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Uvod

Jiz ddvno neplati, Ze databazovy program Access je, na rozdil od ostatnich aplikaci kancelafského
baliku Microsoft Office, urcen jen pro pouziti v podnikové sféfe a jeho uzivatelé musi byt profesiona-
ly v informacnich technologiich.

Béhem poslednich let Access vyzrél ve velmi vykonnou a soucasné uzivatelsky priznivou aplikaci,
kterd najde Siroké uplatnénii v prostfedi mensi firmy ¢ domdacnosti.

Tato kniha by méla ¢tenafim usnadnit prvni kroky pfi pouzivani programu Access 2013.

Komu je uréena tato kniha

Kniha vznikla pro vsechny zdjemce o program Access 2013. Vyklad je veden tak, aby mu porozuméli
i ti uzivatelé, ktefi dosud patif v praci s databdzemi k Uplnym zacate¢nikdim. Avsak i zkusengjsi cte-
néfi zde jisté naleznou mnoho cennych rad, zajimavych informaci a uzite¢nych tipd.

Vsichni ctendfi by vsak méli, pfedtim nez nalistuji prvni kapitolu, ovladat zékladnf praci s pocitatem,
méli by zvladnout pouzivani nékteré z verzi operacniho systému Windows a méli by umét pouzivat
mys. Zadné dalii znalosti nejsou nezbytné.

Co naleznete v této knize

V prvnich kapitoldch knihy se ¢tendfi — zacate¢nici dozvédi o zakladnich principech pouZivanych
v databazich a kdy je vyhodné databaze pouZivat. Rovnéz se sezndmf se zékladnimi pojmy a ovla-
danim programu Access 2013.

Jiz ve druhé kapitole pfejdeme od teorie k praxi a vytvofime novou databazi. Prazdna databdze
7 této kapitoly ndm poslouzi jako priklad, na némz si budeme postupné v dalsich ¢astech knihy
vysvetlovat funkce a moznosti programu Access. Prikladové databédze ma nézev Pohddkovd pojizdnd
prodejna a predstavuje databdzi obchodu, v némz pohadkové bytosti prodavaji a nakupuji zboZ,
které ve svém zivoté nezbytné potfebuiji.

V ndsledujicich kapitolach je podrobné popséna prace s tabulkami, zplsob jejich vytvareni pomocf
prlvodce, ale i ru¢né v ndvrhovém zobrazeni, zplsob editace tabulek i metody rychlého fazenf
udajl. Dalsimi pojmy, s nimiz se zde ¢tendfi sezndmi, jsou relace mezi tabulkami a datovy list ta-
bulky.

Na vyklad o tabulkdch dale navazuje kapitola s popisem formuléfd. Ctendfi se nauci, jak formulére
vytvaret a upravovat a k ¢emu je dobré je pouzivat.

Po formularich prijde fada na sestavy, coz je dalsi velmi vyznamny objekt Accessu. Sestavy umozni
pfehlednou prezentaci dat na tiskarné.

Zakladem Uspéchu vsak neni pouze ,vlastnit data”, ale umét s nimi dale pracovat a ziskavat tak
potfebné informace a souvislosti. Proto je v knize zna¢na pozornost vénovana praci s daty, jejich
ti{dénf a analyze pomoci dotaz(i a filtrd. Ctenafi se na prikladech seznami se smyslem dotazd, naudi
se vytvaret dotazy a pouzivat filtry tak, aby i z pomeérné obséhlé a slozité databaze ziskali relevantni
udaje. Velky dlraz je kladen na pochopenf zplsobu, jakym se vytvéfeji vybérova kritéria. Stranou
nez(stavaji ani akéni a parametrické dotazy stejné jako dalsi zvldstni typy dotazU.

Typografické konvence

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

1 Kurziva je pouZita k oznaceni ndzvd firem, softwaru apod.

B Tuc¢né bezpatkové pismo oznacuje ndzvy nabidek, pfikaz a ovladacich prvkd dialogovych oken.

B Kurzivou jsou rovnéz vyznaceny nazvy soubor(, slozek a také ndzvy polf a tabulek databdze,
které musi definovat uzivatel.

1 Kapitédlky slouzi k popisu klaves a kldvesovych zkratek.
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V textu se také budete casto setkdvat se zvyraznénymi odstavci oznacenymi ikonou, kterd bude
charakterizovat druh informace v daném odstavci:

V poznamkach jsou umistény informace, které sice nejsou nezbytné k pochopeni dané
J problematiky, ale tykaji se tématu a prozrazuji dalsi souvislosti.

trik, s jehoz pomoci si Ize usnadnit praci, pripadné snadno dosahnout efektnich

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

Takovy odstavec by se mél stat varovné vztycenym prstem, ktery vés upozoriiuje na
néco, na co byste si méli dat pozor, co vas miize nepfijemné prekvapit nebo co by vam
mohlo zpisobit problémy.
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Zaklady prace s Accessem

‘ Po nezbytném Uvodu zacneme se zakladnim prizkumem programu
Access. Pro zacatek se vyhneme vsem slozitostem a vezmeme

to pékné zlehka. V této kapitole si ukdZzeme, jak se Access spusti

a ukonci, pfedstavime si jeho nejdllezitéjsi ovlddaci prvky

a seznamime se s propracovanou napovedou.

Access je soucasti baliku MS Office, takze je celkem pochopitelné, Ze se pfi ovlddani Accessu budete
setkavat s funkcemi, které znate z ostatnich aplikaci — Wordu, Excelu, PowerPointu nebo Outlooku.
Najdete zde nékterd tlacitka a pasy karet, zndmé z ostatnich aplikaci. Ani zde nechybf panel snad-
ného spusténi, mistnf nabidky a dalsi dGvérné zndmé ovlddaci prvky.

Jestlize tedy umite otevrit, zaviit a vytisknout dokument, feknéme ve Wordu, dokazete to pravdépo-
dobné bez vetsich problémd i v Accessu.

Jestlize ostatni aplikace sady Office bravurné ovladate, mdzete moznd pfrejit rovnou k nasledujici
kapitole. Ale pro pfipad, Ze méte ur¢itou pochybnost, ukdZzeme si nékolik zakladnich principd, na
kterych mdzete stavét.

1.1 Otevreni Accessu

Access |ze spustit hned nékolika zpUsoby. Je to s nimi stejné, jako kdyz jdeme s mym kamarddem
na pizzu. Zatimco ja si vzdycky vyberu stejné jidlo, on si vzdycky nekone¢né dlouho vybird, co by si
objednal. Nakonec ndm vzdy pfinesou dve jidla, kterd vypadajf skoro stejné a chutnaji Uplné stejné.
S Accessem je to podobné. Mlzete si vybrat jakykoli zpUsob, ktery vdm vyhovuje, a ten pouzivat.
Zalezi jen na vas, jestli jste stejni jako j& a vzdy si vyberete stejnou metodu, nebo budete spise jako
mUj kamardd a vzdy zacnete jinak.

Nabidka Start

Access |ze stejné jako kterykoli jiny program ve Windows oteviit pomoci nabidky Start. Stacf stisk-
nout tlacitko Start v levém dolnim rohu obrazovky a vybrat VSechny programy — Microsoft
Office — Microsoft Access 2013.

Pokud Access poustite opakované, objevi se pfimo v nabidce Start. Potom staci jen stisknout tlacit-
ko Start a polozka Microsoft Access 2013 je hned k dispozici.

Jestlize chcete mit jistotu, Ze vase oblibena polozka nebude v nabidce Start ménit
svou pozici nebo Ze nebude dokonce vytlacena jinymi programy, které pouZivate
Castéji, miiZete ji zafixovat v horni Casti seznamu tak, Ze na ni klepnete pravym
tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberete polozku Pfipnout k tomuto seznamu.

>

Jestlize pouzivate Windows 8, tak jste si jiz jisté vsimli, Ze zde nenf ani tlacitko ani nabidka Start k dis-
pozici. Jejich misto zaujala Uvodni obrazovka s dlazdicemi jednotlivych programd. Nastésti pro nas
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je miizeme pouzit i ke spusténi Accessu. Uvodni obrazovku zob-
razfte stiskem klavesy Win (najdete ji mezi kldvesami CrrL a ALT).
Zde pak staci kliknout na dlazdici Access 2013 a Access se spusti.
Jestlize z néjakého dlvodu vase Uvodni obrazovka pozado-
vanou dlazdici neobsahuje, mlzete Access vyhledat pomoci
funkce Hledat. Pomoci kldvesy WiN se prepnéte na Uvodnf
obrazovku a pak stisknéte kldvesu A. Objevi se vstupni textové
pole funkce Hledat. Zde napiste jméno programu, ktery chcete
spustit, v nasem pfipadé Access, a pozadovana dlazdice se ob-
jevi na obrazovce.

. Hledat
A pl | kace Vysledky pro: . Aplikace
aced Obrazek 1.1: DlaZdice Accessu
na tvodni obrazovce

@ Aphkae

n Mastaveni
‘ Soubory

Obrazek 1.2: Access Ize najit i pomoci
funkee Hledat

Pokud vam dlazdice Accessu na tivodni obrazovce chybi a nechce se vam ji pokazdé
> hledat znovu, staci na nalezenou dlazdici klepnout pravym tlacitkem mysi a na pasu
v dolni dasti obrazovky vybrat polozku Pfipnout na uvodni obrazovku.

Umisténi zastupce na hlavni panel
Pfi kazdodennim pouzivani Accessu muze byt nabidka Start i Uvodni obrazovka ponékud nepoho-
dInd. Pochopitelné si na plochu pocitace mizete umistit zastupce, ktery spousténi Accessu usnadni.
Nevyhodou ovsem je, Ze plocha pocitace je vétsinu Casu zakryta okny bézicich aplikaci, takze si
pfilis nepomUzeme. Jestlize pouzivate Windows Vista nebo néjaké novéjsi, je mnohem lepsi umistit
si zastupce Accessu pffmo na hlavni panel.

V pripadé Windows 7 vyberte v nabidce Start polozku Microsoft Access 2013, ale tentokrat na
ni neklepejte levym tlacitkem mysi jako pfi spousténi programu, ale pouzijte pravé tlacitko mysi.
Stisknéte je a z mistni nabidky vyberte moznost Pfipnout k hlavnimu panelu. Na hlavnim panelu
se objeviikona Accessy, s jejiz pomoci mizete kdykoli jedinym kliknutim program spustit.

Ve Windows 8 je postup obdobny, jen pravym tlacitkem klepnéte na dlazdici Accessu na uvodni
obrazovce a ptikaz Pfipnout k hlavnimu panelu se objevi ve spodni ¢asti obrazovky.

K hlavnimu panelu Ize pfipnout i bézici aplikaci, takze
po skonceni programu jeho ikona nezmizi, a mazete ji

pozdé&ji znovu pouZit ke spusténi programu. B e
. vvr . . v, , vy Pri hi. i ]
Na ikonu béZici aplikace sta¢i klepnout pravym tlacit- o e e e
E3 Zaviit okno

kem a z mistni nabidky vybrat piikaz Pfipnout tento
program k hlavnimu panelu, tak jak je to vidét na
nasledujicim obrazku.

Obrazek 1.3: Bézici aplikaci Ize pripnout natrvalo
k hlavnimu panelu

B 10 Access 2013 — podrobny prévodce



®

Pfimé otevieni databaze

Poslednf zpUsob spusténi Accessu, ktery si zde uvedeme, je vhodny zejména tehdy, kdyZ chcete po
spusténi programu ihned oteviit nékterou konkrétn{ databazi. Staci, kdyz v Prizkumniku Windows
poklepete na soubor s pozadovanou databazf (poznate ho podle pfipony accdb) a Access se auto-
maticky spusti a otevie pozadovanou databézi.

0dkaz na naposledy oteviené soubory databazi naleznete v mistni nabidce, kterd se
objevi, poté co klepnete pravym tlacitkem mysi na ikonu Accessu na hlavnim panelu.
Ano, na tu, kterou jsme tam pred chvilkou tak proziravé umistili.

>

Ukonceni programu

Chceme-li ukoncit praci s programem Access 2013, mizeme to opét udélat nékolika rdznymi zpU-
soby:

B Zavieme hlavni okno aplikace pouzitim kldvesové zkratky Air+F4.

B Klepneme mysi na tlacitko Zavtit v zéhlavi hlavniho okna aplikace.

Pfed skoncenim programu je tieba uloZit provedené zmény, protoZe po skonceni
programu jsou vSechny neulozené zmény nendvratné ztraceny.

1.2 Ovladaci prvky Accessu

Zda vadm budou ovlddaci prvky pfi praci s Accessem 2013 pfipadat povédomé, zalezi do znacné miry
na tom, zda jste uz pracovali s nékterou starsi verzi. Jestlize je verze 2013 vasi premiérou nebo jste
predtim pracovali jen s Accessem 2003 nebo starsim, bude to pro vas velkd zména. Jestlize pfechazi-
te z Office 2007 nebo 2010, budete se citit jako ryby ve vodeé.

Zde je prehled nejdulezitéjsich ovlddacich prvkd:

Pas karet

Péasy karet se poprvé objevily spolu s programy ze sady Microsoft Office 2007. Nabidky s pfikazy, na
které byli uZivatelé po Iéta zvykli, najednou z Accessu (a ostatnich program( také) zmizely. Stejné tak
zmizely i viechny panely néstrojd (s vyjimkou panelu Rychlé spusténi), které usnadnovaly pristup
k nejpouzivanéjsim prikazam. Misto nich se prosadil Pas karet, coz je ovladaci prvek, ktery vhodné
kombinuje vlastnosti nabidek a panely ndstroj. Na obrazku 1.4 je vidét, jak pés karet vypada. Stejné
jako v nabidce si mdzete vybrat kategorii pfikazy, se kterymi chcete pracovat. Viyberete-li pozado-
vanou skupinu, objevi se pfes celou $itku aplika¢niho okna ,karta” se sadou pfikaz( dostupnych
v dané kategorii.

soueor LY VWTVOREMI  EXTERMIDATA DATABAZOVE MASTROJE POLE TABULKA

b/‘ X, Vyjmout Y 2| Vzestupn Y- S > [ii] Calibri
i B Kplewot setpne Y9 = tosit ' - BIU
Zobrazeni  Vlodit B Filtr Aktualizovat Majit
Y, Oidebiral Tasin - ranit - B9 - b -
- Kopiivval luimal Odebual facend vie~ a (2] by
Zobrazeni Schranka [F} Sefadit a filtrovat Zaznamy Najit

Obrazek 1.4: Pas karet
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Seznam karet, z nichz mUZete vybirat, se dynamicky méni podle toho, co pravé délate. Je tedy jiny,
kdyz zadavate data do tabulky, a jiny, tfeba kdyZ upravujete dotaz v navrhovém zobrazenf. Tim je
zajisténo, ze v danou chvili méte k dispozici viechny potfebné prikazy, ale nikdy zadné zbytecné.
Ovladani programu je tak prehlednégjsi.

SOUBOR [sllEIY] VYTVORENI 24

Jednotlivé skupiny karet jsou navic oznaceny Vd
riiznou barvou.

i kopirovat
Zobrazeni  VioZit £

’-—1 Datovy list y e

 «

Na karté byva ¢asto skupina souvisejicich pfikazl zastoupena jedi- B/ Navihové sobraseni p
nou spole¢nou ikonou, kterd pod sebou ukryva rozviracf nabidku —mey

s jednotlivymi pfikazy. Priklad takové nabidky je vidét na obrdz-  Obrazek 1.5: Pfikazy na kartach mohou
ku 1.5. obsahovat dalsi podnabidky

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

Pas karet je mozné si pfizpUsobit ke svym potfebdm, a dokonce se dajf vytvaret i nové karty. Sta¢i na
libovolné karté stisknout pravé tlacitko mysi a z mistni nabidky vybrat piikaz Pfizpasobit pas karet...
V dialogovém okné, které vidite na obrdzku 1.6, je mozné vytvorit nové karty a na nich vlastni sku-
piny pifkaz{, do kterych Ize snadno umistit libovolny pfikaz programu Access.

Mofnosti aplikace Access T EN

‘_-'__‘ plizplisnbit pas karer
Tvolit piikazy 5 Piizplyobit pés karet

Oblibent pikazy v Hilsvni ksrty -
07 Access - [HiLawni kearty

i Aktualizevat vie 8 [ Nahed

A Barva piama ' # |¥ Domd

[T Datovy st [ vytvareni

59 E-rnail ;

B Excel E::t:ml data

g £ Databszove nsstroje

5 Format POF nebo XPS Sprava zdrejl

[ Fomulsiovt zobrazeni ¥ [ Deptiky

Ul Kopirovat

5 Kopirovel format =

L Mahled o el

. Nhled Viastni nastaveni: | Qbnovit =

3ic Mshradt...

M .. v Imparavat neba exportouat =

ORI | piastcne
Obrazek 1.6: Zde je mozné prizplisobit Pés karet

Panel nastroji Rychly pfistup

EH @ -vBDO-
e o AV TUABRERIT EXTERKI DATA NATARS

Obrazek 1.7: Panel nastrojii Rychly piistup

UplIné vlevo nahote, v titulku hlavniho okna aplikace, je panel néstrojti Rychly pFistup. Na tento
panel je mozné umistit nejcastéji pouzivané pfikazy, abyste je tak méli neustdle po ruce. Na pocat-
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ku tu jsou sice jen prikazy Ulozit, Opakovat a Zpét, ale velmi snadno Ize doplnit dalf. Staci, kdyz
mysi klepnete na ikonu PFizpsobit panel nastroja Rychly pfistup, a hned mizete vybrat dalsi
pfikazy, které se maji na panelu zobrazovat.

Vybér pochopitelné neni omezen jen na téch par piikazd, které naleznete v nabidce. Jestlize chcete
néjaké dalsi, vyberte pfikaz Dalsi ptikazy... Objevi se dialogové okno (viz obr. 1.8), ve kterém jiz
mUZete vybirat ze viech ptikazd, které jsou v Accessu k mani.

E‘H Prizplsobeni panelu nastrogd Rychly pfistup

Vlastni nastaveni: | Obnovit =

Zuelit pikary = Piizplsabit panel nastroj Rychly piistup:

Oblibené pilkary v | Pro viechny dokumenty (vychor) v
<Oddélovacs | 'E Ulotit

[ Aktuslizovat vie  Zpat »

A Barva pisma . & Znovu

I Datowy bt [Reviit

19 E-moail §i_ Méhled

7@ Export do excelové tabulky Piigat>> | £ Redim

Tl Formét POF nebo NP5 % Pravepis

T Fermuldfové zobrazeni o Odgbrat | I siualizovat vie

LI_".‘ Import databaze aplikace Acc... [ Mevid

12 Impent tabulky aplikace Excel

I Kopi

M Voani hr

Zobrara panel pstrop Rychy pistup
pod phsem karet Impodavat neba expartavat *

Obrézek 1.8: Panel Rychly piistup Ize snadno pfizpisobit

Jestlize se vam nelibi, Ze panel nastrojti Rychlé spusténi zasahuje do titulku
aplikacniho okna, miizete jej snadno umistit pod pas karet. Staci, kdyz na néj klepnete
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberete piikaz Zobrazit panel nastrojii
Rychly piistup pod pasem karet.

Zobrazeni Backstage

Zobrazeni Backstage je sada pfikaz( ukrytych na karté Soubor, kterou naleznete na levém okraji
pasu karet. V tomto zobrazeni naleznete mnoho uzite¢nych pfikaz{ a informaci pro praci s databazi
i's celym Accessem. Vétsinu téchto pfikazl byste dfive nasli v nabidce Soubor.

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

Obrézek 1.9 ukazuje zobrazeni Backage, tak jak je uvidite po spusténi Accessu.

Arcess T - 0O %

Otevfit

Posledni

W pasledni dab jste nectevieli 2idné saubary. Vyberte
néaké misto 8 pudivebe se, jesth lam nékde suubuor
nenajdele,

(L) Postedni
B  SkyDrive ufivatele Nékdo
I:l Poditad

o= Pridat misto

(et

Maknast

Obrézek 1.9: Zobrazeni Backstage nahrazuje nabidku Soubor
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Ovladani pomoci klavesnice

Access Ize efektivné ovladat i pomoci kldvesnice. Tento zplsob ovlddani je dokonce jesté mnohem
rychlejsi nez ovlddani pomoci mysi. Pokud si oviem pamatujete viechny potfebné klavesové zkrat-
ky. A to je pravé ta potiz. V Accessu jsou totiz definovany desitky kldvesovych zkratek a nenf v silach
bézného uzivatele vsechny udrzet v hlavé.

Access se snazi uzivateldm pouzivani kldvesnice maximalné usnadnit. Nejen Ze vétsina prikazl na
kartdch ma svou klavesovou zkratku, navic si mizete na obrazovce nechat zobrazit kldvesové zkrat-
ky viech prikazl, které jsou aktudlné viditelné.

Kdykoli stisknete kldvesu AL, zobrazi se u kazdého pfikazu okénko s popisem klavesy pfidruzené
k danému pfikazu. Tak jako je to vidét napfiklad na obrazku 1.10.

E = objednavky : Datak

T

EXTE%DATA DATABAZ(E MNAST]|
. ¥ M oa

Obrazek 1.10: Pouzivani klavesovych zkratek je velmi intuitivni

Mistni nabidky

Abyste nemuseli neustdle prepinat mezi jednotlivymi kartami, kdyz = [=
hledate néjaky konkrétni pfikaz, mlzete pouZit mistni nabidku (viz e
obrazek 1.11), kterd se objevi po stisku pravého tlacitka mysi. Jejf ob- '

Uteviit

Mavrhové robrazeni

Impurloval 4
sah bude pokazdé jiny v zavislosti na poloze ukazatele mysi. t::c_.t »
Klepnete-li nad objektem databéze, bude nabidka ponékud odlisna S Picjmenovat
nez ta, kterd se objevi u zahlavi okna ¢i naviga¢niho podokna. Tim je Skryt v této skupiné
zaruceno, Ze mate po ruce vzdy ty piikazy, které nutné potiebujete. Odstranit

36 Vyjmout
NavigaEnI’ podokno Em Kopirovat

Jednim z nejcastéji pouzivanych ovlddacich prvk{ pfi praci s databézf

je Navigacni podokno. To obsahuje seznam vsech objekt( databa-

ze a umoznuije jejich snadné otevien.

Jestlize jste byli zvykli pracovat s nékterou ze starsich verzi Accessu, E] lastnocti tahulky

bude vém vyznam Navigaéniho podokna jasnéjsi, kdyZ prozradim, Obrazek 1.11: Mistni nabidka
Ze nahradilo zndmé okno databdze.

Podrobngji se budeme naviga¢nimu podoknu vénovat jiz v pfisti kapitole.

Vsechny objekty Accessu @ «
Tabulky a [«
E Objedniviy
2= LT
=1 RozpisObjednavek
B virobky
B zskaznici
H pdsobMaceni
Dotany =
1 Aktualizaéni dotaz - virabky
Celkaova cena za objedndviu
Dataz z filtru
Datazl
Duplicitni hednoty v tabulee Zakaznici
Parametricky dotaz
Wrobky Dotaz

i 1 i G U Ly

Virobky Dotaz1

=81 \irohky. které nikdo nekupuie

Obrazek 1.12: Navigacni podokno
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1.3 Prace s napovédou

Ze skoly vsichni vite, Ze napovidat se nema. Ale Access mé velmi obsahlou a podrobnou ndpové-
du, kterd vam velmi ¢asto mudze byt uzitecnd. Proto by bylo skoda nevyuzit moznosti, které nabizi
ke snazsf 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 ndpovedu Accessu co nejcastéji.

Access ma napovedu zcela prelozenou do ¢estiny (s vyjimkou paséazi tykajicich se programovaciho
jazyka Visual Basic, ktery se pouzivé pro tvorbu moduld). To umoziuje jeji vyuziti v kazdé situaci.
Kromé toho se v ni vyskytuje celd fada novych a uzite¢nych prvkd.

Okno napovédy
Veskeré informace z ndpovedy jsou dostupné prostrednictvim okna ndpoveédy, které si mizete pro-
hlédnout na obrazku 1.13.

- o x

Napovéda pro Access = orunt izim -
® 5 ¥ A | Tabulka p
Pripojeni k webu Office.com %
!‘Ja we!.)u Office.com na vas cekaji ty nejnovéjsi a nejlepsi clénky, videa a Pripaiit
Skoleni.
Vysledky hledani pro frazi -Tabulka® A
Skladané: v ¢asti Nastroje rozloZeni formulafe > Tabulka
Tabulkové: v Easti Nastroje rozodeni formulife > Tabulka
Odebrat roziofent: v éasti Nastraje navrhu formulife > Tabulka
Tabulka: v Casti Vytvefeni = Tabulky
Zivislosti objektd: v &isti Databdzové ndstroje » Relace
Indexy: w East Nastroje tabully > Zobrazmt nebo skryt
Po aktualizaci: v &isti Mastroje tabulky > Po udalostech
Pa viaFeni: v Easti Nastraje tabulky > Po udilostech
Ped odstranénim: v Casti Ndstroje tabulky > Pfed uddlostm

abdzové nistroje -

Obrézek 1.13: Okno napovédy

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

Uvodni stranka ndpoveédy vam nabizi moZnost pfipojit se k webu Office.com a prejit do online re-
Zimu, v némz muzete vyuzivat nejen ndpovédu ulozenou ve vasem pocitaci, ale i spoustu dalsich
informacnich zdrojl umisténych na internetu.

Okno néapovedy funguje velmi podobné jako prohlize¢ webovych stranek, a proto disponuje i pfi-
kazy jako zpét a vpied. Pochopitelné miZete zobrazené téma napoveédy kdykoli vytisknout stis-
kem ikony Tisk .

PouZivate-li okno napovédy castéji, mozna ocenfte, Ze je Ize donutit, aby zlstalo vzdy viditelné.
Stisknete-li tla¢itko Vzdy na vrchu *, nebude mozné okno napovédy prekryt zadnym jinym ok-
nem.

Vyhledavéni v napovédé

V horni ¢asti okna ndpovédy je umisténo pole pro vyhledavani v ndpoveédé. Do tohoto pole miZete
zadat jedno nebo vice slov, kterd chcete v ndpovéde vyhledat. Access se podle nich pokusf odhad-
nout, co se potiebujete dozvédét, a nabidne vam témata, kterd se vztahuji k vasemu dotazu.
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