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Baza danych w programie Access

Kluczem do utworzenia sprawnej bazy danych jest umiejetne rozplanowanie przechowywanych i grupowanych
informacji, co w przysztosci pozwoli Wam uniknaé czestych i niepotrzebnych modyfikacji bazy danych
spowodowanych zle uporzadkowanymi i powtarzajacymi sie informacjami.. Tworzenie bazy danych omdéwimy na
przyktadzie listy kontaktéow. W tekscie tym dowiecie sie: 1. Jak utworzy¢ baze danych za pomoca kreatora? 2.
W jaki sposob dostosowaé do Waszych potrzeb interfejs bazy danych?

Kreator bazy danych

Program Access wyposany zostal w kreatora bazy danych, ktérego celesh jgatwienie projektowania bazy danych.
Kreator oparty jest na wielu szablonachagdabnych do programu, dii czemu nie bdziecie zmuszeni tworzybazy danych
od podstaw. Sam kreator dysponuje szerokim waddtarbaz danych, pogwszy od bazy zaszlzania kontaktow, a
skonczywszy na bazach biznesowych opartych na tabeladzorujcych interesujce Was procesy biznesowe (np. faktury
czy tez wynagrodzenia dla pracownikow).slldedziecie chcieli utworzé baz danych przy #yciu kreatora, zapoznajciesst
ponizszymi wskazéwkami:

1. Uruchomcie program Access, a rpsie wybierzcie z menu Nowy plik/Szablony ogdine.

2. Na ekranach Waszych monitoréw pojawdé skno Szablony. Kliknijcie na zakladkBazy danych i wybierzcie opgj
Zarzdzanie kontaktami.

3. Nastpnie utworzcie bagdanych, zapisuaf jej nazve w polu Nazwa pliku i klikajc na przycisk Utworz.
4. Po utworzeniu bazy danych uruchomiony zostatégoiwy kreator.

5. Kliknijcie przycisk Dalej i z nowego okna wybmsie interesujce Was typy tabel, ktére zostamastosowane w polach
Waszej bazy danych.

6. Kolejny z krokow kreatora baz danych prowadzisvda wyboru stylu dla obiektéw Waszej bazy danylgbierzcie jeden
ze styléw i kliknijcie przycisk Dalej.

7. W kolejnym oknie kreatora wybierzcie styl, jakicecie zastosowalo drukowania raportéw i ndaijcie przycisk Dale;.

8. Po wyborze stylu dla raportéw bazy danych namkeh Waszych monitorow dyietli sie ostatnie okno kreatora. Wpiszcie
nazwe dla nowo utworzonej bazy danych i kliknijcie nayxisk Dalej. Na Waszych monitorach pojavé panel gtéwny bazy
zarzdzapcej kontaktami, dzki ktéremu maecie rozbudowywanowo powstat baz danych o niezzine informacje.

Dostosowywanie interfejsu bazy danych

Domysine ustawienia menu, paskéw ngizi czy te panelu przeiczania mae by pozbawione interesagych Was opcji. W
tym wypadku najlepiej ustawicaty interfejs bazy danych do Waszych indywiduamypotrzeb. W tym celu przyjrzyjciegsi
ponizszym wskazowkom:

1. Jgli bedziecie chcieli wywietli¢ pasek narg@zi, wybierzcie opg Narzdzia/Dostosuj. Na ekranach Waszych monitorow
pojawi st okno Dostosowywanie, z ktérego wybierzcie zaktaBlaski nargdzi i zaznaczcie interesige Was pola wyboru
(np. okienko zadaczy podgid wydruku), a wybrany pasek nadzi zostanie w§wietlony.

2. Wybrane opcje mmcie umiéci¢ na nowym pasku nagdzi. W tym celu kliknijcie przycisk Nowy w zaktaddeaski
narzdzi, a nasfpnie wpiszcie jego nazaw zakaczcie operagj, klikajac przycisk OK.

3. W tym samym oknie nmecie dodéa do paska naezlzi interesuice Was polecenia. Wystarczye klikniecie na zakfadk
Polecenia i wybierzecie interegtg Was kategos z dosgpnych list polecd. Po wybraniu interesagych Was polede
wystarczyze przecigniecie wybrane polecenie na pasek egzi

4. Kazdy z przyciskéw mgecie szybko usug, klikajac na wybrane polecenie prawym przyciskiem myszybierapc z listy
opcje Usuwh. Jeli bedziecie chcieli wyrani¢ jeden z przyciskéw innym kolorem, wybierzcie z tzalki Paska narzizi opcg
Edytuj obraz przycisku i z daginej tabeli wybierzcie jeden z intereszyjch Was koloréw.
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Access - Twor zenie tabel w widoku projektu

Czesto zapisujesz wiele informacji w programie Excel, tworzysz duze bazy danych, jednak program Excel nie
nadaje sie do przechowywania duzych ilosci danych. Program Excel dtugo otwiera takie pliki i dtugo je przelicza
podczas zmiany nawet pojedynczej komoérki. Poza tym Excel nie ma odpowiednich narzedzi, ktore potrafig
przetwarzac takie dane w miare szybko i prosto. Sq wprawdzie takie narzedzia jak Autofiltr, tabele przestawne
czy odpowiednie formuty, ale kazde z tych narzedzi nadaje sie tylko do wykorzystania w okreslonym przypadku.
Znacznie lepiej przechowywac duze ilosci danych w typowych plikach bazy danych takich jak pliki programu
Access. Program Access poza tym daje mozliwos¢ tworzenia kwerend, ktdre utatwiajq obrébke tych danych, tj.
sortowanie, wybieranie danych spetniajacych okreslone kryteria, taczenia danych z kilku tabel, itp. Ponizej
pokazemy ci w jaki sposéb utworzyé baze danych, dodaé do tej bazy tabele z informacjami o klientach i
odpowiednio jq zmodyfikowac

Tworzenie bazy danych. Aby utwokzpaz danych:
1. Otworz program Microsoft Access.
2. Po otwarciu programu Access pojawi Bsta ostatnio otwartych plikéw. Wybierz opdjtworz nowy plik.
3. W nastpnym oknie wybierz opejPusta baza danych.
4. Pojawi st okno zapisu pliku. Zlokalizuj odpowiedni foldemien nazve w polu Nazwa pliku i zapisz plik naciskaj
przycisk Utwérz.

Mowy plik bazy danych
Zapisz v [_l Moje bazy darych _:J @ > 8 Qg 7y i~ Harzedzia T

M) komputer
.'“
L i e T
M?ecﬁa Zapisz jako byp: |Baw danych programu Microsoft Cffice Acoess (*.mdb) :_J Arudui !

Rys. 1. Zapisywanie nowej bazy danych.

*Uwaga*

Bazy danych programu Access nie wymagajg zapisywania po zmianie danych w bazie tak jak na przyktad
skoroszyty Excela. Takie informacje sq automatycznie zapisywane od razu w pliku zrédtowym. Zapisywanie
pliku jest konieczne tylko w wypadku modyfikacji struktury pliku.

*Koniec uwagi*

Pojawi st okno gtéwne bazy danych widoczne na rys. 2.

i Dane : Baza danych {format plilku programu Access 2000) [_ | ]

L5 Obwidre (B Projekbo]

biskby

Tabele Ubwidrz tabels za pomocg kreatora

%

R imereni Ubwidrz tabele, wprowadzajgc dane

Formula...
Raparky
SEramy
Makra
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Rys. 2. Gtdwne okno bazy danych w wersji Access 2003.
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Po lewej stronie okna widoczne mdzaje elementéw skladowych bazy danych. Tabelapvazniejszymi elementami
bazy danych, poniewao one zawierag dane. W oknie po prawej znajduje ksta tabel. Na razie jest ona pusta, w tym
oknie znajduj sie tylko trzy przyciski stiaace do tworzenia tabel. Mesz utworzy tabet wprowadzajc dane, mgesz
rowniez skorzysté z kreatora, jednak porgj przedstawimy jak stworzytabet od podstaw czyli prze¢zy¢ sig do
widoku projektu i tam ustawiparametry takiej tabeli.

Widok projektu tabeli

Do widoku projektu mgesz przejczy¢ sie naciskagc na przycisk Projektuj lub dwukrotnie klilgj polecenie Utworz
tabek w widoku projektu.

B Tabelal : Tabela H=EE
Hazwia pola | Typdanwch | ©pis |

Y

] Wit asciwosci pola
Odéine | cdnedni: |

Mazwa pola moze mied maksymalnie 64 znak,
whaczaiac spacie. Nacidnig Hawisz F1, aby
uzyskad pomoc na temat nazw pal.

Rys. 3. Widok projektu tabeli.

U gory okna widoku projektu znajdugie po kolei nazwy pol, rodzaj danych przechowywanwyctych polach oraz opis
pola. Opis pola sky tylko jako informacja na temat danego pola tabeli

*Wskazowka*

Kazda tabela bazy danych skfada sie z pdl (najczesciej widocznych jako kolumny) i rekorddw (najczesciej
przedstawianych jako wiersze). Pole tabeli odzwierciedla rodzaj danych zawartych w rekordach. Natomiast
w rekordach przechowywane sq dane. Kazdy rekord jest osobnym zbiorem danych i rekordy nie sg w Zzaden
Sposdb powigzane miedzy soba.

*Koniec wskazowki*

Aby stworzy tabet zawierajca informacje o klientach:

1. W pierwszym wierszu w widoku projektu tabeli elyp Nazwa pola wpisz Nazwa klienta.

2. W polu Typ danych obok wybierz Tekst, poniewazwy klientéw kda ciagami tekstowymi.

3. W drugim wierszu w polu Nazwa pola wpisz Adresy polu Typ danych wybierz Tekst.

4. Podobnie stworz pole Miasto, Kod pocztowy i N#a kadym razem wybierag Tekst w polu Typ danych.

& Tabelal : Tabela [_[ol><]
Mszwa pols 1 Ty darech | Cpis 1]
Maznwa Hienta Tehst
Adres Teksk ==
MEasto Tedsk
Kood pocztosey Tekst
NIP Tekst

I

LI L]

Mt arichvoicl pola
ogtine | odnodnik |

Mazwa pola mode mied maksymalnie 64 znakd,
whaczajas spacie. Nadsni Klawisz F1, aby
wuZyskad pomos na temat e polc

Rys. 4. Widok projektu tabeli po wstawieniu pdl, ktére beda charakteryzowaty klientow.
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Wstawite§ do tabeli podstawowe pola, ktéreda opisywaty klientéw. Teraz mesz przysipi¢c do wpisywania danych do
tabeli.

*Wskazowka*

W kazdej chwili bedziesz mdégt dodac inne pola, jesli zajdzie taka potrzeba. Musisz jednak pamietac, ze w takim
wypadku bedziesz musiat uzupetni¢ wartos¢ w tym polu dla wszystkich rekordéw wpisanych juz do tabeli, jesli
to oczywiscie bedzie konieczne. Dlatego najlepiej na poczatku, przy tworzeniu tabeli rozwazy¢ jakie jeszcze pola
sq potrzebne czyli w tym przypadku: jakie jeszcze cechy klientdw mogg by¢ potrzebne w tej tabeli.
*Koniec wskazowki*

Aby wpis& dane do tabeli:
1. Przehcz sk do widoku arkusza danych. W tym celu wybierz peevpolecenie po lewej stronie na pasku guaizProjekt
tabeli i z listy rozwijalnej wybierz polecenie Wiklarkusza danych.

E Microsoft Access

: Pl Edvicia  Widok  MWistaw  Marzedzia  Okno  Pomd
HE = "_:l = Wi = % Ba NI BN R
Widok, projekiu

[ widok arkusza darch | ikeu prograr

1 dﬁ Widok tabeli przestawnej _

_@ Widok wykresu przestawnego rdanych |
i Adres | Teksk
| Miasto Tekst
Kod poczbowey Tekst
MIP | Tekst

ys. 5. Przetgczanie sie do widoku arkusza danych.

2. Pojawi st komunikat informuicy, ze przed przefzeniem sj do widoku projektu musisz zapistabet. Nacknij Tak, aby
zapisa tabet.

3. Pojawi s¢ okno Zapisywanie jako. Wpisz w nim nagtabeli. Poniewata tabela &dzie zawierata informacje o klientach
wpisz jako nazwtabeli: Klienci i nacinij OK.

Zapisywanie jako

Mazwa tabeli; K

|Klienci]
Anului |

Rys. 6. Zapisywanie tabeli pod nazwg Klienci.

5. Pojawi sk informacja,ze tabela nie ma zdefiniowanego klucza podstawowktiecz podstawowy to pole tabeli,
ktére jednoznacznie identyfikuje dany rekord tab®¥ tym polu kady rekord musi posiadainng wartag¢ niz
pozostate. Okno informujee program Access me sam stworzy klucz podstawowy. Nagnij Tak, aby taki klucz
zostat dodany do tabeli.

Microsolt Office Access

Brak zdefiniowanego klucza podstawowego.

I;I.'! Mimo, Z& nie jest on konieczry, to jest zalecany. Tabela misi mied kucz podstawory:, abyw moc zdefiniowad relacje
riiedzy by babela §innymi tabelami w bej bazie danych.
Czy choesz ubvorzyve beraz klucz podstawsowny?

Rys. 7. Okno informujgqce o braku klucza podstawowego w tabeli.

Po tych operacjach zostanie ukazana tabela Kligngidoku arkusza danych. Mesz wypetnia tabet wpisujac dane do
odpowiednich pél.
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B Klienci : Tabela [_ O

ldentyfikator | Mazwa klienta Miasto Kod pocztowy
Autanumear

Fekard: |4|4|| 1 b|>||He|z1

Rys. 8. Tabela klienci w widoku arkusza danych.

W jednym z naspnych Eletteréw napiszemy o dostosowywaniu tatedj by utatwé sobie wpisywanie danych do
tabeli.



Access - twor zenie kwer endy wybierajacel w widoku projektu
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Masz baze zawierajaca dane klientow potrzebng do wystawiania faktur. Chciatbys utworzy¢ nowa tabele
w bazie, ale potgczongq z biezacg tabelg zawierajacq informacje o wszystkich klientach zamieszkujgcych
w Warszawie i dodatkowo posortowangq wedtug nazw firm. Taka tabela wykorzystujgca dane znajdujgce sie
w innych tabelach nazywana jest kwerenda. W tym e-letterze pokazemy Ci, jak utworzy¢ takg kwerende

w widoku projektu.
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Rys. 1. Tabela z danymi o klientach

Aby to wykona:
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1. W oknie gtdbwnym programu Access przeftb zaktadki Kwerendy. Otworzy Ciesokno zawierajce lise kwerend.

h Dane : Baza danych (format pliku programu Access Z000)

CE0tworr K Propkiu)  PNowy | X 4y T

=3 Formulai.i
4 Papaorty
*J Strony
d Maka
@5 Moduty

I
L&) Ulubiona

LiEws

OrT lavarende w

saclol projekiu

1 Tabele 2 Utwedrz lwwerende za pomoca kreators

Rys. 2. Widok okna gtéwnego bazy danych niezawierajacej zadnych kwerend

2. Kliknij dwukrotnie na szablonie Utwo6rz kwerend widoku projektu.

Kwerend: w widoku projektu meesz utworzy réwniez poprzez wybranie przycisku Nowy i oknie Nowa kweta,
zaznaczenie pozycji Widok projektu i ngakcie przycisku OK.

Mowa kwerenda

Kreabtor prosbych kwerend

Kreatar kwerend krzy2owech
kreator kwerend wyszubujaoych dupllkaty
Kreabor leerend wyszukiacych niedopasoiwane dane

o] o

K1 |

Rys. 3. Okno dialogowe Nowa kwerenda
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3. Pokae sk okno Pokazywanie tabeliaSv nim widoczne wszystkie tabele zawarte w bazéznacz tabelKlienci i nacknij
przycisk Dodaj.

Pokarywanie tabeli K E |

Tabele |Kwaru‘dy i Cbie |

Rys. 4. Wybieranie tabeli, na podstawie ktérej ma zosta¢ utworzona kwerenda
4. Po dodaniu tabeli kliknij przycisk Zamknij, abyrakna¢ okno Pokazywanie tabeli.

5. Ukaze sk okno projektu kwerendy.

= Kwerendal : Kwerenda wybierajaca

Tdentyfikalor
Nazwa kientz
Adres

Miasto =|

Pl
Tabela:
Sorhuit
Pokat: @] I ]
Kryteriat
Jubs

i

]
Rys. 5. Okno projektu kwerendy

6. W okienku Klienci wybierz symbol gwiazdki i przagnij go do tabeli na dole. Symbol ten oznacza wkiypola w tabeli,
a na dole w tabeliaswidoczne w kolumnach wszystkie pola, ktorgldbznajdowaty si w kwerendzie.

W projekcie kwerendy nie musisz umiesztzaszystkich pdl tabeli. Mizesz przeeigna¢ pojedyncze pola albazyu¢ klawiszy
Ctrl i Shift, ktore utatwa, zaznaczanie kliku pél naraz.

7. Poniewa nie chcesz, aby w kwerendzie byto pokazywane pidatyfikator, wyczy¢ pole wyboru w wierszu Pokaw
kolumnie odpowiadagej polu Identyfikator.

8. J&li chcesz, aby firmy w kwerendzie byly posortowamediug nazw, to w wierszu Sortuj odpowiagajm polu Nazwa
klienta, w wierszu Kryteria w kolumnie odpowiaglag¢j polu Miasto wpisz tekst: Warszawa.

Jesli zachodzi taka potrzeba, to w wierszu Kryteriazegr wpisa tez bardziej skomplikowane kryteriazywajac do tego
znakéw mniejszéxi, wigkszaici i symboli wieloznacznych. Mesz uywaé takze funkcji, wybieragc przycisk Konstruuj z
paska narazi. Jéli chcesz obok firm z Warszawy pok#&z@wniez firmy z innego miasta, to mesz poniej w wierszu Lub
wpisa& nazw tego drugiego miasta. diechcesz pokazatylko te rekordy, ktére spelnigjdwa warunki dla jednego pola, to
musisz dodéato pole ponownie jako kolegrkolumry i uzy¢ drugiego kryterium w wierszu Kryteria w tej drugi®lumnie.
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9. Na pasku narglzi przycknij polecenie Zapisz, aby zapiskwerend.

10. Pokae sk okno Zapisywanie jako. Jako nagiwerendy wpisz: Firmy z Warszawy i n&aij przycisk OK.

Fapisywanie jako

Mazwa lwerendy:
[Femy z Warszawy

di

Rys. 7. Zapisywanie kwerendy

11. Przehcz sk do widoku arkusza danych poprzez wybranie polec&niuchom na pasku nagzi.

Py £ Warsrasay | el syl s s

hiazwa siania m HE

il Sialcdyha s THG- 135415
Crytowshl iBm Se 2 a0 ul Prswnicoe 38 [P - i TR 45
Distrar 5.4 1l Acircen 4172 Vearszmen e, Fed 001 6556

ze-gkn 3L ul Prctow Sigskich 12 Warnzewn On-23a STS-357- 1850
Greczeh & A il Ylachy s 1 200 T 4T H¥ip29
[E1HET ut Shmbrags 134 WwsIEwe &t A1HID 150
Wlaikd Ep.x 9.0 ul Nowomapaka 1 WAL oz FoE 351-2293
Padezpel g zaa ul Grjorwne B W ewE -4 04T 0228
Ranqiel Bg. Jwania ul Tokorska 1580 WA Iewa 4 SMIMATE
Wl Syle 5.4 ul Wepmahaks T34 T 4= SEE-846-T5-13
Warl i

Rys. 8. Kwerenda w widoku arkusza danych

Kwerenda wywietla wszystkie firmy z tabeli Klienci, ktére magiedziby w Warszawie i dodatkowo sortuje dane wdein
pola Nazwa klienta.

Pomimoze kwerendy wygidaja tak samo jak tabele i mgpodobne zastosowanie, to jednak kwerenda tymi i od tabeli,
ze nie przechowujeadnych danych. 3& dane w tabeli Klienci zostanusuntte, to rownie w kwerendzie utworzonej na jej
podstawie nie gda one widoczne. Podobnie z nowymi rekordami, ktGwstar dodane do tabeli - §& spetniap kryteria
kwerendy, to bda widoczne w tej kwerendzie. Moa powiedzié, ze kwerenda tylko przedstawia dane znajdejse w
tabelach w inny sposob, utatwiajich dalsz obréble, np. kwerenda, ktdrzbudowaté w tym e-letterze, filtruje i sortuje dane.
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Access - dostosowywanie parametrow tabel
Utworzytes juz tabele, lecz chciatbys ufatwi¢ sobie wpisywanie do niej danych. Ponizej pokazemy Ci, w jaki
sposdb zmieni¢ niektére parametry tabeli, tak aby utatwié¢ to zadanie. Otwdrz baze danych i przejdz do listy

tabel. W bazie masz tabele Klienci, ktéra bedzie zawierafa informacje o klientach. Zaznacz te tabele i nacisnij
przycisk Projektuj.

’ Dane : Baza danych {format pliku programu Access 2000)

Sotwire WoProek INowe X | < T [E]EE

Ohiekty | :LJ Utwiorz babele w vadcoku projektu
1 Tabeie I ] Utwidrz tabiels za pomacs krestora
[ _‘;l Kwicraidy th_J Litwdrz tabele, wprowadzajac dane

Y-

-2 Formula,..
i@ Raporty
¥4 stony
d Makra
Wy Modudy
. Grapy

& Ulubione

Rys. 1. Lista tabel w bazie danych

Zmiana rozmiaru pola tekstowego

Zauwa, ze pod lisy pdél w oknie widoku projektu znajdujecdista whasciwosci pola, ktére jest aktualnie zaznaczone poejy

(M Khenci:tabela |
Nazwa pols | Twpdenwch |
Ji= Tdentyfikator St ciryumies ovest
W |Namwa enta Tekst
| Adres Tekst
_|Masto Tekst
| Kod poczhoeny Takst
__|nite Takst
Whadcimodcl pola
ogdhe | canoénil. |
Roemiar pola 50
Format
Maska wiprowadzania
Tdul
Wartosc domysng
Reguta spr, poprawnosc Mivse it

Tedkst regifly Spi, Popiair

Wipragiss Hie

Zerowa dl, doswicions Tk
Tncjeksowans hie
Kamprests Uracods Tak

Tryb IME Bz Formantu
Tryb zdania edytora IME. Brax

Tap intedgentne

Rys. 2. Wtasciwosci pola Nazwa klienta

Wiasciwosci pola to cechy, ktére charakteryaup pole. Pierwsg wazna z tych cech jest Rozmiar pola. W przypadku pol
tekstowych wiaciwos¢ Rozmiar pola okrga liczbg znakéw, ktore mima wpisé do tego pola. W przypadku pola Nazwa
klienta domglna liczba 50 znakéw me wydaw& sie niewystarczajca, np. préba wpisania nazwy firmy: @gowe
Przedsibiorstwo Gospodarki Wodnej i Kanalizacji w StrzegorSp. z 0.0. skiczy sk na ucéciu tej nazwy na 50. znaku.
Aby zmient Rozmiar pola:

1. Kliknij u gory okna Klienci: Tabela na polu Naawlienta.

2. Ponkej w okienku witaciwosci pojawi sk lista wiaciwosci dotyczacych tego pola. Obok wdaiwosci Rozmiar pola wpisz
liczbe 100, poniewa przewidujeszze tyle znakow wystarczy Ci do wpisania catej nafiwy, z ktérymi wspotpracujesz.

Zawsze khdziesz mogt zwikszy¢ liczbe znakow, ktdg bedzie mana wpisé do tego pola, nawet po wpisaniu wielu danych.
W takim przypadku wystarczy wj do okna projektu tabeli i zmignite wtasciwos¢. Zmniejszenie tej whziwosci maze
spowodowa ucigcie danych wpisanych do tego pola. Pgajirowniez, ze ustawienie zbyt dego rozmiaru pola spowoduje
wzrost wielkdci pliku i maze wplywa: na szybké¢ operacji na tej tabeli.



Poradykomputerowe.pl
Konieczna¢ wpisania wartéci do pola

Druga wazna whasciwoscia pola tekstowego tabeli jest wkwos¢ Wymagane. Ustawienie tej vitawosci na warté¢ Tak
spowoduje konieczré wypetnienia tego pola dla kdego rekordu. Pole Nazwa klienta powinna lwypetniane dla kadego
rekordu, poniewa to pole lkdzie identyfikowato rekord. W przypadku gdy to potee byloby wypeinione, nie
wiedzielibysmy, jakiej firmy dotyczy konkretny rekord. Dla pdazwa klienta zmig wiasciwos¢ Wymagane na Tak.

| Mazwa pals Typdeeych |
Tdentyfikator Sutormerovar

| Mazwa l'her.tal Tekst

| __|Adres Tekst

| I"hasho Tekst

| Kod pocztovey Takst
HIP Tekst

i Wiadcwoic pola

Oudiine | odnesni |
Rozmiar pols 100
Formak
Maska wprowadrania
Tytul
‘Warboss domysina
Reguta spr, poprawwncsc
Tekst reguly spr. popraws
WA T Egan e Tak
Zerovwa of. dozwolans Tak
Indeksowane Mie
Eompresis Unicods Tak
Tryb IME Bez formantu
Tryb adanis echtora IME  Eratk
Tag nteligentne

Mazam pola r

Rys. 3. Wtasciwosci pola Nazwa klienta po zmianach

W przypadku gdy podczas wpisywania danych pole Naklenta nie bdzie wypetnione, adulziesz probowat przenié sie
do innego rekordu lub zamkfitabet, pojawi st informacja widoczna na rysunku 4.

Micrasoft Office Access [=]

! Prle Wliericl flaswia khents' roe mmie somer s vk Bhil, ponesvies wlstrecsr Reduered begd pols sostels
istoricenis ria Trus. Winnomesd 2 warkcr w bo pole:

[

Rys. 4. Monit informujacy, ze pole Nazwa klienta jest wymagane i musi by¢ wypetnione
Okreslanie wartdci domysinej dla pola

Wiekszai¢ klientdw jest z Warszawy i chcialbyaby dla kadego nowego rekordu pole Miasto miato démie wpisany tekst
Warszawa w taki sposéb, abyie musiat zmieniatej wtasciwosci dla klientéw z Warszawy. Za takie zachowanie mdiada
wihasciwos¢ Wartas¢ domyélna. Aby osigna¢ zamierzony efekt:

1. Kliknij u goéry okna Klienci: Tabela na polu Mias
2. Ponkej w okienku widciwosci pojawi st lista wiaciwosci dotyczicych tego pola. Obok wdaiwosci Wartas¢ domyélina
wpisz Warszawa.

Teraz nie hdziesz musiat wypeinéatego pola, jéli adres klienta kdzie dotyczyt Warszawy. Paataj jednak, aby zmieaito
pole dla klientéw spoza Warszawy.
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Dostosowywanie wstazki w Accessie 2007
W swojej bazie korzystasz z kilku polecen, ktérych nie ma na wstazce. Poza tym na wstgzce chciatbys takze
umiesci¢ przycisk polecenia napisanego przy pomocy jezyka Visual Basic.

Poniej poka&emy Ci jak tego dokoria

1. W okienku nawigacji wybierz Tabele, a rgstie kliknij na nagtéwku tego okienka prawym prajdem myszki i z menu
podrcznego wybierz polecenie Opcje nawigacji.

2. W oknie Opcje nawigacji zaznacz opEjoka obiekty systemowe i nagiij przycisk OK.

3. W karcie Tworzenie wybierz Projekt tabeli.

4. W projekcie tabeli dodaj trzy pola zgodnie zurysiem 1.

Nazwa pola Typ danych
¢ D Autonumenowanis
RibbonMame Tekst
RibboanXml Nota j

Rys. 1. Ustawienia pdl nowej tabeli

5. Zapisz tabele pod nagw/SysRibbons i przejddo widoku arkusza danych.
6. W nowym rekordzie w polu RibbonName wpisz nazswojej karty: Wtasne polecenia, a w polu RibbonXnpisz
ustawienia nowej wstki w postaci tagéw XML.

i = Aisbonsgm - RibnorEm = | [oaf
| wiazne srystamul emins=" g fachemas.microscft.com/affice/ 2000/01 foustorma™ =
aolecenis eribines stanSromSorateh="faln"s
cfabss

ahal="Wiasrne polecenia” vhaible="traa">
=" |abEE="POdstan Qe
Bdai="GaToNewleootd " mageilzc="GaT oMewRerond"
s arpe” label="Nowy nekore® />
cputton ioWo="FilterEySalecion” imageMss="FiltsrBySolamon™
labe|="Fillru| wedhig wyDomi® @

whidf o id="bi0rug | " emagebs o “BrintDialoglorass
Uabel="Druiou | Report Sprrecaly” eaaclion="Druku|RepurtSproedaly” />
fgroupne
itak>
<ftabs
= ribipan=

SUstomLiis

Rys. 2. Nowy rekord w tabeli USysRibbons

Jesli atrybut startFromScratch ustawisz na waittrue, to po otwarciu bazyetizie widoczna tylko Twoja wstka. Kolejne
elementy tab tworznowe karty na wstce, kolejne elementy group twargrupy polece, a kolejne elementy button twarz
polecenia w grupie. Pierwsze dwa elementy buttotyad® wbudowanych polede wbudowanych programu Access i
wykorzystup one atrybut idMso wskazagy na polecenie programu Access. Ostatni elemetibribwvskazuje na procedur
napisan w jezyku Visual Basic i wykorzystuje atrybut onActioawierajcy nazwe procedury.

7. Wybierz przycisk pakietu Office/Opcje programacAss, przejddo zakladki Bieaca baza danych i w polu Nazwa widdi
wpisz nazw Twojej wshzki: Wiasne polecenia.

8. Przejd do zakladki Zaawansowane, w sekcji Ogolne zazoack Poka bledy interfejsu uytkownika dodatku i naénij
OK.

9. Zamknij baz, a nastpnie otworz § ponownie. Pojawi gidodatkowa karta na wgice.

i) =l

o
| farzg g gicwne Tworzerme Oane zeampizme Risrzpsnia nazy Qaryoh vilane polerence

7 Filtry weediug wyoom
" g Dby RBapod Sprawdady
Wiy

Rys. 3. Nowa zaktadka na wstgqzce po otwarciu bazy
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Efektywne przeszukiwanie danych w programie Access

Jesli tabela w programie Access zawiera zbyt duzg liczbe rekorddéw, a chcecie szybko odnalezé w niej konkretng
informacje, mozecie skorzystaé z funkcji filtrowania i sortowania danych, jak réowniez zdefiniowaé wtasne
kryteria poszukiwanej informacji. Funkcje te sq szczegdlnie przydatne w sytuacjach, kiedy zapoznajecie sie z
nowym dokumentem lub tez nie nalezycie do 0séb zbyt cierpliwych, gdy przychodzi Wam recznie przeszukiwadé
dane w tabeli. W hasle tym dowiecie sie: - Jak korzystal z funkcji Znajdz? - Z jakich sposobdw filtrowania
najlepiej skorzystac? - W jaki sposdb sortowac rezultaty kwerendy?

1. Jak najszybcigj odnalez¢ dane?

Jednym z prostszych sposobéw zlokalizowania posarkych danych w tabeli jestzycie polecenia Znajd W pierwszej
kolejnasci zajmiecie si odnalezieniem okétonych rekordéw w tabeli. Za pomo@olecenia Znaji mozecie zdefiniowa
odpowiedniki szukanej informacji na podstawie fjniy (np. przy uwzgidnieniu wielkdci liter). W tym celu przyjrzyjcie si
ponizszym wskazowkom:

e Uruchomcie program Access i otworzcie w Arkuszuydénnteresujca Was kwerene lub tabe¢ z rekordami.

e Z paska narglzi wybierzcie opej Edycja/Znajd.

* Na ekranach Waszych monitoréw zostaniéwigtlone okno Znajdowanie i zamienianie.

e W polu wyboru Znajd maozecie wpisd wartas¢ lub nazwe szukanej informacji. Zaznacaajpole wyboru Uwzgldnij
wielkos¢ liter, mazecie wyszuk& dane na podstawie wiels@ liter. Nie musicie wpisyw@& catych termindéw
poszukiwanych danych. W rozwijanejdie Uwzgkdniaj mazecie wyszuké informacg z uwzgkdnieniem czsci jej
nazwy (np. Hen = Henryk). Natomiast z listy Wyszukazecie zaznaczyopci W gor/W doét, dzeki ktérej program
wyszuka rekordy znajdagge seé w bazie danych przed lub za rekordem.

* W przypadku wymiany starych adresOw zamieszkania tez numerow telefondw mecie szybkim sposobem
zaktualizowa dane za pomacopcji Znajd. W tym celu z okna Znajdowanie i zamienianie kiikana zakladk
Zamien. Kolejno wpisujecie interesay Was termin lub wartg w polu tekstowym Znajd a nastpnie wprowadzacie
w polu Zamié na warté¢ termin lub warté¢, ktéra chcecie zamieti Teraz tylko wystarczy klikgt na przycisk
Zamien, aby zaktualizow&adane.

» J&li bedziecie chcieli ograniczyliczbg wprowadzanych zmian w wyszukanych rekordach erii powyzej tabeli,
kliknijcie na list w polu tekstowym Wyszukaj, a naghie wybierzcie opejW gor/W doét.

Szukajc okrelonych danych, mgecie natraft na powtarzajce sk informacje odnoskce sé do tego samego obiektu. W
takich przypadkach najlepiej oczj¢ dane ze zanych wpiséw, ktére tylko zapychajekordy w tabeli i mogby¢ przyczyn,
wielu niegscistosci (np. podwdjne wystanie listu o tej samejstiedo jednego z klientdéw). Aby unikth w przyszigci takich
probleméw, przyjrzyjcie giponizszym wskazowkom:

* Uruchomcie program Access i utworzcie rgkwerend, wybierapc wczeéniej z listy polecenie Nowy obiekt.

e Na ekranach Waszych monitorow pojawe sikno Nowa kwerenda, z ktdrego wybierzcie gpkjeator kwerend
wyszukupcych duplikaty. Kliknijcie na przycisk OK.

e Z okna Kreator kwerend wyszukgych duplikaty wybierzcie nazwkwerendy lub tabeli, w ktérej zamierzacie
wyszukiwa powtarzagce s¢ wartdsci, a nasgpnie kliknijcie na przycisk Dale;.

W kolejnym z okien kreatora wybierzcie z listy Dgmte pola: rodzaj powtarzajych sé danych (np. imd, notatki
itd.), a nasipnie dodajcie wybranopci do listy Pola z powtarzaga sie wartagcia za pomog przycisku >. Przycisk
>> dodaje wszystkie pola, a przycisk </<< usuwaappl listy Pola z powtarzga sic wartacia. Po dodaniu
interesugcych Was pdl kliknijcie na przycisk Dale;j.

e Teraz tylko wystarczy wpiganazwe kwerendy i klikra¢ na przycisk Zakacz.

Podobnie jak w ostatnim z powszych przykladéw miecie odnalé niedopasowane dane w tabeli. W tym wypadku
odszukujecie rekordy, ktére nie posiadafipowiednikéw w rekordach drugiej tabeli. Aby odlsa niedopasowane rekordy,
przyjrzyjcie st ponizszym wskazéwkom:
* Uruchomcie program Access i z listy Nowy obiekt veylacie pozyai Kwerenda.
* Nastpnie wybieracie opejKreator kwerend wyszukagych niedopasowane dane i klikacie na przycisk OK.
« Nastpnie wybieracie nazgvtabeli lub kwerendy, ktérzamierzacie przeszukdnp. Tabela: Autorzy) i kliknijcie na
przycisk Dalej.
W kolejnym z okien kreatora wybieracie tahedtora chcecie poréwna
W kolejnym oknie kreatora wybierzcie pola, ktoreze sokh powiazane za pomacprzycisku 6. Nagpnie kliknijcie
na przycisk Dalej.
W nastpnym z okien wybieracie pole, ktére zostanie dodémeezultatow kwerendy.
* W ostatnim oknie wpisujecie nagwwerendy i program wyszukuje niedopasowane dane.

2. Sortowanie danych

Program Access pozwala Wam ustakolejngs¢ sortowania rezultatow oklenej kwerendy. Dziki temu mdaecie np.
sortowa wybram kwerend wedtug kolejnéci alfabetycznej, oszedzapc tym samym czas na odnajdowaniu intergsygh
Was informaciji. Aby przeprowadzsortowanie rezultatéw kwerendy, przyjrzyjcie ponizszym wskazéwkom:
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Uruchomcie program Access i otwoérzcie kwergndwidoku Projekt.
Na ekranach Waszych monitoréw pojawi siatka projektu kwerendy (Imi Nazwisko, Autorzy itd.). Te pola, ktére
bedziecie chcieli iay¢ do sortowania, ustawcie z lewej strony, a ¢ast zaraz obok nich (w kolejfm od lewej do
prawej).
Po ustawieniu pol kliknijcie na komd&gkSortuj i z listy wybierzcie metaedsortowania: Malejca lub Rosmaca. J&li
bedziecie chcieli usuit pola z kryteriéw sortowania, z listy Sortuj wykieie opcg bez sortowania.
Na koniec kliknijcie na przycisk Uruchom.
Jeli bedziecie chcieli przeprowadzisortowanie rekordéw w tabeli, wystarczg klikniecie na dowolp kolumre, a
nastpnie z paska natdzi wybierzecie opejRosrco lub Malejco.

3. Filtrowanie danych

Filtrowanie z kolei umgiwia Wam redukai wyswietlanych danych. Istnigjtrzy podstawowe sposoby filtrowania danych:
wedtug formularza, wedtug wyboru lub z wgfeniem wyboru. Aby biej zapozné sig z tymi sposobami filtrowania,
przyjrzyjcie st ponizszym wskazéwkom:

Filtrowanie wedtug formularza pozwoli Wam wprowatgiartaici dla wybranych pél. Tym sposobem ograniczacie
liczbe wyswietlanych rekorddw, utatwia¢ sobie odnalezienie interescgj Was informacji. Aby rozpoaz filtrowanie
wedtug formularza, uruchomcie program Access, otai@r interesujca Was tabel w widoku Arkusz danych.
Nastpnie kliknijcie z paska naegzi na przycisk Filtruj wedtug formularza. Na ekagh Waszych monitoréw pojawi
sie formularz oparty na tabeli. Teraz tylko klikacia jedno z pdl tabeli (np. im)i i wpisujecie interesaga Was
wartas¢ (np. C*, jéli bedziecie chcieli wyszukawszystkie imiona zaczyrgje st na litee C). Na koniec kliknijcie na
przycisk Zastosuj filtr, aby obejrzgrzefiltrowary tabet.

Filtrowanie wedtug wyboru pozwoli Wam zazna¢ayiadomd¢, ktdra zostanie wiwietlona w przefiltrowanej tabeli.
W tym wypadku kliknijcie na pole, ktdre zostanie zmaczone jako kryterium filtra (np. lg)i a nastpnie z paska
narzdzi wybierzcie opgj Filtruj wedtug wyboru.

Filtrowanie z wyhczeniem wyboru jest przeciwistwem filtrowania wedtug wyboru. W tym wypadku #eaie ukry
czesto powtarzajce st informacje. W takim wypadku otwdrzcie intereguj Was tabe] i kliknijcie na komork, ktéra
postwy jako kryterium filtrowania. Nagpnie wybierzcie opej Rekordy/Filtr/Filtruj z wyhczeniem wyboru.
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| mportowanie danych z bazy Accessa do Excela

W bazie danych programu Access masz tabele faktur. W Excelu chciatbys zrobi¢ analize dla zarzadu firmy
i zaimportowac z bazy dane faktur, ale w taki sposob, aby byty one na biezaco aktualizowane w arkuszu Excelu.
W takim wypadku najprosciej wstawi¢ w Excelu kwerende bazy danych.

W Fakbury - Tabela
|| Nrfaldury Mazwea fimy Warlase brutio
| Z007-01-0Z Ber-pol 5.4 4534 55
| |O2a007 2007-01-08 Falkewscy Bros 54 2109 oa
=D 2007-01-12 Transmit S A 3B70 00
|| 042007 J07-0042 Transmit 5 & 33320
| 085007 2007-01-15 Ber-pol 5.4 4084 24
|| DBf007 A07H-23 Modrzyhowski 5.4 931,70
| |07007 2007-0-26 Falkewscy Bras 5.A 3286 13
- ORZ007 07.01-29 Falkows cy Bros 5.4 4H15|I".{I
| 09007 200741-30 Berpal 5.4 1184 96
| |1ofoar 2007-02-06 Falkowscy Bros B A
AR 20070213 Ber-pol 54
|| 1207 J007-02-14 Falkowsey Brow 5 A
o REm JI070212 Frdal 5.8,
|| 1472007 2007-02-23 Falkewscy Bros 5.4
|| 152007 A07-02-26 Fridad 5 A,
|| 162007 20070305 Transmil S8
|| 17007 20070313 Madrzyk owski 5.

10T 2 O3 13 Al DA &

ahoects 18]« | P afmleefz

Rys. 1. Tabela Faktury w bazie Accessa

Aby to wykona:

1. W nowym arkuszu kliknij na komérce Al i wybigoplecenie menu Dane/Importuj dane zetrre/Nowa kwerenda bazy
danych.

2. Pokae sk okno Wybierzzrédio danych. W zakladce Bazy danych wybierz MS esscDatabase, zaznacz epdpywaj
Kreatora kwerend do tworzenia/edycji kwerend i f@igioOK.

3. W oknie Wybierz bagdanych zlokalizuj swajbaz; danych i nagnij OK.

4. W oknie Kreator kwerend - wybierz kolumny zazndabet, ktéra chcesz importowai nacknij przycisk ze znakiem
wiekszaici, aby po prawej stronie okna zostatyswyjetlone wszystkie pola tej tabeli. N&aij przycisk Dalej.

Ereator kwerend - wybierz kolumny

Fbénm leokumny darpch chossz uweoedres w awoee) kwersndzie?
Doslepne Labele i Lolimne Eolumny wi kivererdns
% - » 4 Me Fakbuny ﬂ
s Data
K ::w wiarsoamy Novis i .
| e ) W atbodd biulto
+ Fopea Elienc A
= Miasta
4| MSysdocasslteacts
%1 MAusdirrmssiidl :J
Fodgisd danych w wybransi halumme:
@I Fotinlad I Opeja. Wifecs Dk > A I

Rys. 2. Wybieranie pdl z tabel bazy danych

Jesli nie chcesz importowsajakiega pola, to zaznacz je w oknie po prawej stroniecigmj znak mniejszéci.

1. W oknie Kreator kwerend - filtr danych tesz okréli¢, jakie dane zostarzaimportowane. Na@iij przycisk Dalej.

2. W oknie Kreator kwerend - kolejfiosortowania meesz ustawd porzdek, wedtug ktérego dane pojawsie w arkuszu
Excela. Nadinij przycisk Dale;j.

3. W oknie Kreator kwerend - koniec zaznacz epbjvré¢ dane do programu Microsoft Office Excel i nandji przycisk
Zakocz.

4. Pojawi s¢ okno Importowanie danych. Zaznacz egsiniepcy arkusz i naénij OK.
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Dane z tabeli bazy danych zostamstawione do arkusza. liebedziesz chciat je aaviezy¢, to kliknij na jalks komorie i
wybierz polecenie menu Dane/@dez dane.

R

<

s. 3. Dane po zaimportowaniu

A ] | c | D

A [Ni faktury INazwa firmy Wartosc biune Data |
| 2 [01/2007  Berpol 5.4 _ 4834 95 2007-01-02 0000
3 022007  Falkowscy Bros S.A 3109 2007-01-08 0000
4 (032007 Transmit S.A 3670 2007-01-12 00:00
5 \04/2007  Transmit S A 37332 2007-01-12 00:00
B |05/2007  Ber-pol S.A 4084 24 2007-01-15 00.00
| 7 |0B/2007  Modrzykowski S.J 9317 2007-01-22 0000
| B |07/2007  Falkowscy Bros S.A, | 329623 2007-01-26 D000
8 0872007 Falkowscy Bros S A, | 4815, 2007-01-29 00:00
10 |0%2007  Ber-pol S.A 11684 98 2007-01-30 0000
| 11 /10/2007  Falkowscy Bros 5.4 3334 2 2007-02-06 00:00
| 12{11/2007  Ber-pol S.A 810 2007-02-13 00:00
13 112/2007  Falkowscy Bros 8.4 1789 2007-02-14 D003
14 1372007 Fridal 5 A 2760 2007-02-19 00.00
|16 1472007 Falkowscy Bros 54 808 2007-02-23 00:00
| 16| 15/2007  Fridal 5.A 4728 2007-02-26 0000
17 [16/2007  Transmit S A 119 2007-03-05 00:00
|18 [17/2007  Modrzykowski 5., 1361 2007-03-12 00:00
|19 168/2007 ALDAS.C 22201 2007-03-13 0000
20 192007 Olins Sp. z 0.0 4731 9 2007-03-20 0000
2112072007  Oline Sp z 0o 45 2007-03-23 D000



Poradykomputerowe.pl

M odyfikowanie panelu sterowania w programie Access

Domyslina konfiguracja panelu sterowania programu Access moze nie by¢ wystarczajgco doktadna, by sprostac
Twoim indywidualnym wymaganiom. W przypadku dodania do bazy formularzy lub innych obiektéw bedziesz
musiat doda¢ elementy sterujgce, aby mdéc w petni korzysta¢ z nowo dodanych obiektéw. W tym wypadku
najlepiej zmienic¢ ukfad funkcji w panelu sterujacym - umozliwia to Menadzer panelu przetaczania.

Aby z niego skorzysta przyjrzyj sk ponizszym wskazéwkom:

1. Uruchom program Access i otworz baganych, wybierac opcg Narzdzia/Narzdzia bazy danych/Menedr panelu
przehczania. Na ekranie Twojego monitora zostanigéwigtlone okno Menetkr panelu przetzania. W nim wybierasz
element panelu przgdzania, ktéry zamierzasz zmodyfikofvaV tym przypadku mee to by: Wprowadzanie nowych lub
edycja kontaktow.

2. Nastpnie nadinij przycisk Edytuj w celu edycji panelu przetania. Pojawi s8i nowe okno Edytowanie strony panelu
przehczania. Nagpnie wybierz obiekt, ktdry zamierzasz zmodyfika@wa kliknij przycisk Edytuj, a pojawi si okno
Edytowanie elementu panelu praeania. W polu Tekst pojawiesien element panelu praekania, ktéry wybrakena samym
pocatku, np. Wprowadzanie nowych lub edycja kontaktow.

3. Teraz moeesz wpisé nowy tekst, dziki ktéremu ledziesz mégt rozpozriamodyfikowany element. Naginie z listy
Polecenie wybierz opcje, ktpchcesz ay¢ edytowanym elemencie panelu peoziania.

W naszym przyktadzie zaznaczymy polecenie Otwormidarz w trybie dodawania, ktore otwiera i uilivia dodawanie,
edytowanie i przegtanie rekordéw wybranego formularza z bazy danych.

4. Teraz wystarczy zakozy¢ operacg, klikajac na przycisk OK.

Edylowanie elementu panelu preetgcrania

Tekst Wnrowadzanie nowych b edycia konbakbdw o

Polararie: Cibveory Formutars w trybie dodawans P T

Eomudarz Kaortakdy [

Rys. Okno Edytowania elementu panelu przetgczania
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Praktyczne wskazowki do programu Access

Makra sq matymi programami uzytkowymi (procedurami), ktére wykonuja okreslone zautomatyzowane
operacje, jak np. przetwarzanie danych i tych wszystkich czynnosci, ktére potencjalnie wymagaja wykonania
odpowiedniej serii krokéw. Makra mogq by¢ uzyte do takich zadan, jak uruchomienie dokumentu, drukowanie,
czy otwieranie poszczegdlnych katalogéw. Pisanie makr w aplikacji Access nie jest trudne i wyposaza Was
w odpowiednie narzedzia ufatwiajagce tworzenie makr, ktére dodatkowo moggq zosta¢é odpowiednio
przetestowane w celu sprawdzenia poprawnosci ich dziatania.

Aby rozpoca¢ prae z makrami przyjrzyjcie siponizszym wskazoéwic
1. Pisanie makr w programie Access

» Uruchomcie bagdanych programu Access i wybierzcie z listy Obdekbpcje Makra.

» Po prawej stronie okna éyietlone zostasp dostpne makra programu Access. Aby utwdraytasne makro kliknijcie
na opcg Nowy w pasku zadabazy danych.

» Na ekranach Waszych monitorow pojaveé sowe okno, w ktérym kliknijcie na pierwskomorke Akcja. Udosgpniona
zostanie lista, z ktérej wybieracie odpowiedezynndg¢ (np. Otworz funkgj).

« Nastpnie pojawi st okno, z ktérego wybieracie argument akcji. Wybhtggainteresujca was funkcje i w polu
komentarz wpisujecie komentarz do wybranej przes \d¢zgnndci.

« Po wykonaniu powsszych czynnéci zapisujecie nowe makro wybiegajPlik/Zapisz jako, zapisujecie nagwnakra
i klikacie przycisk OK.

2. Ustawianie haset w bazie danych programu Access

W przypadku, gdy Wasza baza danych programu Aceessera cenne informacje, ktére przeznaczomewsgtacznie
do wghdu upowanionych przez Wasaytkownikéw, maecie wprowadzi hasta chronice Wasze poufne informacje. W celu
ustawienia haset przyjrzyjcieegponizszym wskazowic

» Uruchomcie program Access i wybierzcie intergsyjWas dokument, ktéry zamierzacie wypogaw hasto. W tym
celu wybierzcie opcje Otworz/Otwérz z wgknaicia. Wybrany dokument zostanie otworzony w trybie Zaggndicia,
dzieki czemu korzystamy z wybranego dokumentu jakojgdyo tego uprawniony w obecnej chwiiytkownik.

* Nastpnie wybierzcie z paska zadapcje Narzdzia/Zabezpieczenia/Ustaw hasto bazy danych. Nanekh Waszych
monitoréw pojawi si okno Ustawienia hasta bazy danych.

e Z okna w polu wyboru Hasto wpisujecie interesgj Was hasto. Naginie w polu Weryfikuj wpisujecie ponownie
hasto.

» Operaa} zatwierdzacie klikajc przycisk OK.

Uwaga! Jéli zapomnicie hasta utracicie tym samym d@psio danych, ktére chroni dane hasto.

Uwaga! Do poufnych informacji powingtie zastosowa typ silnych haset. Nie powindie stosowé stabych haset
sktadajcych st z wyrazow stownikowych (np. imilub nazwisko), cigu cyfr (np. 15323) oraz fraz (np. dzisiaj jadiem
$niadanie). Hasto powinno skladiaie z kilku rodzajéw znakow, takich jak cyfry (0-9),iedlkie i mate litery alfabetu
angielskiego (a-z, A-Z) oraz symboli i znakéw spérych (np. !, %, &, #, @). Silne hasto powinno jpoist trzy z czterech
wymienionych rodzajéw znakow. Zastosowanieds tych zaleaezwiekszy znacznie jaké hasta, chroncego Wasze dane.
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Raporty w Microsoft Access

Stylem pracy raport przypominrgjformularz, ktérego zadaniem jest uzyskanie flkreej informacji z bazy danych i

odpowiednie jej przedstawienie. Jednak raport weguenstwie do formularza sy do prezentacji danych — to jego
nadrzdna rola. Aby speldite zadanie Access zostat wypzmay w rozbudowane natdzia do tworzenia raportéw. Raport
prezentuje dane w czytelny sposélzyWajac raportdw jesteie wstanie zawrzedane w tabelach i kwerendach czy te
drukowa etykiety adresowe. Raporty mpgy¢ przez Was opublikowane w internecie, wysytane gimaczty elektronicznej

czy zachowane na dysku. Wslatym dowiecie si: - Jak korzystaz raportow? - W jaki sposéb twoczyaporty? - Jak

tworzy¢ etykiety adresowane? - Jak formatéweaporty?

1. Pierwsze spojrzenie na raporty

Raporty posiadajtatwo przyswajalny interfejs, ktéry w prosty spbgirezentuje zawargé tabeli i obiektéw. Raporty zostaty
podzielone na gt czesci: Szczegodtly, Nagtowki strony, Nagtowki raportupfki raportu i Stopki strony. W programie Access
dostpne g trzy typy raportow: kolumnowe, tabelaryczne i vstimwane. Raporty kolumnowe gtudo wyswietlania jednego
rekordu na stronie w ramach okenego zbioru (np. spisu posiadanych filméw). Répdabelaryczne w pewnym sensie
stanowy arkusze danych wyzanych w formie tabel, z ktrych kdy rzad kolumny stanowi petnzawarté¢ jednego rekordu.
Natomiast raporty wyjustowane ekspanppjedyncze rekordy. Catd pozwoli Wam w przejrzysty sposéb udokumentéwa
podsumowanie zebranych w tabelach informacji. Wwgsey kroku przyjrzyjcie s metodzie przegbania raportow. W tym
celu zastosujcie sido ponkszych wskazowek:

« Uruchomcie program Access i otwdrzcie dkoea baz danych.

« Kliknijcie na ikore Raporty znajdujcej st po lewej stronie okna w kategorii Obiekty.

< Nastpnie wybieracie okrdony raport i klikacie na przycisk Podgl. W dolnym lewym rogu okna znajdziecie pasek
nawigacyjny, ktory umdiwi Wam szybkie poruszanieespo wybranych stronach raportu.

2.Tworzenie raportow
Najwygodniejszym i najszybszym sposobem utworzea@ortu w programie Access jest wykorzystanie dyoteadania
Kreatora raportow. W tym celu przyjrzyjciee gonizszym porad:

» Uruchomcie program Access i z listy Obiektéw/Raparntiwukrotnie kliknijcie na przycisk Utworz rapaza pomog
kreatora.

« Na ekranach Waszych monitoréw pojawe giierwsze okno kreatora. W oknie tym klikacie nawijany liste
Tabele/Kwerendy i wybieracie jegz dwoch opcji: tabelalbo kwereng.

« Nastpnie dodajecie pierwsze pole. Wybierzcie jedne gtgoych (np. RokWydania) i kliknijcie na przycisk >.
Nastpnie kliknijcie na nazw pola, w ktdrym chcecie grupowaaport. J&li zdecydujecie i na pogrupowanie raportu
wedlug zawartéci pol bedziecie mogli uszeregowaekordy w zalenosci od znajdujcych sé danym polu wartei
(np. spis filméw maecie pogrupowawedtug daty zakupienia). Z kolei po wyborze krigar grupowania klikacie na
przycisk Dale;j.

* W kolejnym oknie ustalacie pola, wedtug ktérych etie sortowa okreslona zawartdé raportu. W tym celu z listy
rozwijanej wybieracie interesige Was pola, ktére posty Wam do sortowania (np. CenaZakupu filmu). Po
dokonanym wyborze Kliknijcie na przycisk Dalej.

« Na ekranie pojawi si nowe okno, w ktérym wybieracie uktad i orientagjionowa/pozionmy strony. Nasipnie
kliknijcie na przycisk Dalej.

« W kolejnym oknie wybieracie styl raportu Wypis typ&najduje si w prawym czsci okna, a w lewej ich podad.
Aby kontynuowd proces tworzenia raportu kliknijcie na przyciské&a

« W ostatnim oknie wpisujecie nagwaportu i klikacie przycisk Zaka@z. W tym samym oknie kreatora pexie
zaznacz§ pole wyboru Modyfikuj projekt raportu. Modyfikowan raportu pozwoli okrdi¢ Wam poziomy
grupowania, dodanowe pola czy tezmient jego wyghd. Zmodyfikow& mazecie rownié juz istniepcy raport. W
tym celu klikacie na interesagy Was raport i z paska zadklikacie na opgj Projektuj. Wybrany raport pojawigsiv
widoku Projekt. J&i bedziecie chcieli dodanowe pole, Kliknijcie znajdggy sk na pasku natzlzi Projekt raportu
przycisk Lista p6l. Maecie réwnig¢ zastosowé& wygodniejszy sposéb i nacignklawisz F8. Teraz tylko wystarczy
nazwg pola przecignaé i umiesci¢c wybranym miejscu roboczym. Aby usidnwybrane pola wystarczye klikniecie
przycisk Delete.

3.Tworzenie etykiet adresowych

Ciekawy funkcja programu Access jest ridovos¢ tworzenia etykiet adresowanych. Bk nim bedziecie mogli wejé w
posiadanie listy adreséw pocztowych czy listy telefonéw. Za pomagcetykiet adresowych niecie wysta zawiadomienie
lub inm informacg do wybranej przez Was osoby. W tym celu przyjrigyge ponizszym krokom:

« Uruchomcie pogram Access i wybierzcie tabet ktorej chcecie pobgéaadresy i inne informacje potrzebne do
utworzenia etykiety adresowej.

« Nastpnie klikacie na list Nowy obiekt i wybieracie opgjRaport.

» Kolejnym krokiem lrdzie wybranie Kreatora etykiet. Kliknijcie przyci€k, a wybrana wczaiej tabela pojawi giw
dolnej czsci okna.

« Na ekranach Waszych monitoréw pojavd sowe okno, z ktérego wybieracie interegy] Was typ etykiety.
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* Nastpnie dobieracie do etykiety adresowej czcigntozmiar, styl i kolor tekstu. Po wyborze klikaagia przycisk
Dalej.

W nowym oknie dobieracie niezthhe pola i ustalacie odpowiednie agist pomidzy nimi. Nast¢pnie klikacie na
przycisk Dale;j.

* W kolejnym oknie wybieracie pola, wedtug ktérycédhiecie chcieli posortowtarekordy. Maecie wybieréa dowolrg
ilos¢ pol, a po dokonaniu wyboru przefde do ostatniego okna.

« W ostatnim oknie wpisujecie nazwaportu i klikacie na przycisk Zakoz.

4. Autoraport
Alternatywnym sposobem tworzenia raportéw jest Aaport. O ile tworzenie raportow za pomdaeatora zajmuje trogh
czasu, to uzyskanie Autoraportu odbywa wi tempie bltyskawicznym. i chcecie utworzy Autoraport przyjrzyjcie si

ponizszym wskazowig

» Uruchomcie program Access i z listy gtéwnej aplikag/bierzcie tabed, ktéra postay Wam do pobrania niegtinych
informaciji.

« Z paska nargdzi wybieracie przycisk Nowy obiekt i klikacie zzwijanej listy na opej Autoraport.

e Autoraport zostanie utworzony i dyietlony w trybie Podgld wydruku.
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Szybkie porady do programu Access

Praca z tabelami moze stac¢ sie meczaca, gdy staniecie przed problemem zapamietania wszystkich nazw tabel
i pdl. Jeszcze trudniej zapamietaé znaki, ktérych uzywacie do konstrukcji kryteriow. W takim wypadku najlepiej
skorzysta¢ z wygodnego i niezwykle praktycznego narzedzia, jakim jest Konstruktor wyrazen. Narzedzie to
stuzy do tworzenia kryteridw i zostato wyposazone w liste wszystkich mozliwych tabel, pél, jak réwniez
operatoréw bazy danych.

Aby skorzysté z wyzej wymienionego narzlzia, przyjrzyjcie si ponizszym wskazowkom:

Jak wykorzystd konstruktora wyrgen?

1. Uruchomcie program Access i otworzcie w widokojékt kwerend, w ktérej kedziecie chcieli okrdi¢ interesujce Was
kryteria.

2. W celu uruchomienia Konstruktora wyea kliknijcie na opcg Kryteria (np. tytut), a nagpnie kliknijcie na przycisk
Konstruuj.

3. Po uruchomieniu Konstruktora wyea wybieracie interesagy Was operator, jaki zamierzacigyd, i wpisujecie wartec,
kt6ra chcecie porowniaw tabeli.

4. Na przyktad w oknie Konstruktor wyr@h mozecie wpisa wyrazenie <>1983, ktére pozwoli Wam w bazie danych
odnale¢ wszystkie ksizki wydane przed rokiem 1983.

Uzycie hipertaczy w programie Access

Do rozpowszechnienia danych i rozszerzeniaggasbazy danych warto skorzyéta hiperhczy, ktore stanowi polaczenia
miedzy obiektami w Waszej bazie danych. Hiperh zaréwno pozwal@j na szybkie przekierowanie okhenego
uzytkownika na wybram stroe WWW, jak i utatwiaj poruszanie si miedzy obiektami bazy danych. Aby utworzy
hiperhcze do wybranego pliku lub strony WWW, przyjrzyjsie ponizszym wskazéwkom:;

1. Uruchomcie program Access i otwérzcie w widokaj@kt interesujcy Was obiekt, do ktdrego chcecie dédiperhcze.

2. Nastpnie wybierzcie z paska zatdapcg Wstaw/Hipericze.

3. Na ekranach Waszych monitorow pojawi@kno Wstaw hipescze. W nim kliknijcie na przycisk Istnigy plik lub strona
sieci Web. Nagpnie pojawi st okno Wstawiania hipettza, z ktérego wybieracie pole Tekst doswietlania i wpisujecie
interesujcy Was tekst jako hipertze. Z kolei w polu adres wpiszcie nazdocelowego pliku hipegtza lub wybierzcie jego
nazw; z listy (mazna te: wybrat plik, klikajac na Przegldaj w poszukiwaniu pliku lub Przeglaj sie€ Web).

4. Teraz tylko wystarczy Klikig przycisk OK, a hipe#icze zostanie wiwietlone.

W jaki sposéb filtrowd tabele i wykresy przestawne?

Tabele i wykresy przestawne pozwald/am na szybkie modyfikowanie ich wydu oraz dokonywanych zmian. Bki
filtrowaniu tabel i wykreséw przestawnych pexie uzyské jeszcze wikszy wptyw na elementy w nich zawarte poprzez
dobieranie wedle wlasnego uznania tych wéanitoktére chcecie, aby zostaly aktualnie $wietlone. Dzéki zastosowaniu
filtrowania wspomnianych wiej tabel i wykreséw przestawnycledziecie mogli okréi¢ m.in. daty wyda okreslonych
ksiazek czy te obrot ze sprzeds towaru z danego kwartatu. W tym celu przyjrzyjsigponizszym wskazowkom:

1. Uruchomcie program Access i otworzcie intergsujVas tabed lub wykres przestawny.

2. Nastpnie kliknijcie na rozwijan listg w celu wywietlenia jej wartéci. Z listy ukryjcie te pola, ktérych nie chcecie
wyswietla¢ w tabeli lub wykresie przestawnym.

3. Teraz wystarczy klikgg przycisk OK, a program utworzy navabet lub wykres przestawnyzywajac wartgci wczeniej
przez Was zaznaczonych w rozwijanégite.

Jak blokowa® i ukrywad kolumny?

W celu efektywniejszej pracy z arkuszem danych mnogAccess oddat do Waszej dyspozycji egipkowania i ukrywania
danych. Blokowanie kolumn tabeli pozwoli Wam ieawsze na oku wybrankolumre. W praktyce oznacza toe

zablokowana kolumnacghzie zawsze widoczna podczas pradghia arkusza danych (niezaie od wielkdci danego
arkusza danych). W celu uzyskania przejr@t@rzeghdanych danych (zwiaszcza gdy tych jest wieleyzeoge ukry

niektdre z kolumn, ktére w aktualnej chwili nig Wam zlzdne. Aby to uczyrd, przyjrzyjcie s¢ ponizszym wskazéwkom:

1. Uruchomcie program Access i Kkliknijcie wybramgkior kolumny, ktéry zamierzacie zablokaiwaNastpnie wybierzcie
opcjg Format/Zablokuj kolumny, a wybrana kolumnadbie zawsze widoczna po lewej stronie arkusza danydy
odblokowa kolumny, kliknijcie na interesuagy Was sektor i wybierzcie opcformat/Odblokuj wszystkie kolumny.

2. Jali zechcecie ukr§ wybrar kolumre, zaznaczciesj a nasipnie wybierzcie opgj Format/Ukryj kolumny. W celu ukrycia
wiecej niz jednej kolumny wystarczye nacéniecie klawisz Shift i klikniecie na kolejrkolumre.



Cz.1, Access - uzytkowanie

Tematy

e Obsluga intuicyjna

e Mechanizmy wyszukiwawcze
o Edycja

e Praca w widoku "baza danych"
o Korespondencja seryjna

e Inne zastosowania

1. Sciagnij na lokalny dysk baz¢ malopolska.mdb i zapisz ja w folderze \Moje dokumenty\
a nastgpnie uruchom

baze danych znajdziesz na chomikuj,pl login zsniewiadow

2. Opierajac si¢ na intuicji:

e znajdz adresy instytucji samorzadowych dziatajacych w Rabce.

o ustal czym zajmuje si¢ Franciszek Bachleda-Curus.

o wydrukuj raport zawierajacy adresy krakowskich instytucji samorzadowych.

o wydrukuj raport zawierajacy adresy samorzadowcow, ktoérych nazwiska rozpoczynaja
si¢ na litere "k".

o wydrukuj raport zawierajacy adresy tarnowskich instytucji samorzadowych i
wyeksportuj dane do Worda.

o wydrukuj raport zawierajacy adresy samorzadowcow, ktoérych nazwiska rozpoczynaja
si¢ na literg "b" 1 wyeksportuj dane do Worda.

MECHANIZMY WYSZUKIWAWCZE




Przejdz do opcji przegladanie danych

3. Sortowanie. Uzywajac przyciskow A/Z lub Z/A

e posortuj bazg wg miejscowosci, nastgpnie obejrzyj efekty sortowania.
e posortuj bazg wg powiatow, nastgpnie obejrzyj efekty sortowania.

4. Filtrowanie wg wyboru. Uzywajac przycisku "filtrowanie wg wyboru" wyszukaj wszystkie
adresy instytucji samorzadowych powiatu wadowickiego. Wykonaj kolejno:

e znajdz pierwszy rekord, w ktorym figuruje poszukiwane pole;

e ustaw kursor w polu, ktére ma by¢ przedmiotem wyboru (powiat);

e wykonaj "filtrowanie wg wyboru"

e wyniki mozesz ponadto posortowac A/Z ...

o Pamigtaj!!! aby po zakonczeniu wyszukiwania wytaczy¢ przycisk "filtr" (lejek)

5. Cwiczenie - uzywajac przycisku "filtrowanie wg wyboru" wyszukaj wszystkie adresy
instytucji samorzadowych twojego powiatu 1 posortuj je rosnaco, jesli nie mieszkasz w
Matopolsce wyszukaj powiat limanowski.

6. Filtrowanie w formularza. Uzywajac przycisku "filtrowanie wg formularza" wyszukaj
wszystkie adresy instytucji samorzadowych powiatu chrzanowskiego 1 gorlickiego. Wykonaj
kolejno:

e ustaw kursor w polu powiat

e wybierz przycisk "filtrowanie wg formularza"

ez listy kombi, ktéra pojawi si¢ w polu "powiat" wybierz "chrzanowski"

o kliknij na zaktadke "lub", ktora pojawi si¢ z dotu formularza i ustaw drugie kryterium
(w polu powiat ustaw gorlicki);

o wykonaj filtrowanie (kliknij w przycisk "lejek");

e aby obejrze¢ wyniki przegladaj bazg. Liczba odnalezionych rekordéw pojawi si¢ w
okienku przyciskow nawigacyjnych.

o Pamigtaj!!! aby po zakonczeniu wyszukiwania wytaczy¢ przycisk "filtr" (lejek)

7. Wyszukiwanie sekwencyjne. Uzywajac przycisku "Znajdz" (lornetka) wyszukaj wszystkie
adresy instytucji samorzadowych, w ktorych adresie znajduje si¢ stowo "maj". Wykonaj
kolejno:

e ustaw kursor w polu adres

e wybierz przycisk "Zjadz" (mozesz je wywola¢ Ctrl+F)

e W oknie dialogowym w polu "znajdz" wpisz "maj"; w polu "szukaj w" wybierz
"adres"; w polu "uwzglednij" wybierz "dowolna czg$¢ pola"; innych opcji mozesz nie
zmieniac.

o kliknij w przycisk "Znajdz ..." - wyswietli si¢ pierwszy rekord. Do kolejnych
przechodzimy klikajac w "Znajdz ..."

8. Cwiczenie - uzywajac odpowiednich metod wyszukaj (i ich kombinacji)



o wszystkich burmistrzow Matopolski (ustal ich liczbg 1 posortuj alfabetycznie);
o Wszystkich wojtéw z powiatow: krakowskiego, tarnowskiego 1 nowosadeckiego (ustal
ich liczbg posortuj alfabetycznie wg powiatow)

EDYCJA

9. Opierajac si¢ na intuicji wprowadz do bazy nowy (fikcyjny) rekord, nie musisz wypemic¢
wszystkich pol (wystarczy kilka). Rozpocznij od wybrania przycisku "Nowy"; do kolejnych
pol najlatwiej przechodzi¢ klawiszem Tab (lub Shift+Tab).

10. Popraw rekord nr 182, zamien w polu adres Pl. Kombatantow 15 na Pl. Pitsudskiego 18/3

11. Usun rekord, ktory utworzyles w pkt. 9.

PRACA W WIDOKU "BAZA DANYCH"

Zamknij formularz startowy (uzyj przycisku "narzedzia administratora") to samo uzyskasz
naciskajqc F11

12. Obejrzyj jakie obiekty zawiera baza danych.

13. Praca z tabelami - wyszukiwanie. Otworz tabelg "Malopolska - dane teleadresowe".
Wykonaj jeszcze raz ¢wiczenia 3-7 w widoku tabela.

14. Filtrowanie z wytaczeniem wyboru. Wyszukaj rekordy (z wyjatkiem powiatu
chrzanowskiego) 1 ustal ich liczbe. Wykonaj kolejno:

e Znajdz dowolny rekord dot. powiatu chrzanowskiego;
e ustaw tam kursor w polu powiat;
e uzyj opcji z menu: Rekordy --> Filtr --> Filtr z wylaczeniem wyboru.

15. Uzywajac Zaawansowanego filtru (Rekordy --> Filtr --> Zaawansowany
filtr/sortowanie...) wyszukaj wszystkich wojtéw z powiatu olkuskiego 1 posortuj ich rosnaco
wg nazwisk.



16. Nawigacja w tabeli. Wypréobuj dzialanie nastepujacych komend:

e Tab - kolejne pole;

o Shift+Tab - poprzednie pole;

e End - ostanie pole biezacego rekordu

e Home - pierwsze pole biezacego rekordu

e Ctrl+Home - pierwsze pole pierwszego rekordu
e Ctrl+End - ostatnie pole ostatniego rekordu

e F2 - przelaczenie sig do trybu edycji

e Ctrl+C - kopiuj

e Ctrl+V - wklej

e Ctrl+X - wytnij

e Ctrl+Z - cofnij zmiany

o Ctrl+; - wstaw aktualng date

e Ctrl+: - wstaw aktualny czas

e Ctrl+' - wstaw dane, jak w poprzednim rekordzie
e Alt+F11 - przelacz si¢ do edytora Visual Basica.
o informacja dla opornych - dziala tez "myszka" :-(

17. Zaznaczanie. Aby zaznaczy¢ dowolny rekord ustaw kursor na selektorem (znak kursora
zamieni si¢ wowczas na czarng strzatke) i kliknij prawym przyciskiem myszy. Aby zaznaczy¢
kilka rekordow jednocze$nie zaznacz pierwszy nacis$nij Shift 1 zaznacz ostatni (oznaczy si¢
cala grupa). W analogiczny sposob zaznacza si¢ takze pola rekordow (kolumny tabeli).

18. Usuwanie rekordéw. Zaznacz a nastgpnie usun rekordy:

e urzedow z Alwerni;
e urz¢dow z powiatu suskiego.

19. Dodawanie danych. Dopisz do tabeli nowy fikcyjny rekord. (istnieje kilka metod).
20. Dotacz do tabeli rekordy z powiatu brzeskiego. Wykonaj kolejno:

e zaznacz grupg rekordow z powiatu brzeskiego;

e skopiuj je do schowka (Edycja/kopiuj lub Ctrl+C)

e ustaw si¢ w pierwszym polu nowego rekordu 1 wybierz Edycja/dotacz 1 wklej; na
monit systemu odpowiedz twierdzaco.

21. Ukrywanie kolumn. Zaznacz kolumny (pola) ID, Powiat 1 Urzad nastgpnie z menu
kontekstowego wybierz Ukryj kolumny. Pola stang si¢ niewidoczne. Aby je w przysztosci
znow wyswietla¢ wybierz z menu Format / Odkryj kolumny i zaznacz ("ptaszkiem") kolumny
do odslonigcia.



22. KORESPONDENCIJA SERYJNA. Zaadresuj koperty do wszystkich samorzadowcow z
Matopolski. Wykonaj kolejno:

o ustaw focus na obiekcie zrodlowym (wybierz: tabele/ Malopolska - dane
teleadresowe);
o 7z paska przyciskow wybierz Lacza Office;
e na pierwsze pytanie kreatora odpowiedz: chce aby kreator utworzyl nowy
dokument ...; OK
e po chwili
e uruchomi si¢ Word (u dotu paskow narzedzi pojawi si¢ nowy pasek: baza danych);
o Ustaw parametry koperty. Wybierz: Plik/Ustawienia strony/ ustaw karte¢ Rozmiar
papieru 1 wybierz koperta (np. c6) oraz orientacja pozioma; zatwierdz OK.
o Ustaw w Wordzie: Widok/Uklad strony, a w okienku, gdzie wyswietla si¢ procent
powigkszenia (np. 75%) wybierz "Cata strona".
o Ustaw marginesy: przeciagnij suwak marginesoOw do ok. 60% szerokosci koperty.
o Tak przygotowana kopertg nalezy zaadresowac:
U gory wpisz:
* Szanowny Pan
* teraz kliknij na przycisk "Wstaw pole korespondencji seryjnej" i wstaw
"Stanowisko"
* nastgpnie w podobny sposob wstaw w kolejnych wierszach:
Nazwisko imig
Adres
Kod [spacja] Miejscowos¢
* a nastepnie wpisz z klawiatury "Polska"
Sformatuj koperte wg ponizszego wzorca:

Szanowny Pan
<<Nazwiko_Imi¢>>
<<Adres>>

<<Kod>> <<Miejscowos¢>>
Polska

e Przed uruchomieniem kreatora obejrzyj wyniki: kliknij w przycisk <<ACB>>,
zobaczysz pierwsza kopertg. Jesli zauwazyte$ jakies bledy kliknij ponownie
<<ABC>> 1 wprowadz korekty.

o Jesli wszystko jest w porzadku wybierz przycisk [Scal w nowy dokument] ->> Word
rozpocznie scalanie po chwili zostaniesz przelaczony do gotowego dokumentu.

e Aby obejrze¢ wyniki wybierz "Podglad wydruku". Teraz (jesli masz drukarke mozesz
juz drukowac koperty).

23. O innych zastosowaniach Access przeczytaj w helpach lub dostgpnej literaturze.



