okénko s popisem klévesy pfidruzené
k danému prikazu. Tak jako je to vidét napfiklad na obrazku 2.8.

Nastroje tabulky

Externi data Databazgvé nastroje Ta

4l \c"zes@ g Wz~ % @ ﬁi
Z pné L7 =i ac C
VloZit Filtr il Lok tl' Aktualizovat Majit —

- & ‘%/‘ Odebrat fazeni W view X - BE-
Schranka Sefadit a filtrovat | |
II Viechny objekty a... @ « :
Tabulky EN by = |I(od0bjednévk1 - | Wy3ePlath - | DatumPlatb - | Cis
B objednavky 1 1 150,00KE 25.4.2004
B3 Piatb 3 2 80,00KE 16.6.2007

Zobrazeni

s -

Naijit

Zobrazeni Zaznamy

Obrazek 2.8: Pouzivéni klavesovych zkratek je velmi intuitivni
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Mistni nabidky Otevit
Abyste nemuseli neustéle pfepinat mezi jednotlivymi kar- B navhové zobrazeni
tami, kdyz hledate néjaky konkrétni prikaz, mlzete pouzit Importovat »
mistni nabidku (viz obrazek 2.9), kterd se objevi po stisku Export ,
pravého tlac¢itka na mysi. Jeji obsah bude pokazdé jiny % ShromaZdit a aktualizovat data e-mailem
v zavislosti na poloze ukazatele mysi. =l Piejmenovat
Klepnete-li nad objektem databaze, bude nabidka poné- Skrjt v této skupiné
kud odlisna nez ta, kterd se objevi u zahlavi okna &i navi- Odstranit
gacniho podokna. Tim je zaru¢eno, Ze mate po ruce vzdy ¥ Vyimout
ty ptikazy, které nutné potfebujete. By Kopirovat

B | VieZit

@ Spravee propojenych tabulek

Prevést na mistni tabulku
B Vlastnosti tabulky
@& Zkontrolovat kompatibilitu pro web
Obrazek 2.9: Mistni nabidka

NaVigaEni pOdOknO Viechny objekty aplikace Access & «
Jednim z nejcastéji pouzivanych ovladacich prvkd pfi pra- Tabulky & ||~
ci s databazi je Navigaéni podokno. To obsahuje seznam = opjeanaviy
véech objekt(l databaze a umoznuje jejich snadné otevieni, | = Platby

RozpisObjednavek
Virobky

Zakaznici

Jestlize jste byli zvykli pracovat s nékterou ze starich verzf
Accessu, bude vam vyznam Naviga¢niho podokna jasnéjsi
kdyz prozradim, Ze nahradilo zndmé okno databdze.
Podrobnéji se budeme naviga¢nimu podoknu vénovat
v pristi kapitole.

i

ZplsobPlaceni

- §
]
”»
[

Aktualizaéni dotaz - wjrobky

Celkova cena za objednavku

Dotaz z filtru

Dotazl

Duplicitni hodnoty v tabulce Zakaznici
Parametricky dotaz

Vyrobky Dotaz

Vijrobky, které nikdo nekupuje

L

Zakaznici Dotaz

B
2

Objednavky Dotaz

Obrézek 2.10: Navigacni podokno

2.3 Prace s napovédou

Ze skoly vsichni vite, Zze napovidat se nema. Ale Access ma velice obsahlou a podrobnou napove-
du, kterd vam velmi ¢asto mUze byt uzitecnd. Proto by bylo $koda nevyuzit moznosti, které nabizi
ke snazsi orientaci v celém programu. Vzhledem k tomu, Ze i v nékterych televiznich soutéZich si
mohou hraci vyzadat ndpovédu, udélejte tedy i vy vyjimku z obecné platného pravidla a snazte se
vyuzivat ndpovédu Accessu co nejcastéji.

Access ma napovédu zcela prelozenou do cestiny (s vyjimkou pasézi tykajicich se programovaciho
jazyka Visual Basic, ktery se pouziva pro tvorbu modulll). To umoznuje jeji vyuziti v kazdé situaci.
Kromé toho se v ni vyskytuje celd fada novych a uzite¢nych prvkd.
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Okno napovédy
Veskeré informace z ndpovédy jsou dostupné prostiednictvim okna napovedy, které si mzete pro-
hlédnout na obrazku 2.11.

R T TY ;

+ O Hledat ~

Obsah X | D=Einspovidu k aplikac Access
I @Akhvace aplikace Access |t - - .
& Digitéini ID a podpisy n.aofﬁce Prohledat napovédu E bing
& Dopliky Vice na webu Office.com: stahovani | obrazky | fablony
@Dmazy
@Formu\é?&
(P Zaéiname s aplikacl Access 2010

@Makra

@Nawhovéni aplikaci . . P
Jadad pr = Zaklady nawrhu databaze aplikace
& Oviadad prvky Access 2010

|

4

&@role Le = Ukézky aplikace Access
@Préoe LTETERE = Prace v jiném jazyce

& Pravopis a gramatika = Pfidévani a zmany dat
@Programova’ni

& Piidani a zména dat
@Pﬂpo]‘anl‘ke zdrojim dat
@Pﬁzpﬂsobeni

2010 mifete najit na webu Office.com.

L4 Podpora k aplikaci Access 2010

&@pReloce a spojeni = Zaklady aplikace Access = Makra
v . s . .
@Sdﬂanl‘dats]ln?ml programy Na_‘ﬂh aplikaci Dotazy
@ sestavy " Vyrazy * Tabulky
4 . o
@ Sluby aplikace Access Formulare ]
i . zobrazit vie
@Sprava databdze i
Vie Access | ‘ @ Pfipojeno k webu Office.com 4

Obrézek 2.11: Okno napovédy

Okno ndpovedy zobrazite stiskem kldvesy F1 nebo klepnutim na ikonu s otaznikem, kterou nalez-
nete v pravém hornim rohu aplika¢niho okna Accessu.

Uvodni stranka v okné napovédy obsahuje stru¢ny prehled témat napovédy, ze kterych mdzete
vybirat. Podrobnéji jsou tato témata uvedena v obsahu ndpovédy, ktery mizete zobrazit nebo skryt

klepnutim na ikonu Zobrazit obsah @ resp. Skryt obsah [ﬂl

Okno ndpovédy funguje velmi podobné jako prohlize¢ webovych stranek a proto disponuje i pfika-
zy jako Zpét, Vpred a Obnovit. Pochopitelné mizete zobrazené téma napovédy kdykoli vytisknout
stiskem ikony Tiskﬂ.

Pouzivate-li okno databdze ¢astéji, mozna ocenite, Ze je mlzete donutit, aby zlstalo vzdy viditel-
né. Stisknete-li tlacitko Vzdy na vrchu ﬂ , nebude mozné okno ndpoveédy prekryt zadnym jinym
oknem.

Vyhledavani v ndpovédé

V pravém hornim rohu okna ndpovédy je umisténo pole pro vyhledavani v ndpovédé. Do tohoto
pole mlzete zadat jedno nebo vice slov, kterd chcete v ndpovédé vyhledat. Access se podle nich
pokusi odhadnout, co se potfebujete dozvédét, a nabidne vam pfislusna témata.

Ziskani napovédy ke konkrétni funkci

Vsechny pfikazy Accessu jsou dostupné z pasu karet. Posunete-li ukazatel mysi na pfikaz na pasu
karet, zobrazi se popisek s informacemi o funkci daného prikazu. Jestlize se zobrazi zprava Dalsi
napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1, ponechejte ukazatel mysi na prikazu a stisknutim
kldvesy F1 zobrazte dal$i informace o pouziti tohoto pfikazu.
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