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Uvod
Mili ¢tenari,
dostava se vam do rukou dalsi kniha z edice Podrobnd uzivatelska prirucka - ten-
tokrat vénovana databdzim v aplikaci Microsoft Access 2010. Tato kniha by méla
byt rychlym, strucnym, ale zaroven dostatecné podrobnym priivodcem aplikaci
Microsoft Access 2010. Kniha si klade za cil byt uZitecnym pomocnikem uZivatele

aplikace Microsoft Access, po némz sahneme vZzdy, kdyZ narazime na néjaky zaji-
mavy problém, ktery budeme chtit vytesit.

Microsoft Access 2010 je dalsi verzi fady databazového systému z dilny Microsoftu.
Moznd bychom mohli namitnout, Ze databaze, je databéze a tudiz jiz neni mozné pii-
nést nic nového, zejména kdyz aplikace Access prinesla mnoho novinek a zlepseni
pred tfemi lety v edici Office 2007. To se ale o aplikaci Microsoft Access 2010 rozhod-
né nedd fici. Access 2010 pfinasi novinky v oblasti vzhledu formuldit, zjednodusuje
jejich tvorbu, nabizi nové datové zdroje a mnoho dalsich novych funkei.

Kniha je rozclenéna do jednotlivych kapitol, které se zabyvaji vzdy danou ¢innos-
ti ¢i praci s urcitym objektem. Cela kniha by nds méla provést kompletni cestou
tvorby databaze v aplikaci Microsoft Access 2010 od jejtho vytvofeni az po distri-
buci pfipadnym uzivateltm:

1. Nejprve se seznamime s praci v aplikaci Access a vytvorime prvni databazi.

2. Zakladnim kamenem jsou tabulky, a proto si také ukazeme dopodrobna tvorbu
tabulek a praci s nimi.

3. PopiSeme si tvorbu relaci, abychom vyuZivali efektivné vSech ndstrojt rela¢nich
databazi.

4. Naucime se pracovat s dotazy, abychom si vzdy dokazali zobrazit nebo jinak
zpracovat vSechny potfebné udaje.

5. Uplné specidlné se také budeme vénovat tvorbé vyrazd, které pak vyuzijeme
v dotazech, formularich nebo filtrech.

6. Uzivatelské rozhrani je nedilnou soucasti databaze a proto se budeme vénovat
také formulartm.

7. Jisté budeme chtit vykazovat vysledky nasi ¢innosti, a proto se budeme muset
naucit efektivné vytvaret sestavy.

8. Spousta cinnosti v databazi se opakuje a §lo by je zautomatizovat. Idedlnim
a jednoduchym nastrojem pro automatizaci databaze jsou makra.

9. Aplikace Microsoft Access jisté nebude jedinou aplikaci, se kterou budeme
v rdmci databdze pracovat. Proto si ukaZzeme import a export jinych formata
souborti. V neposledni fadé nezapomeneme ukazat spolupréci se serverem
sluzby SharePoint.

10.Nakonec se budeme také trochu vénovat spravé databaze. At uz sprave uziva-
telti databdze nebo praci s databazi, jako je zalohovani a podobné.

Kniha z edice Podrobnd uzivatelskd prirucka je koncipovana jako podrobna vyu-
kové-referen¢ni publikace s praktickymi navody a odbornymi radami. Je urcena
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pravé vam, uzivatelim s castecnymi zkuSenostmi s uzivanim Accessu, kteff touzi
ovladnout produkt na uzivatelské drovni. Cilem knihy je pomoci krokovych postu-
pl seznamit vas s moznostmi Accessu 2010 tak, abyste jej mohli samostatné efek-
tivné vyuzivat jak v pracovnim, tak v domacim nasazeni.

Nezbyva mi nez vam poprat mnoho dspéchil pii pouzivani této knihy a produktu
Microsoft Access 2010.

Ales Kruczek
(access2010@kruczek.cz)

Typografické konvence pouzité v knize

V knize jsou pro snazsi orientaci pouzita tato graficka odliSeni:

Timto symbolem jsou oznaceny doplnujici informace a poznamky na okraj.

Tato ikona varuje pfed rizikovymi operacemi a upozornuje na dtlezité skutecnos-
ti.

V takto oznacenych odstavcich se dozvite uzitecné tipy, které obohati, zefektivni
a zrychli vasi praci.

D=1

Tucné jsou v knize oznaceny polozky uzivatelského rozhrani.

Kurzivou jsou oznaceny vSsechny mistni, webové a e-mailové adresy, nazvy soubort
a dalsf data zadavand uzivatelem.

16
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11.8.2010 12:37:43



- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Microsoft zlstal u uzivatelského rozhrani s pasem karet, ktery jsme jiz mohli vidét
ve verzi 2007. Nicméne i zde nalezneme pfijemné zmény, které jeste dale ulehcuji
praci s aplikaci, a to diky Upravam a rozsifeni nekterych karet.

Zachovédno bylo také zobrazeni pro formulafe a sestavy, které umozni efektiv-
néjsi navrh (Zobrazeni rozlozeni). Aplikace Access 2010 nabizi také fadu malych
drobnosti, jez potési — naptiklad malou ikonku kalenddfe u datovych tdajti, ktera
umozni vybér data, dal$i moznosti pfi jednoduchém filtrovani ddajt ¢i ,nasepta-
vac” pfi tvorbé vyrazii.

Aplikace Microsoft Access 2010 obsahuje velké mnozstvi novych Sablon, a to nejen
Sablony databazi, ale také Sablony pro tabulky a dokonce i pro jednotlivé pole. To
vSe je propojeno online po internetu, abychom meéli k dispozici vzdy ty nejnoveéj-
51 Sablony.

Nechybi samoziejmé podpora tymové spoluprace - od sbéru dat pomoci aplikace
Microsoft Outlook, pfes obrovské moznosti sdileni dat pomoci sluzby SharePoint,
pouziti webovych sluzeb, ale také samoziejmé mnoho dalstho. Aplikace Access
2010 navic také umoznuje export a pfipravu dat pro webové stranky.

Microsoft Access

Co je Microsoft Access?

Polozme si hned na zac¢atku praveé tuto otdzku. Je vhodné pouzit aplikaci Microsoft
Access? Nebo budeme pottebovat vétsi mnozstvi dat a vyuzijeme napiiklad SQL
server? Nestaci pouze tabulkovy kalkuldtor (napf. Microsoft Excel)?

Aplikace Microsoft Access je urcena pro praci s databazemi (pojem databédze si
vysvétlime pozdéji). Pomoci aplikace Microsoft Access 2010 miizeme:

m  Uchovavat data (napfiklad kontakty klientt, ucetni doklady, kartotéky, dochaz-
ku zameéstnancd, jizdni fady, technické zpravy, smlouvy a mnoho dalsich).

Pracovat s daty (prepocitdvat, usporaddvat, meénit, doplnovat).

Zobrazovat data (na obrazovce, pro tiskarnu, pohlizet na data z riiznych pohleda).
Automatizovat préci s daty (vytvaret programové kody).

Nacitat data z externich zdroji nebo je naopak exportovat.

Sdilet data mezi uzivateli.

Ale také mnoho dalsich ¢innosti spojenych s databdzemi.

Kdy pouzit Microsoft Access?

Nejprve si ale polozme otazku, jaké problémy vlastné potfebujeme resit. Protoze
se bavime o databazich, pro feSeni problému s nejvétsi pravdépodobnosti sahne-
me po né&jakém textovém editoru, tabulkovém procesoru nebo nakonec po data-
bazovém systému.

18
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Strucné o databazich

Pro jednoduché problémy je pravé textovy editor nebo tabulkovy procesor idedl-
nim feSenim, zejména kvtli jednoduchému a rychlému ovladani.

Jakmile vSak zacneme zpracovévat vétsi mnozstvi dat, zacne byt obtizné spravovat
tyto informace. Ztraceji se vztahy mezi daty, jedna data se zapisuji vicekrdt, docha-
zi k nekonzistentnosti dat a $patné se vyhledavd. Miize tak dojit k situaci, ktera uz
opravdu nepujde zvladnout, naptiklad kvili vycerpani pameéti pocitace nebo jed-
noduse kvtli omezeni na objem dat v textovém editoru ci tabulkovém procesoru.

Prechod na databazovy systém vétsinou nebyva jednoduchy a je potreba vSechny
kroky nejdfive peclivé zvazit. Navrh celé databdze je zakladnim kamenem dobrého
fungovéni databdze a jejtho piipadného rozsifovani. Je potfeba si také uvédomit,
Ze v databazich jsou data uloZena vétsinou trochu jinym zptisobem nez v tabulko-
vych procesorech. V databazich jsou striktné oddélena ¢istd data od jejich grafické
podoby. Dale se vétSinou ani neshromazduje tolik informaci jako v tabulkovych
procesorech. Pfikladem miize byt rodné ¢islo a pohlavi. Pohlavi mizeme kdykoliv
dopocitat (pomoci dotazii) a nemusi byt ulozeno v databazi (nebo je tam ulozeno
jen pro kontrolu.)

Aplikace Microsoft Access je samoziejmé pripravena na situaci, kdy pfechdzime
z tabulkovych procesorti k databazi, a nabizi pomérné siroké moznosti pro import
a propojeni dat z jinych format. Dokonce nabizi nastroje k dalsi analyze, kterd by
meéla tabulky optimalizovat.

O tom vSem uz se ale do¢teme pravé v dalsich kapitoldch této knihy.

Strucne o databazich

Protoze je aplikace Microsoft Access v podstaté pouze o databazich, je urcité vhod-
né, abychom se seznamili se zakladnimi principy databazi a hlavné se zakladnimi
pojmy, se kterymi se mtizeme setkat jak v této knize, tak vSude jinde, kde pfijde-
me do styku s databazovym systémem.

Co je to databaze?

Zacneme tim nejzakladnéjsim. Co je to vlastné ta databdze? Nejprve uvedme defi-
nice databaze ze dvou znamych svétovych a jedné ceské encyklopedie na inter-
netu:

m  Utfidény souhrn souvisejicich informaci (Univerzita Princeton).

m  Sbirka informaci uloZena systematicky v pocitacovém systému tak, Ze pocita-
¢ovy systém je nasledné schopen zodpovédét dotazy kladené na databazi (Wi-
kipedia).

® Soubor dat, v jehoz ramci se sleduji, shromazduji a systematicky zpracovavaji
informace urcitého typu a obsahu (CoJeCo).

Z téchto definic vyplyva, ze v pocitacovém svété miizeme za databazi oznacit témér

vse, co obsahuje urc¢itym zptisobem ulozené a utfidéné informace.
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Databazi v obecném slova smyslu mtze byt napfiklad souborovy systém pocitace.
Napftiklad nase dokumenty a programy. Databdzi by klidné mohly byt internetové
noviny, protoZe je to taktéZ souhrn systematicky uklddanych informaci, ve kterém
se da vyhledavat a dale s nimi pracovat. Urcité ale citime, Ze to neni pfesné to, co
si pod slovem databdze vétsinou predstavime.

Predstavme si béznou kartotéku, jakozto urcitou formu databaze. Spoustu Sanoni
a v nich listy papiru s urc¢itymi informacemi. Takovd forma databaze ma spoustu
nevyhod, které jsou pro databédze jako takové vétsinou nepfijatelné, a tim si také
vlastné nadefinujeme pozadavky kladené na databazovy systém.

®m  Mezi jednotlivymi informacemi na listech v Sanonech tak ¢asto dochazi k redun-
danci dat (jedna informace je ulozena na vice mistech) - v databazi se budeme
snazit, aby k tomu nedoslo.

m  Disledkem redundance dat byva ¢asto nekonzistence dat. Jedna informace je
na vice mistech, a jestlize jednu z nich upravime, pak ostatni zlistanou nezmé-
nény, protoze mezi nimi neexistuje vazba. V databazovém systému by k tomu
nemélo v Zadném piipadé dochazet. Velice dobie si tuto situaci asi mizeme
predstavit v kartotéce, se kterou pracuje vice uzivateli, kdy jeden zméni vlast-
ni kopii informace a druhému uzivateli to nesdéli.

m Papirova kartotéka neumoznuje v podstaté zddnou kontrolu vstupnich dat,
a muze tak dojit k poruseni datové integrity. Zadame napfiklad misto data
narozeni pouze rok narozeni. Zapisujeme tak nespravnou informaci a v karto-
téce tomu nemiizeme nijak zabranit. To je dalsi véci, kterou budeme po data-
bazovém systému vyzadovat.

m V kartotéce nelze sdilet data. Jakmile si jeden z uzivateli vezme Sanon domt,
nemize s nim pracovat jiny uzivatel. Databaze je vétsinou koncipovéna tak,
aby na ni mohlo pracovat mnoho uzivateltl zdroven (u velkych databazi i stov-
ky uzivateli).

®m  Dalsim problematickym clankem je zabezpeceni dat v kartotéce. Zejména, kdy-
bychom chtéli jit do té drovné, Ze bychom chtéli pridélovat uzivatelim pristupy
pouze k urc¢itym Sanontim nebo dokonce urcovat, ktery uzivatel smi ze Sanoni
pouze ¢ist a ktery do nich mtize i zapisovat.

® A vneposledni fadé je dalsi nevyhodou kartotéky obtiznd sprava dat. Zalohova-
ni, obnova ¢i pfeusporadani informaci jsou v papirové kartotéce velmi kompli-
kované, ne-li nemozné. Podstatou je, Ze v databazovych systémech je nezbytné,
aby byly tyto operace lehce a rychle realizovatelné.

Vlastnosti databaze jsme si tedy popsali jaksi z opacné strany, kdy jsme jako pfi-
klad zvolili béznou papirovou kartotéku (kterd je v podstaté predchidcem data-
bézovych systémtl) a na jejich nevyhodach jsme si definovali vlastnosti, které by
naSe databaze méla spliovat.

Jednou véci je pojem databaze jako takové a druhou systém, pomoci kterého bude-
me s databazi pracovat. V predchozich odstavcich jsme tento detail tiSe minuli. Tim
se dostavame k dalSimu pojmu a tim je databazovy systém.
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Zakladni kameny databaze Microsoft Access

Zakladni kameny
databaze Microsoft Access

V predchozich odstavcich jsme hovofili velmi teoreticky a nyni zjistime, Ze vSech-
ny pojmy jsou implementovany také v aplikaci Access a pouze se jim vétSinou
tikd jinak. PopiSme si tedy stru¢né jednotlivé zdkladni kameny skutecné databaze
Microsoft Access 2010.

Tabulky

Pojem tabulka asi vSichni zname - at uz jako tabulku v programu Microsoft Excel
nebo jako tisténou tabulku (napfiklad tabulka se seznamem zameéstnancii nebo
tieba tabulka s vysledky sportovnich zdpasti). Pfedtim, nez si zacneme popisovat
tabulky ve zvlastni kapitole, jesté uvedeme dalsi pojmy souvisejici s tabulkami.

Kazda tabulka se skladd z jednotlivych sloupcti - ve svété databazi budeme fikat
sloupctim pole. Pole je jeden sloupec v tabulce, je to tedy jedna z vlastnosti popi-
sované véci v tabulce. Napiiklad jména zaméstnancti nebo pocet golti vstielenych
domacimi tymy.

V kazdé tabulce existuje nékolik fadkl - tém budeme fikat zdznamy. Zaznam je
jeden radek v tabulce, popisuje jednu konkrétni véc. Napiiklad popisuje konkrét-
niho zameéstnance nebo stav daného fotbalového zapasu.

Polozka je jeden konkrétni idaj v daném sloupci a fadku, tedy konkrétni hodno-
ta pole pro dany zaznam. Napiiklad jméno konkrétniho zaméstnance nebo pocet
vstielenych golt v konkrétnim zapase.

Vezméme si piiklad, ve kterém budeme chtit shromazdovat informace o vyrabé-
nych vyrobcich. Pak budeme jisté mit tabulku Vyrobky, ve které budou uloZeny
jednotlivé typy vyrobki. Kazdy jeden typ vyrobku bude uloZen na samostatném
fadku a bude tak tvofit zdznam. Ve sloupcich budou jednotlivé vlastnosti vyrob-
ku, napriklad nédzev, objednaci kéd, cena nebo pocet kusii. To jsou pole tabul-
ky. Nazev vyrobku nebo objednaci kéd by mohl jednoznacné identifikovat dany

T s aasons YT o\ s s~
Kody dod ~ | Kéd produktu - Nazev vyrobku » | Cenikova = Mnoistvinakus -

Dodavatel D NWTB-1 Northwind Traders Chai 18,00 K& | 10 krabic x 20 sack(
Dodavatel ] NWTCO-3 Northwind Traders Sirup 10,00 K& |12 lahvi po 550 ml
Dodavatel ] NWTCO-4 Northwind Traders Kofeni Cajun 22,00 KE 48 sklenicpo 170 g
Dodavatel ] NWTO-5 Northwind Traders Olivovy olej 21,35 K€ | 36 krabic
Dodavatel B NWTJP-6 Northwind Traders OstruZinova marmelads 25,00 K& |12 sklenicpo 230 g
Dodavatel B NWTDFN-7 Northwind Traders Sufené hrusky 30,00 K& 12 baleni po 0,45 kg
Dodavatel H NWTS-8 Northwind Traders Oméaéka z kari 40,00 K¢ |12 sklenicpo 340 g
Dodavatel Bl NWTDFN-14 Northwind Traders Vlasské ofechy 23,25 KE 40 balenipo 100 g
Dodavatel F NWTCFY-17 Northwind Traders Ovocny kokte]l 39,00 KE 430 g
Dodavatel A| NWTBGM-19 Northwind Traders Smés éokolddovych sus 9,20 K& | 10 krabic x 12 kustd
Dodavatel B/ NWTJP-6 Northwind Traders Marmelada 81,00 K& | 30 darkovych krabic
Dodavatel A NWTBGM-21 Northwind Traders Koldéky 10,00 K& | 24 baleni x 4 kusy
Dodavatel D NWTB-34 Northwind Traders Pivo 14,00 K& |24 lahvipo 340 g
Dodavatel G NWTCM-40 Northwind Traders Krabi maso 18,40 KE | 24 plechovek po115g
Fl Dadayatal £ AWTSN A1 Marthwind Tradare BLElnusd naléula Q AS KE 19 nlarhauak nn 240 0

Obrazek 1.1: Tabulka v aplikaci Microsoft Access
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

zaznam (mohl by byt klicem). Jako primdarni kli¢, ktery jednoznacné identifikuje,
o ktery vyrobek (zaznam) se jednd, bychom tedy s nejvétsi pravdépodobnosti zvo-

lili objednaci kéd vyrobku.

Na obrazku 1.1 vidime ptiklad tabulky ulozené v databdzi aplikace Microsoft

Access 2010.

Dotazy

V tabulce jsou uloZena samotnd data, ale my jakozto uZivatelé se na né casto
potfebujeme divat z vice stran. Potfebujeme naptiklad vybrat jen nékteré zazna-
my. Nebo potrebujeme ziskat data z vice tabulek zaroven. Nebo potfebujeme pro-

T

N wirobky . Si

II @ Analyza prodeje

Vyrobek

| |Morthwind Traders Pivo

|| Morthwind Traders Susené Svestky
| |Northwind Traders Suiene hrusky
|| Morthwind Traders SuSend jablka

Northwind Traders Susené Svestky

| | Morthwind Traders Chai

Narthwind Traders Kdva

| |Morthwind Traders Smés fokolddovych s

Morthwind Traders Smés fokolddaowych s

|| Northwind Traders Cakol4da

Morthwind Traders Muslova polévka
Northwind Traders Omécka z kari
Northwind Traders Kava

| Northwind Traders Cokoldda
|| Morthwind Traders Zeleny éaj

-‘ Zakaznik -| Datum obj -|

Spolecnost AA
Spoleénost AA
SpoletnostD
Spoleénost D
Spoleénost D
Spolecnost L
Spoleénost L
Spoleénost H
Spoletnost D
Spoleénost CC
Spolednost C
Spoleénost F
Spoleénost BB
Spoletnost H
Spoleénost J

MNorthwind Traders OstruZinova marmeli Spolecnost J

MNazev vyrobku -

15.1.2006/ Northwind Traders Pivo

15.1.2006 Northwind Traders Susené Svestky

20.1.2006 Northwind Traders Susené hrusky

20.1.2006 Northwind Traders Susend jablka

20.1.2006/ Northwind Traders Susené Svestky

22.1.2006 Northwind Traders Chai

22.1.2006/ Northwind Traders Kéva

30.1.2006 Northwind Traders Smés éokolddovych susi g
6.2.2006 Morthwind Traders Smés éokolddovych sus

10.2.2006 Northwind Traders Cokoldda

23.2.2006 Northwind Traders Muslova polévka
6.3.2006 Northwind Traders Omacka z kari

10.3.2006 Northwind Traders Kava

22.3.2006| Northwind Traders Cokoldda

24.3.2006 Northwind Traders Zeleny éa]

24.,3.2006 Northwind Traders OstruZinova marmeladz |

|| Morthwind Traders Smés cokolddowych s Spoleénost J

MNorthwind Traders Kofeni Cajun Spoletnost ) 24.3.2006 Northwind Traders Kofeni Cajun 1
24.3.2006 Northwind Traders Smés éokoladowvych susi |

Obrazek 1.2: Dotaz v aplikaci Microsoft Access

e 3 ooy T3 I ansien proce- G
Faktury Objednavky Rozp:s objednavek -... V],'froﬁ;kg,r

* - * N - )

F Kod faktury 7 Kod objednavky Kéd ) Bl Kédy dedavateld H
Kad objednavky Kad K?n objednavky 7 s Kody dodavate|
Datum faktury Kod zakaznka :“”}"-«;W[Dku 50: "
Termin Datum otj MnoZstvi 6d produktu
DPH Datum odeslani Cena za kus Nazev virobku
Dedavka o ID pFepravce 2 %Ig\‘ral 'jf'p'sl -

Zaméstnanci - roz3if...

Zakaznici - rozsifeno

* = * -
Zafadit jako % Zafadt jako %
Jméne zaméstnan Jméno kentaktu
Kod Kaéd
Spoleénost Spole€nost
Pfijmeni Pfijmeni
Jméng L Jméne
4w
Pole: | Kad objednavky (™| Datum obj Zaméstnanec Jméno | Iméno zakaznika: Spe| Nazev virobku Prodej: Roziifen
Tabulka: | Objednavky Objednavky Zaméstnandi - roziife| Zakaznidi - roziifeno | Vjrobky Rozpis objednay|
Radit:
Zobrazit:
Kritéria:
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vést v danych tabulkach vypocty. K tomu véemu budeme vyuzivat dotazy. Dota-
zy mohou ziskavat a zpracovavat data z tabulek, ale mohou také tabulky vytvaret,
modifikovat nebo do nich data pfidavat.

Prikladem dotazu by tfeba mohlo byt zobrazeni informaci o vyrobcich a jejich vzta-
hu k zakazniktim. To znamend, ktery zakaznik si objednal ktery vyrobek a kdy mu
byl dodan. Vysledek dotazu vidime na obrazku 1.2 - rozdil mezi tabulkou a dota-
zem zde neni patrny - pro uZivatele to totiZ neni ani potfeba. Dotaz navrhne tviirce
databdze a uzivatelé uz jej pouze pouzivaji. Skutecny navrh dotazu je vidét na dal-
$fm obrdzku (1.3). To vSe lze ze sprévné navrzené databaze velice rychle ziskat.

Formulare

Formulafe usnadnuji zadavani a prohlizeni dat v databdzi. Data neni nutné zada-
vat pfimo do tabulek, ale vyuziji se k tomu formuldfe. MZzeme tak zabezpecit,
Ze se budou data z vice tabulek sbirat v jediném formuldfi a uzivatel tak nezapo-
mene vyplnit vSe potfebné. Zdroven muze formular nabidnout dalsi funkci jako
kontrolu zaddvanych tudajii, automatické prepocty ci pfedvyplnéni zaddvanych
ddajt. Priklad formulafe databaze aplikace Microsoft Access 2010 je znazornén
na obrazku 1.4.

—2| Analyza prodeje-\@ Celkovy prodej virobkd podie data ‘-\ZE Inventura m

=] Analyza prodeje v
ai=
Kod objednavky: ‘30
‘ Datum obj: ‘15.1.2006
Zaméstnanec: ‘Anne Hellung-Larsen
Jméno zdkaznika: ‘SpoleénostAA
Mazev wrobku: ‘Nor‘thwind Traders Pivo 2
Prodej: ‘1400,00 Ké 1
Kraj: ‘NV W
Zemé: ‘USA
Kéd: E
Kad wrobku: ‘34
Ked zdkaznika: |27
Rok- |2008
Mésic: ‘1 B
Ctortleti- It
Néazev mésice: ‘Ieden
Kategorie: ‘Népoje b7
Zaznam M ([1z248 | » b 1 [ K Beziitu | [Vyhledavani Kl »

Obrazek 1.4: Formular v aplikaci Microsoft Access
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Sestavy

Sestavy jsou urceny k tvorbeé vystupi z databdze. Data jsou vétsinou graficky upra-
vena, prepocitana ¢i shrnuta a je z nich vytvorena sestava. Takova sestava je pak
primdrné urcena k tisku, to znamenad, Ze obsahuje také informace o velikosti papi-
ru, na ktery se bude tisknout, a dals{ informace k tisku. Pomoci sestavy lze tisknout
vSe — pocinaje mésicnimi souhrny, pfes smlouvy aZ k vizitkdm. Samozrejmosti je
libovolnd modifikace grafické podoby sestavy, vcetné obrazkii. Sestavou mtize byt
napiiklad faktura vytvorena z tabulky vyrobkd z minulych prikladd, jak je vidét
na obrdzku 1.5.

17. Gnora 2007
(= FAKTURA #81
Misto ureni: Thomas Axen Pro fakturaci: Spoleénost C
123 3rd Street 123 3rd Street
Los Angelas CA 99999 Los Angelas CA 99999
USA USA
Faktura ¢ 81 Qbchodni zastupce  Andrew Cencini
Datum obj 25.4.2008 Customer Spolednost C
Datum odes!ani Doprava
56 Morthwind Traders Moky 0 38,00 KE 0% 0,00 KE
31 Northwind Traders Zelenj &aj 0 2,99 KE 0% 0,00 K¢
Mezisoudet 0,00 K&
Dopravné 0,00 K&
Fakturavano 0,00 KE
56 Morthwind Traders Noky 10 38,00 Ké 0% 380,00 K&
Mezisoudet 380,00 K&
Dopravné 0,00 K&
Fakturavano 380,00 K&
7 Morthwind Traders Suené hrusky 30 30,00 KE 0% 900,00 KE
51 Morthwind Traders Su3end jablka 30 53,00 K& 0% 1580,00 Ké

Obrazek 1.5: Sestava v aplikaci Microsoft Access

Makra

Makra slouzi k usnadnéni a automatizaci casto se opakujicich tkold. Tyto tkoly
jsou shrnuty a zapsany do makra, které pak vse provede, aniz by byl nutny zasah
uzivatele. Pfiklad makra je vidét na obrazku 1.6, kde spusténim makra zobrazime
dialogové okno, spustime dotaz, aktualizujeme v ném data, zobrazime presypa-
cf hodiny jako kurzor mysi, pocita¢ pipne a zavie celou databdzi. To vie jedinym
poklepanim na nazev makra, pripadneé jinou jednoduchou formou spusténi makra.
Makro lze prifadit tlacitku na formuldfi nebo se mize spoustét napriklad pfi ote-
vieni databaze. Nové 1ze v Access 2010 spustit jako udalost tabulky, naptiklad pti
pridani nebo zméné zdznamu. Makro v aplikaci Access nemusi vytvaret jen pro-
gramadtor. Zadani akci je jednoduché, probihd v ceském jazyce (v ceské verzi Micro-
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soft Access) a jednd se v podstaté o vybér akci, které by mély jit za sebou v daném
poradi. Access 2010 oproti starSim verzim jesté dale zjednodusuje zapis parame-
trd jednotlivych prikazi. Na obrazku 1.6 je ilustrace makra zapsaného v aplikaci
Microsoft Access 2010.

Na rozdil od vétsiny ostatnich aplikaci Microsoft Access vSak nelze tvofit makra
pouhym zaznamenavanim provadénych akci.

Tip: Pro tvorbu maker nemusi byt ¢lovék programator a nemusi znat Zzadny programova-
=88 ci jazyk! UzZivatelé jinych aplikaci Microsoft Access znaji makra vétSinou ve smyslu pro-
gramovych modull, ve kterych je potfeba kod napsat v jazyce Visual Basic for Applicati-

on, coZ pro Access nastésti neplati (ale pokroCilym uzivatelim je to umozZnéno).

OknoSeZpravou
Zpréva Zkouika makra
ZvukovySignal ano
Typ  kriticky stav
Titulek test
OteviitDotaz
Nazev dotazu gryVyrobkyDodavatele
Zobrazit Datovy list
Reiim dat Uprawy
ZvukovySignal
SpustitPfikazNabidky
Fiikaz ZaviitDatabazi

| =]

Obrazek 1.6: Jednoduché makro v aplikaci Microsoft Access

Programové moduly

Programové moduly jsou moduly jazyka Visual Basic for Application a je to tedy to,
co vétsina uzivatel zna z ostatnich aplikaci Microsoft Office pod pojmem Makra.
Protoze se uz jednd o programovani kédu, je toto téma prenechano jinym publika-
cim, které se programovanim zabyvaji.

Potésujici je, Ze programové moduly je mozné vytvorit také z maker, a to tim, Ze
se vytvofené makro pfevede na programovy modul automaticky pomoci néstrojti
aplikace Microsoft Access. Makro z obrazku 1.6 bylo pfevedeno pravé do progra-
mového modulu a vysledek je zobrazen na obrazku 1.7.

@ Tip: Pfevod maker na programové moduly je jednoduchou a nenasilnou moznosti, jak se
= postupné ucit Visual Basic. Makro, které dobre zname, si pfevedeme na modul a snazime
se pochopit, jak napsany kéd funguje, a casem ho postupné vylepSujeme a upravujeme.

ﬂ Dulezité: Navrh jednotlivych tabulek v databazi je spolu s relacemi nejdulezitéjSim kro-

kem navrhu databaze. Radikalni zména struktury hotové databaze, ktera je jiz naplnéna
daty, je vétSinou obtizna a hlavné velice pracna! Kazda informace by méla byt v tabulce
pravé jednou a kazda tabulka by méla obsahovat informace o jednom predmétu. Vice
o tom pojednava kapitola 2 - Seznameni.
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Option Compare Datasbase

\
' MakroZ
!

Function Makrol ()
On Error GoTo MakroZ Err

Eeep

M=gBox "Zkouska makra™, vbCritical, "test™

DoCmd. Openfuery "gryVyrobkyDodawvatele®”, acViewNormal, scEdit
Eeep

DoCmd. BunCommand acCmdC loselatabase

Makroz_ Exit:
Exit Function
MakroZ Err:
MsgBox Errord

Resume MakrozZ Exit

End Function

Obrazek 1.7: Programovy modul v aplikaci Microsoft Access

Nastroje databaze
Microsoft Access

Préce s databazi vSak obnasi také dalsi aspekty. Nestaci jen data vlozit, zobrazit
a vytisknout, ale musime zajistit mnoho dalsich c¢innosti tak, aby byl provoz databa-
ze bezproblémovy, bezpecny a abychom pripadné mohli spolupracovat také s dal-
$imi specializovanymi aplikacemi.

Import a export

Velmi diilezité pro databazovy systém je mit moZnost importu a exportu dat. Nej-
diive totiz musime data do databdze vlozit, a pokud je mdme prozatim uloZena
jinou formou, naptiklad v tabulce Microsoft Excel, pak je budeme chtit jednodu-
chou formou prenést do nasi nové databaze. Nékdy se nejedna o jednorazovou akci
pri vytvoreni databaze, ale miizeme naptiklad potfebovat kazdy den importovat do
databdze elektronicky bankovni vypis, ktery budeme zpracovéavat v tcetnictvi.

Neméné diilezity je také export tidajti z databaze. Kdykoliv budeme potfebovat pre-
dat udaje z databdze dalsim uzivatelim, pak jisté pouzijeme export tabulek nebo
jinych objektt databdze do jiného formatu - Microsoft Excel, HTML ¢i tfeba TXT.
Export mizeme také pouZit pro sdileni informaci z databdze, napiiklad prostfed-
nictvim webové sluzby SharePoint.
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Nastroje databaze Microsoft Access

Vyrazy

Udaje v databazi potfebujeme velice ¢asto zpracovavat. K tomu budou slouzit
nastroje Microsoft Access ve spojeni s pouzivanim vyrazii. Vyrazy jsou obdobou
vzorct z aplikace Microsoft Excel. Pfiklad vyrazu pouzitého v dotazu pro vypocet
celkové ceny vcetné DPH vidime na obrazku 1.8.

Pole: | Kod produktu Mazev wrobku Cenikova cena Cena s DPH: [Cenikova cenal*1,19
Tabulka: |Virobky Vyrobky Vyrobky
Radit:
Zobrazit:
Kritéria:
nebo:

Obrazek 1.8: Vyraz v dotazu aplikace Microsoft Access

Sprava databaze

Kdyz postavime diim, musime se — pfestoZe je novy — vénovat také jeho udrzbé.
Stejné tak je tomu u databdzi. O vytvorenou databazi se musime starat a casto je
k tomu vyhrazen specidlni uZivatel - spravce databdze.

Pod pojem sprava databaze miiZeme zahrnout mnoho operaci:

®  Sdileni databaze - budeme chtit zajistit, aby k uloZzenym tidajtim mélo pfistup
vice uzivateli najednou a aby s nimi mohli pracovat zaroven.

B Zabezpeceni databdze - nékteré udaje v databazi pravdépodobné nejsou urce-
ny vSem uzivateltim, a proto budeme databazi ukladat naptiklad s heslem nebo
zamezime nékterym tpravam. Jednou z moznosti v aplikaci Microsoft Access
je zamezit zméndm v navrhu databdze a povolit pouze zadavani a zpracovani
udaja.

®m  Sprava souboru databaze - celd databaze musi byt nékde uloZena a také nad
timto souborem je potfeba mit kontrolu. Microsoft Access nabizi pro spravu
souboru nékolik ndstrojti, pficemz jednim z nich je komprimace databaze (vice
se doc¢teme v kapitole vénované spravé databaze).

m  Zalohovéni - v databazi mame casto uloZeny zasadni informace a bylo by nepii-
jemné (a Casto i drahé) o né prijit, a proto aplikace Microsoft Access nabizi kom-
fortni moznosti zalohovani souboru.

K tématu spravy databdze se vaze jesté mnoho dalsich nastrojd, jako naptiklad
zabezpeceni maker ¢i rozdélovani databdze, ale o tom vSem si vice povime praveé
v kapitole vénované pfimo spravé databaze.

Pojdme se ted vénovat zakladni praci s aplikaci Microsoft Access 2010. Za¢neme
spusténim aplikace, popiSeme si uzivatelské prostfedi a zalozime si prvni jednodu-
chou databazi. Ukdzeme si také zpiisob pouziti databazi vytvorenych v drivéjsich
verzich aplikace Access a nakonec si strucné vysvétlime zakladni aspekty navrhu
databazi.
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Moznosti
spusténi Microsoft Access

Program Microsoft Access 2010 1ze spustit nékolika zakladnimi zpiisoby. Lze pouzit
zakladni spusténi pomoci ikony, spustit aplikaci pomoci prikazového fadku, ¢i si
pripravit vlastniho zastupce.

Spusténi z nabidky Start

Spusténi programu Microsoft Access pfes nabidku Start je stejné jako u pfredcho-
zich verzi. To znamena, Ze po standardni instalaci najdeme zastupce pro spusténi
aplikace v nabidce Start > VSechny programy ve skupiné Microsoft Office pod
ikonou s textem Microsoft Access 2010.

Poznamka: Pokud jiZ mame néjakou databazi k dispozici, pak staci poklepat mysi na
nazev souboru (napf. v Prizkumniku). Automaticky by se méla spustit aplikace Microsoft
Access s jiz otevienou zvolenou databazi.

Spusteni z prikazoveho radku

Chceme-li aplikaci spustit ru¢né s urcitymi volbami pfi startu (napf. rezim spusténi
¢i jakd databéze se ma oteviit), pak je vhodné pouzit ptikazového radku.

1. V nabidce Start zvolime Spustit.

2. Pomoci tlacitka Prochdzet najdeme aplikaci Microsoft Access (pfi standardni
instalaci je to C:\Program files\Microsoft Office\ Office14\MSAccess.exe).

3. ZapiSeme prepinace podle nasledujici
podkapitoly.

Zadejte ndzev programu, slofky, dokumentu nebo

Zapls v prﬂ(aZOVem radku pro Vyhradnl prl_ ':E zdroje v siti Internet a systém Windows jej otevie.

stup do databaze test.mdb na disku D: pak
bude vypadat napriklad takto (obrazek 1.9):

C:\Program files\Microsoft Office\Officel4\ [ ][ stomo ] [Frochaeet...]
MSAccess.exe D:\test.mdb /Excl

COkewit: ‘tOfF\ce\OFFicelZ\ MSAccess.exe Diitest.mdb (Excl v|

Obrazek 1.9: Spusténi z prikazového
v v ” v v ” P2 'dk
Upresneni spusteni racKd
z prikazoveho radku
Pii spoudténi z piikazového fadku je mozné urcit chovani aplikace a databaze po
jejim otevieni pomoci prepinaci, které budeme zapisovat za cestu k aplikaci a data-
bazi. Vysledny text pouzity pro spusténi aplikace miize vypadat naptiklad takto:

m  C:\Program files\Microsoft Office\Office14\MSAccess.exe” D:\test.mdb /Ro -
spusti aplikaci Microsoft Access a databazi test.mdb v rezimu pouze pro ctend.
Vlastnosti takovéhoto zastupce vidime na obrdazku 1.11.

28

K1807.indd 28 11.8.2010 12:37:45



K1807.indd 29

Moznosti spusténi Microsoft Access

m  C:\Program files\Microsoft Office\ Office14\MSAccess.exe” D:\test.mdb /repair -
spusti aplikaci Microsoft Access, pokusi se opravit databdzi nazvanou test.mdb
a celou aplikaci uzavre. Tento postup je vhodny, pokud se nedari tuto databazi
oteviit a tudiZ spustit opravu ru¢né, nebo pokud chceme provadét tuto opra-

vu pravidelné.

C:\Program files\Microsoft Office\Office14\MSAccess.exe” D:\test.mdb /wor-
kgroup D:\SouborZabezpecni.mdw - spusti aplikaci Microsoft Access a databazi
test.mdb s nastavenym souborem zabezpeceni pracovni skupiny.

Poznamka: Pfehled prepinacq,
které mlzeme pouZit pro spousté-
ni pomoci pfikazového fadku,
nalezneme v priloze v ¢asti Moz-
nosti spousténi aplikace Micro-
soft Access.

Tip: Pokud do slozky s databazi
ulozime také soubor stejného
nazvu s obrazkem typu BMP, pak
tento obrazek uvidime jako uvitaci
obrazek (splash screen) Microsoft

Vytvorit zdstupce

Privodce vam pomiZe wybvofit zastupce mistnich nebo
sitoyvych programi, soubord, sloZek, pocitact nebo adres
w siti Inkernet.
Zadejte umistEni poloZky:

soft Office|OFFICE1 2YMSACCESS.ERE" | [pmchézet, -

Pokratujte Kepnutim na tladitko Dalsi.

< Zpét

Accessu.

Zastupce databaze

Pokud casto otevirame jednu databazi se
stdle stejnym nastavenim prepinact piika-
zového fadku a chceme si pro ni pripravit
Zastupce, kterym budeme databdzi spous-
tét, pak budeme postupovat nasledujicim
zptsobem:

1.

Zvolime misto, kam budeme chtit
Zastupce vlozit — napi. Plocha nebo
Dokumenty.

Klepneme pravym tla¢itkem mysi a zvo-
lime Novy —~ Zastupce.

Otevtel se pritvodce. Pomoci tlac¢itka
Prochdzet najdeme aplikaci Microsoft
Access (pfi standardni instalaci je to
“C:\Program files\Microsoft Office\ Off-
icel4\ MSAccess.exe”).

Za text s cestou k aplikaci Microsoft
Access zapiSeme cestu k souboru.
Pokud zadavdme kompletni cestu, pak
vse uzavieme do uvozovek. Napriklad:

MSACCESS -

| Ubecnél Zastupce ‘ Kompatibiits |

Obrazek 1.10: Vytvareni zastupce databaze aplikace

Access

vlastnosti

&=

MSACCESS

Typ cile:

Cik

Uristéni cile:  OFFICE12

Aplkace

Spustit v

Klavesova
hratha:

Spustit:

Komentaf:

|"C “Program filessMicrosoft Dffice\Dfficel 2™ |

|nem' |

|V normalnim okné - |

(

Majit il ] [Zménit ikonu ] [ Upfesnit ]

Pouit

Obrazek 1.11: Priklad vlastnosti zastupce

databaze aplikace Access
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

“C:\Program files\Microsoft Office\Office14\
Samples\NorthWind.mdb”.

Za text s cestou k aplikaci a k souboru zaddme
potiebné piepinace podle pfedchozi podkapito-
ly. Naptiklad: /RO pro rezim pouze cteni.

Obrazek 1.12: Zastupce
databaze aplikace Access

4. Klepneme na tlacitko Dalsi.

5. Zadame ndzev zastupce a potvrdime tlacitkem
Dokong¢it. Postup vytvéreni a vysledny zastupce
jsou zobrazeny na obrazcich 1.10, 1.11 a 1.12.

V této ¢asti jsme se seznamili s moznostmi spous- L

téni aplikace Microsoft Access. Urcité to nezname- Obrazek 1.13: PretaZeni zastupce
na, e musfme znat nebo dokonce pouZivat viech- na panel rychiého spusténi
ny zminované moznosti. Nejcastéji asi budeme jiz

hotovou databazi otevirat poklepanim na nazev souboru.

Zastupce na Panelu rychlého spusténi

V predchozi ¢ésti jsme si ukazali vytvoreni zdstupce. Nyni si ukazeme, jak tohoto
zastupce pridat na panel rychlého spusténi (obrazek 1.13).

1. Vytvofime zédstupce podle bodt 1-5 pfedchoziho postupu.
2. Chytneme zastupce mysi a pretdhneme ho na panel rychlého spusténi.

3. Zastupce na panelu rychlého spusténi je ihned pripraven k pouziti.

. Tip: Zastupce na panelu rychlého spusténi mizeme také vytvorit pfimo pretaZzenim nazvu
= souboru na panel rychlého spusténi.

Po spusteni aplikace

Aplikaci Microsoft Access jiz umime spustit, takze je nejvyssi cas ji zacit pouzivat.
V nasledujicich fadcich si ukazeme postup pro vytvoreni nové databaze a ukdzeme
si také zakladni principy ovladani aplikace Access pro praci s databazi.

Vytvoreni databaze

Zacnéme tedy tim, Ze budeme chtit zalozit nasi prvni databdzi. Zejména uzivatelé
jinych aplikaci (Excel, Word apod.) zde jisté zaregistruji rozdil pti praci se soubory.
Databaze aplikace Microsoft Access je ulozena v jednom jediném souboru, vcetné
vsech svych tabulek, dotazti, formulafti, sestav a dalSich objektt. Soubor s data-
bazi tedy vytvarime pouze jednou pfi zaklddani databaze a pfi vytvareni dalsich
objektt v databazi (tabulek apod.) jiz neni potfeba znovu vytvéaret a uklédat soubor.
Dal$im rozdilem je, Ze soubor s databdzi neni potfeba prabézné ukladat, tak jak
jsme z ostatnich aplikaci jisté zvykli. To s sebou nese i urcitou nevyhodu - mnoho
provedenych akci nelze vratit zpét a nelze se ani vratit k neulozené verzi databaze
(takova totiz neexistuje). Také proto je u databazi relativné dulezité zalohovani.
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Po spusténi aplikace

Moznosti vytvoreni souboru

Po spusténi aplikace Microsoft Access se ukaze zobrazeni Backstage s moznostmi
zalozeni nového souboru a dalsimi volbami karty Soubor (obrdzek 1.14). Mame
nékolik moznosti:

m  zalozit databdzi ze Sablony v pocitaci (umisténi Doma).
m  zalozit prazdnou databazi (Prazdna databaze).

®  zalozit databazi ze Sablony na Microsoft Office Online.
m vyhledat Sablonu na Office Online.

m  oteviit existujici databazi (Oteviit) nebo databazi, s niz jsme pracovali neddv-
no (Naposledy otevfené).

B upravit nastaveni aplikace Access 2010.

9 Tip: Na tuto obrazovku se midzZeme dostat kdykoliv klepnutim na kartu Soubor a zvolenim
= poloZky Novy.

Poznamka: Vzorovou databazi Northwind zndmou ze starSich verzi Microsoft Access
najdeme v umisténi Doma v kategorii Ukazkové Sablony.

@ EHD-&~= Microsoft Access
Domi  Vytwoieni  Extemidata  Databizové nastroje
(=

Dostupné Eablony
1

BRu
@ u
[ Oteviit

B’ Zaviit databazi

it Domi

:
L i§

3 {4 (. d -
g D w8

Prézdnd Prdzdna Neposledy  Ukazkové
databaze webova oteviené Eablony
databaze zablony

Database3.accdb )
@ Wi Sabliny

(&) Database2.acedb

Databasel.accdb

Sablony na webu Office.com | h

Naposledy [ ﬁ ﬁ ﬁ Qﬂ
Evicn ’i - 7

otevFené |_ = |_ 2 g L [

Novy Aktiva Kontakty  Problémya  Neziskové Projekty

dkoly

UloZit a publ
Napovéda

[} Moznosti

[ Konec

Obrazek 1.14: Zobrazeni Backstage (karta Soubor)

Nova prazdna databaze

Abychom si mohli popsat préci v prostfedi aplikace Microsoft Access 2007, zalozi-
me si nyni prazdnou databazi, na které si praci s uzivatelskym prostredim aplikace
popiseme. Prazdna databdze neobsahuje zadné tabulky ani zadné dalsi objekty c¢i
specidlni nastaveni aplikace Access (pFepinaci panel apod.). Je tedy idedlni volbou,
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

kdyz chceme vytvaret databazi krok po kroku od jejtho zacatku. Postup zalozent
nové prazdné databaze je nasledujici:

1. Pod nadpisem Dostupné sablony a Doma klepneme na ikonu s textem Prazd-
nd databaze.

2. Do podokna v pravé casti obrazovky zapiSeme ndzev souboru s nasi databazi
(napt. Moje proni databize).

3. Klepneme na tlacitko Vytvofit.

Popis prostredi aplikace a orientace v ném

V systému Office 2010 se Microsoft rozhodl pokracovat v pouzivani pdsu karet
v uzivatelském rozhrani, pficemz nékteré Karty zaznamenaly drobné zmény tak,
aby se s nimi pracovalo co nejjednoduseji a nejrychleji. Pojdme se proto chvili
vénovat popisu ovladdni aplikace Microsoft Access a efektivnimu vyuzivani jed-
notlivych prvki uzivatelského prostiedi. Ovladani pomoci pasu karet je vidét na
obrazku 1.15, o ném ale vice a podrobnéji az v podkapitole pas karet.

Najit Formatovani textu

Obrazek 1.15: Pas karet (zde karta Domu)

Karta Soubor

Jednim z prvki uzivatelského rozhrani Microsoft Accessu verze 2010 je karta Sou-
bor, kterou najdeme v levém hornim rohu aplikace. V této nabidce jsou zahrnuty
operace pro praci se soubory - tedy s databézi jako celkem, zejména zaloZeni nové-
ho, otevreni existujiciho, uloZeni, tisk, sprdva a ukonceni. Z velké c¢asti nahrazuje
nabidku Soubor z verze Access 2003 a starsich a tlacitko Office z verze 2007.

Prestoze karta Soubor nahrazuje tlacitko Office z verze 2007, doslo k nekolika zmé-
nam. Nemluvime jen o zméné tvaru a vzhledu tlacitka, ale hlavné o jeho chova-
ni. Vzhledem k dtlezitosti se nyni po klepnuti na kartu Soubor otevte celé okno
(a zastini tak pavodni okno aplikace) se vSemi moznostmi. Mdme tak moznost pra-
covat mnohem prehlednéji. Toto okno se nazyva zobrazeni Backstage.

ﬂ Dulezité: Tlacitko Office je ve verzi 2010 nahrazeno kartou Soubor. Klepnutim na tuto
kartu se otevie zobrazeni Backstage.

Panel rychlého piistupu Bl 9 - & - &=
Ve verzi 2010 neexistuji panely ndstroju, ale pouzivd se takzvany pds karet (viz
dale). Tim vsak odpadla moznost vlastniho nastaveni panelt néstroju.

Poznamka: V Office 2010 je mozZné vytvaret vlastni karty pro pas karet, a to formou XML
dokument. Existuje fada nastrojli, které s navrhem pomohou.
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Po spusténi aplikace

Proto v aplikaci Access 2010 existuje jeden specidlni prvek uzivatelského prostre-
di - panel Rychly pfistup. Tento panel slouzi pro uzivatele jako seznam odkazil
(tlacitek) na nejcastéji pouzivané operace.

Standardné na tomto panelu nalezneme tlacitka Ulozit, Zpét a funkci Znovu.

Pokud bychom chtéli na panel Rychlého spusténi pfidat urcitou akci, pak mame
dvé moznosti:

B Vybereme zvolené tlacitko z oblasti pasu karet, klepneme na néj pravym tlacit-
kem a zvolime Pfidat na panel rychlého spusténi.

m  Klepneme na Sipku v pravé ¢asti panelu Rychlé spusténi, zvolime moznost Dal-
§i piikazy, vybereme pozadovanou operaci z nabizeného seznamu a klepneme
na tlacitko Pridat.

Odebranti tlacitka lze provést klepnutim pravym tlacitkem na panelu Rychly pii-
stup a volbou Odebrat z panelu ndstroji Rychly pristup.

ﬂ Dulezité: Verze Microsoft Access 2010 neobsahuje panely nastrojl, a proto je nelze ani
upravovat. Vlastni nastaveni je mozné aplikovat pouze na panel Rychly pristup.

Nabidky

Dal$fm prvkem uzivatelského rozhrani jsou nabidky. Na rozdil od pfedchozich
verzi se v nich vSak nezanofujeme do hloubky, ale pouze volime tidaje zobraze-
né na pasu karet. Pokud by ndhodou pds karet nebyl zobrazen, zkusme stisknout
klavesy Ctrl+F1.

Tip: Po stisknuti tlacitka Alt se zobrazi pfistupové klavesy pro nabidky a tlaéitka pasu
= karet.

Pas karet

Zakladnim prvkem uzivatelského rozhrani ve verzi 2010 je pas karet. Ve své podsta-
té nahrazuje panely nastroju ze starsich verzich Office nebo zndmé z jinych aplika-
ci, ale s tim rozdilem, Ze pii zvoleni urcité nabidky (napf. Domti, Vytvofit, Externi
data apod.) meént tlacitka zobrazend na pasu karet, nerozbaluje vsak dalsi nabidky.
Naptiklad pds karet pro nabidku Domi je zobrazen na obrazku 1.15.

V konecném disledku to znamend, Ze pfi praci s urcitou

Kartou mame vzdy po ruce vSechna potrebnd tlacitka MO
a neni potfeba déle prochazet nabidky do hloubky. |12 - ||| -
Pismo

MFizka: oba sméry

. Tip: Pas karet je mozné skryt poklepanim na zvolenou
= nabidku (napf. na Domi). Pas karet je také mozné skryt
stisknutim klaves Ctrl+F1.

MfiZka: yvodorovna

Miizka: svisla

Galerie

Neéktera tlacitka na pasu karet obsahuiji tzv. Galerie. Gale-
rii aktivujeme malou Sipkou vedle tlacitka. Galerie jsou  obrézek 1.16: Galerie pro
pouzity zejména tam, kde potfebujeme zobrazit hodné mfizku

Mizka: Zadna
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grafickych ikon, napfiklad pfi formatovani a podob-
né. Vice nez v aplikaci Access jsou galerie pouzivany
pro své vlastnosti hlavne v aplikacich Microsoft Word

Viechny objekty aplikace ...

Hiedat..

Tabulky £
¢i PowerPoint. B Komentafe
Priklad: zkusime nabidku Domti a ve skupiné pro Pismo | B Kontakty
nalezneme tlacitko pro nastaveni miizky. Protoze volby, | B3 probiémy
které budou k dispozici, by bylo tézké popsat slovné, | Dotazy 2
zobrazi Microsoft Access galerii a my si miizeme vybrat | (5 roziitenckontakty

o

vhodnou volbu, podle grafického a textového popisu | Fermulsie

zaroven. Situace je zndzornéna na obrazku 1.16. E2 DLkontakt
Pracovni |ocha a |ikace El JedenZaznamledenSloupedP...
p p & MowjProblém
Pod f)blastl pasu karet je pracovni plocha aphkace,/\vze B oknosezpravou
které si budeme zobrazovat tabulky, dotazy, formulare & rodrobnost
a vSechny dalsi prvky, s nimiz budeme pracovat. V té- -
T Z . v -8| PodrobnostiOKontakt
to ¢asti (nalevo) také nalezneme Naviga¢ni podokno, PerehnesERontE
o kterém si nyni povime vice. B podrobnestiPrablémy
& seznamkontakti
Navigacni podokno Sestavy 2
Navigaéni podokno je zdkladnim prvkem pro praci | adressftontaits
s jednotlivymi objekty databéze. Najdeme zde pie- | @ ropisex
hledné uspofadané véechny objekty databaze, pficemZ |l seznamkontakti
slovem usporddané je mysleno i to, Ze si uspofddani | [ Teiefonniseznamkantakts

jednotlivych prvkit mtizeme meénit (o tom ale vice
v kapitole Spréva databaze).

Poznamka: Navigacni podokno nahrazuje Okno data-

baze ze starSich verzi aplikace Microsoft Access.
Navigac¢ni podokno je znazornéno na obrazku 1.21 (pro ptiklad vzorové databaze
Northwind.accdb). Pojdme si nyni stru¢né popsat praci s timto podoknem. V pra-
vém hornim rohu naviga¢niho podokna najdeme Sipku dolii a Sipku doleva. Pomo-
ci Sipky doleva mtzeme navigacni podokno skryt a zase zobrazit. Sipka smérem

dold slouzi k zobrazeni kategorii a filtra. Jak kategorie, tak filtry si mtizeme vytva-
fet vlastni a tim si mtizeme prizptisobovat vzhled aplikace.

Obrazek 1.17: Navigacni
podokno

Tip: Navigacni podokno je mozZné zobrazit a skryt také stiskem klavesy F11. V navigacnim
= podokné jsou zobrazeny jednotlivé objekty databaze, které mizeme otevfit poklepanim,
nebo mizeme vyvolat mistni nabidku klepnutim pravym tlacitkem na nazev objektu.

s v o

Stavovy radek

Stavovy fadek (viz obrdzek 1.18) je umistén v nejspodnéjsi ¢asti aplikace. Slouzi
k zobrazovani informaci o stavu aplikace. Déle je mozné (ve vychozim nastaveni
zapnuto) ve stavovém fadku zobrazit také ikony zastupcu.

H Zobrazeni Datovy list | Mum Lock  Filtered |ﬁ il & I

Obrazek 1.18: Stavovy radek aplikace Access
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Po spusténi aplikace

Aplikace vSak umoznuje ménit nastaveni stavového fadku a volit si tak informace,
které na ném uvidime. Nastaveni zménime klepnutim pravym tlacitkem na stavovy
fadek a oznacenim nebo zrusenim oznaceni vybrané volby (obrézek 1.19).

®m  Caps Lock - zobrazovani informaci o stisknuti klavesy Caps Lock.

®m  Rezim Kana - informuje o zapnutém rezimu psani znaku Kana (aktivuje se tla-
¢itkem napravo od mezerniku na japonské kldvesnici).

Num Lock - zobrazovani informaci o stisknuti klavesy Num Lock.
Scroll Lock - zobrazovani informaci o stisknuti klavesy Scroll Lock.
Prepisovani - rezim pfepisu nebo vklddani. Rezim lze prepinat klavesou Ins.

Filtrovano - oznamuje, Ze je v tabulce aktivni filtr.

Rezim presouvani - rezim pfesunu slou}v)a} e P ———
pomoci Sipek na klavesnici. ReZim je mozné || capsioc —
aktivovat klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+F8.

Refim Kana

v
vy . 1 v . v v . v V' || Num Lock Zapnuto
L} R0251reny Vyber - rezim rozsifeného Vybe— V|| serolt Lack .

ru. Pomoci klavesy F8 aktivujeme tento rezim. Biepisovani

Postupnym tisknutim kldvesy F8 oznacujeme |[v] fitrovino
zvoleny text, pole, zdznam, tabulku (plati pro |LV Befimeiesoudni
zobrazeni tabulky v zobrazeni datového listu |¥| Beffenywoér
(Datasheet View)). i sl
®m  Zobrazit klavesové zkratky - zobrazi nebo skry- l?ql;rcaiz;)l;;la.;.;ylzzs‘fg\ﬁgcg;?;
je cast panelu obsahujici ikony zastupct cas- Fadku

tych operaci. Pojmenovani klavesové zkratky
zde tedy neni dplné presné, protoze s klavesa-
mi nemd nic spole¢ného.

Tip: Pokud se zd3, Ze je v tabulce vidét pfilis malo zaznam{, pak je vhodné podivat se do
= stavového fadku, zda neni aktivni Filtr (deaktivovat Filtr miZeme v nabidce Domu na tla-
&itku Filtr).

Panel zprav

Panel nazvany Panel zprav se objevi, pouze pokud aplikace Microsoft Access potfe-
buje zobrazit varovné hlaseni. Varovdni se objevi pod oblasti pasu karet a obsahuje
také tlacitka, kterd mohou vyresit vzniklou situaci. Jednim z varovani je napriklad
Varovdni zabezpeceni o zablokovani aktivniho obsahu databdze z bezpecnostnich
dtivodd. Panel je znazornén na obrazku 1.20. Oproti starsi verzi Access je zobra-
zen ve vyraznéjsich barvach.

| y Upozornéni zabezpeéeni  Bylo zakazano spouiténi uréitého aktivniho obsahu. Kliknutim ziskate daléi podrobnosti. Povolit obsah | ‘

Obrazek 1.20: Panel zprav s varovanim zabezpeceni

Tip: Panel zprav je mozné nastavit v nabidce Soubor vybranim Moznosti a poté vybérem
= zalozky Panel zprav.
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

Zalozeni databaze
v Microsoft Access 2010

Nyni si zalozime dalsi databézi, na které si ukdzeme ovladani aplikace Microsoft
Access 2010. Spustime aplikaci Microsoft Access. Napiiklad pfes nabidku Start >
Vsechny programy — Microsoft Office > Microsoft Office Access 2010.

Zalozeni prvni databaze

Spustila se aplikace Microsoft Access a oteviela se tivodni stranka s moznosti zalozent
nové databaze. (Jako pfiklad v tomto postupu pouzijeme vzorovou databazi studenta,
Sablonu, ve které budeme evidovat osobni idaje studentti a jejich rodice.)

1. V levé casti zvolime vhodnou kategorii Sablon (napfiklad Ukézkové sablony)
a klepneme na miniaturu Studenti ve stfedni ¢asti obrazovky.

2. V pravé casti obrazovky se nabizi nazev databaze (Studenti). Nabizeny nazev
prepiseme napiiklad na Moje skola.

3. Klepneme na tlacitko Stahnout nebo Vytvorit (podle toho, zda se jedna o mist-
ni nebo online $ablonu).

Poznamka: Pri stahovani Sablony z webu Microsoft Office Online ovéfuje server pravost
nainstalovaného softwaru. V pfipadé€, Ze mame nelegalni kopii software, nepodari se
Sablonu stahnout.

4. Otevrela se databaze (v nasem prikladu prazdnd vzorova databaze studentt
s otevienou tabulkou Studenti).

Tip: JiZ pti zakladani databaze mlzeme zvolit uloZeni souboru pfimo pomoci Windows

= SharePoint Services a umoznit tak jednoduché sdileni databaze ostatnimi uzivateli. Sluz-

ba SharePoint umozni velmi efektivni sdileni informaci mezi vice uzivateli s plnou integ-

raci do aplikaci sady systému Microsoft Office, v nasem pfipadé aplikace Microsoft

Access. Diky sluzbé SharePoint navic ostatni uZivatelé nemusi pouzivat aplikaci Micro-

soft Access, ale mohou pracovat napfiklad v tabulkovém procesoru Microsoft Excel nebo
dokonce pfimo pres prohlize¢ webovych stranek.

Pokud bychom chteéli oteviit databazi, kterd jiz existuje, pak zvolime Otev¥it

a najdeme databdzi na pevném disku popripadé na siti (nebo pouzijeme tlacitko
Naposledy oteviené pro zobrazeni naposledy pouzitych soubort).

Prace s databazi

Méme zaloZenu novou databdzi a pfipadné si umime otevfit i dfive vytvorenou.
Podivdme se na praci s objekty oteviené databaze.
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Zalozeni databaze v Microsoft Access 2010 _

Zobrazeni navigacniho podokna

Nyni mdme moznost pracovat s databazi. Jako prvni
si zobrazime prvek uZivatelského rozhrani nazvany
Navigacni podokno (ndhrada dfivéjstho Okna data-
béze). V levém hornim rohu aplikace pod nabid-

4 v vs =z Kontakty
kami pdsu karet klepneme na tlac¢itko dvou Sipek )
% a tfim navigacni podokno zobrazime. Pokud je =3 problémy
jiz navigacni podokno zobrazeno, miizeme tento | Dotazy *

krok vynechat. Navigacni podokno je zobrazeno
na obrazku 1.21.

Formuléie 2
DLKontakt
Tip: Navigacni podokno mizeme skryt nebo zobrazit JedenZaznamledenSloupecP...
= stisknutim klavesy F11. NavjPrablém
Pokud jsme vychazeli ze Sablony, je jiz v navigacnim OknaSeZpravou
podokné mnoho objektti. Kdybychom zalozili prazd- Podrobnosti
nou novou databazi, pak bychom zde vidéli pouze Podrobnastiokontaktu
jedinou tabulku Tabulkal (viz obrdzek 1.22). - o
PodrobnostiProblému
Uvsporadaru a ;obrazem ob]elﬁtu da’fabaze muzeme SeznamKontaktd
predem nastavit tak, aby se uzivateltim pracovalo co -~
g sy o7 ol gl 1 Sestavy %
nejlépe a méli vzdy pii ruce nejdiilezitéjsi objekty | . .
c e b Adresarkontaktu
souvisejici s databdzi. _
. . . . . Popisek
Jednoduchost prace s vlastnim nastavenim navigac- | , )
o v . SeznamKontaktu
niho podokna mizZeme demonstrovat na jednodu- |°
chém prikladu. Zkusime si praci s objekty v navi- TelefonniseznamKontakiu

gacnim podokné.

VEechny objekty aplikace ... & «

Hisdat... |2

Tabulky #
EH Komentafe

RoziifenéKontakty

Obrazek 1.21: Navigacni podokno

(@Al & 9 - ™ - [& |+ Database3 : Databaze (Access 2007) - M.. | L astroje tabulky
Domd Vytvofeni Externi data Databazové nastroje Pole Tabulka
4 =
b aB 12817 & a
i = g | |Formatovani - Ryt
Zobrazeni  Text Cislo Ména _.. Viastnosti| Ovéfeni
. " > | 5B % 000 %8 5% | pole-
Zobrazeni Pridat a odstranit Formatovani
viechny objekty aplikace ... @ <« || =3 Tabulkal
[Hiedat. |0 D - | Kliknutim pfidat -
Tabulky o | £ (Nové)
EH Tabulkal

Obrazek 1.22: Prazdna tabulka v aplikaci Microsoft Access

Podrobna uzivatelska pfirucka
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- Kapitola 1 - Zaklady prace s databazi

K1807.indd 38

[ Podrobnosti studenta

—

Zaviit

Obecné |Informace o opatravnicich ” Informace pro naléhavé pFipady|

Iména ‘Frantiiek ‘ Kad studenta
Prijment ‘Nova’k ‘ Uroven
Webova strénka \framta.novak.cz ‘ Mistnost
E-mailova adresa ‘franta@novak.cz ‘ Datum narozeni
Spoleénost ‘Novék & syn ‘

= Poznamky
Telefonni ¢isla

23456 8

Telefon do zaméstnani ‘HIZD 224 354 666

1112 13 14 15
16 1418 19 20 21 22
232425262728 29

Telefon domil [+420 224 354 667 | S5 o
Mobilni telefon [+420 606 601 321 |
Cislo faxu [+420 224 354 666 |
Adresa
Ulice Maldtkova 6
Mésta Praha
Kraj Praha
psc 160 00
Zemé Ceskd republika
Zaznam M 1z 1 » bk Gez ity [ [Vyhieddvani

Obrazek 1.23: Formular vzorové databaze

Otevreni objektu (tabulky, formulare)
z navigacniho podokna

Méjme databazi zaloZenou na Sabloné studenti a predstav-
me si situaci, kdy pfijde do Skoly novy student a my jej
budeme chtit zafadit do databaze.

1. Poklepeme mysi na objekt nazvany Podrobnosti stu-
denta, ¢imz se otevie prehledny formuldf urceny
k vyplnéni potiebnych ddaji (obrazek 1.23).

Pokud zname préci s aplikaci Microsoft Outlook, pak
tento formuldf bude jisté trochu pripominat dialog
pro vkladani novych kontaktt. Tento formuldf ma cel-
kem tfi zdlozky — Obecné, Informace o opatrovnicich
a Informace pro naléhavé pripady, takze vyplnénim
tohoto formulare vlastné vypliujeme nékolik tabulek
(pro uzivatele naprosto transparentné) vcetné jejich
propojen.

2. Vyplnime v tomto formuldfi diisledné informace
o smysleném studentovi a stiskneme tlac¢itko Zavfit

38

Studenti - navigace = «

Pfejit ke kategorii
v  Studenti - navigace
Typ objektu
Tabulky a souvisejici zobrazeni
Datum wytvofeni
Datum zmény
Filtrovat podle skupiny
Studenti

Opatrovnici

Podplirné objekty

. Infermace o opatrovnicich

»

Podpuarné objekty

.E Opatrovnici

,E Studenti

,@ Opatrovnici - rozEfeno

.@ Studenti - rozgifeno

Obrazek 1.24: Volba
zobrazeni v Navigacnim
podokné
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