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Access to aplikacja stuzaca do tworzenia zbioréw danych noszacych nazwe baz

i zarzadzania nimi. Jednak jest cos, co odrdznia Accessa od innych systemow
zarzadzania bazami danych. Aplikacja ta ma wbudowane $rodowisko programistyczne,
za pomoca ktorego mozna stworzy¢ narzedzie do manipulowania danymi. Wbudowane
kreatory i wizualne narzedzia pozwalaja fatwo stworzy¢ interfejs do tabel z danymi
nawet tym osobom, ktdre wczesniej nie miaty do czynienia z programowaniem

i projektowaniem baz danych. Mozliwosci Accessa zdecydowanie usprawniaja prace
firmy i organizacji — zamiast zbiera¢ dane w fiszkach, skoroszytach i segregatorach,
mozemy wykorzystaé prosta w obstudze aplikacje pozwalajaca nie tylko na ich
gromadzenie, ale takze przeszukiwanie i tworzenie raportow.

,ABG Access 2007 PL’ to podrecznik, ktéry wprowadzi Cie w tajniki korzystania

z Accessa. Czytajac go, poznasz zasady projektowania baz danych, wiazania ich
relacjami i wypetniania danymi. Dowiesz sie, jakiego typu dane mozesz przechowywac
w tabelach i jak je przenosi¢ z innych aplikaciji. Poznasz takze podstawowe narzedzie
do manipulowania danymi — kwerendy. Zaprojektujesz interfejs do wprowadzania

i modyfikowania danych oraz stworzysz raporty.

* Projektowanie baz i tabel

* Relacje pomiedzy tabelami

e Typy danych

e Import i eksport danych z innych aplikacji

» Wyszukiwanie za pomocg kwerend

e Tworzenie ztozonych kwerend

* Projektowanie formularzy do manipulowania danymi
* Generowanie raportow

Przekonaj sie, jak ogromne mozliwosci drzemia w Accessie
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TWORZENIE
I EDYCJA TABEL

Tabele sg obiektami bazy danych. Aby utworzy¢
tabele, nalezy najpierw uruchomi¢ baze danych.
Nastepnie w oknie bazy danych trzeba klikngé
przycisk Projekt tabeli we wstazce Tworzenie (ry-
sunek 10.1).

= Tabela ==
1=
2] Szablony tabel ~ | ==
Projekt
Listy SharePoint ~ | tzpa)
Tabele

L SN Tworzenie nowego obiektu

Gdy chcemy tworzy¢ wlasng tabele, wybieramy te
opgje. Mamy tu mozliwo$¢ tworzenia nazw dowol-
nej ilosci pdl oraz wyboru typu danych, ktérego
oczekiwac bedziemy w danym polu. Mozliwosci
z tym zwigzane opisane zostaly w poprzednim roz-
dziale. Dopdki wszystkie pola sg puste, mozemy na-
szg nowg tabele oglada¢ jedynie w Widoku projektu.
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Pozostale opcje to Tabela, ktoéra przenosi nas takze do tworzenia nowej tabeli,
z ta roznica, ze zaczynamy od Widoku arkusza danych, gdzie majac mniejszy
wplyw zaréwno na zawartos¢ pél, jak i ich format oraz wlasciwosci, mozemy
tworzy¢ nowe. Ograniczona jest tez tu mozliwos$¢ zmiany widokéw do pozosta-
jacego jeszcze do wybrania Widoku projektu.

Mamy takze do wyboru Szablony tabel. Opcja ta utatwia prace, gdyz program
wiele czynnosci wykonuje za uzytkownika. Z drugiej strony, tracimy bezposred-
nig kontrole nad tym, co jest umieszczane w bazie danych. Kreator pozwala na
szybkie utworzenie tabeli. Sporo czasu stracimy ma sprawdzenie i poprawienie
tych parametréw, ktore kreator ustawit w tabeli domyslnie.

Dostepna pozostaje jeszcze nieopisana wczesniej opcja Listy SharePoint umozli-
wiajaca polaczenie naszej aktualnie wybranej bazy danych z inng (rysunek 10.2).

Paobieranie danych zewnetrznych — Witryna programu SharePoint

Wyhierz Zrédto i miejsce docelowe danych <

Ckresl witryne programu SharePoint:

Ckresl sposdb i miejsce przechowywania danych w bieigcej bazie danych.

() Importuj dane Zrédtowe do nowej tabeli w biezacej bazie danych
Jesli okreslony obiekt nie istnieje, program Access utworzy go. Jesl okreslony obiekt juz istnieje, program Access dotaczy numer do
nazwy importowanego obiektu, Zmiany wprowadzone w obiektach Zrddiowych {w tym w danych w tabelach) nie zostang
odzwierciedlone w bieigce]j bazie danych.

(=) Polacz ze #rédlem danych, tworzac tabele polaczong

Program Access utworzy tabele, ktéra zachowa facze do danych Zrédiowych. Zmiany wprowadzone w danych w programie Access
zostang odzwierciedlone w Zrédle i odwrotnie.

VT @A Mozliwosci tworzenia nowej tabeli

Wréémy do tworzenia wiasnej tabeli przy wybraniu Projektu tabeli. Po wybraniu
tej opcji wyswietlona zostaje nowa, pusta tabela (rysunek 10.3).

Okno Tabela podzielone jest na dwie czeSci. Na gérze widoczne sg kratki stuza-
ce do definiowania pdl. Na dole okna, w zaleznosci od typu danych wybranego
w gornej czesci tabeli, wySwietlane sg parametry szczegélowe.
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Nazwa pola

Qgédine |0dnosnik

Typ danych

‘Wiasciwoici pola

Opis

mi

Nazwa pola moze mied maksymalnie 64 znaki,
wigczajac spagje. Maciinij klawisz F1, aby
uzyskac pomoc na temat nazw pal.

Rysunek 10.3. QyiEERELLIE

W kolumnie Nazwa pola mozna wpisywac¢ nazwy, ktére beda nagtéwkami pél.
Powinny by¢ one zgodne z rodzajem danych wpisywanych w polu.

Po umieszczeniu kursora w kolumnie Typ danych w prawym rogu komoérki wy-
Swietlana jest czarna strzatka skierowana ku dolowi. Klikniecie jej powoduje
wyS$wietlenie predefiniowanych typéw p6l (rysunek 10.4).

Rysunek 10.4.

Lista typéw
danych

W kolumnie Opis mozna opcjonalnie wpisa¢ informacje o polu.

Typ danych

Tekst
Nota
Liczba

Data/Godzina
Waluta
Autonumerowanie
Tak/Mie

Obiekt OLE
Hipertacze

zatgcznik

Kreator odnosnikow..

Wyglad dolnej czesci okna Tabela jest zalezny od typu danych wybranych dla pola.
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Definiowanie pal

Podstawowym elementem skladowym tabel sg pola. Przy réznych okazjach wspo-
minalem, jak sg one tworzone. Podsumujmy i usystematyzujmy wiadomosci. Aby
zdefiniowaé nowe pole:

1. Kliknij pierwszy od géry wolny wiersz w kolumnie Nazwa pola.
. Wpisz za pomoca klawiatury nazwe pola.

. Naci$nij klawisz Tab.

. Kursor przesunat sie w poziomie do kolumny Typ danych.

. Rozwin liste typéw danych i zaznacz jeden z nich.

. W ramce Wlasciwosci pola wybierz parametry charakteryzujace pole.

N O o~ ON

. W kolumnie Opis wpisz objasnienie na temat przeznaczenia pola. W chwili
obecnej moze ono wydawac¢ Ci sie trywialne. Gdy za kilka miesiecy bedziesz
chcial wprowadzi¢ poprawki w strukturze bazy, zawarte w nim informacje
mogg zaoszczedzi¢ wiele cennego czasu.

Definiowanie klucza

Aby baza danych dzialala poprawnie, nie moze by¢ w niej dwéch identycznych
rekordéw. Wymaganie to ciezko jest speini¢ w praktyce. Jesli rejestrujemy np.
sprzedaz ksigzek, i tego samego dnia ten sam klient przyjdzie dwa razy, i za
kazdym razem kupi po jednym egzemplarzu tej samej ksigzki — powstang dwa
identyczne rekordy. Aby temu zapobiec, trzeba do bazy doda¢ pole. Bedg w nim
kolejno numerowane transakcje. Dzieki temu nie bedzie dwoéch identycznych
rekordéw.

Pole, na ktérym cigzy wymog unikatowosci informacji, nosi nazwe klucza pod-
stawowego tabeli.

Od momentu zdefiniowania w tabeli klucza podstawowego
nie bedzie mozliwe wprowadzanie w polu klucza podstawowego
wartosci identycznej z juz istniejagcg ani pozostawienie pola
pustego.
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Aby zdefiniowac¢ klucz podstawowy:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy szary prostokat widoczny po lewej
stronie nazwy pola (jest to selektor pola).

2. Z podrecznego menu wybierz polecenie Klucz podstawowy (rysunek 10.5).

Rysunek 10.5. Nazwa pala
Definiowanie ?  Klua podstawowy
klucza & Wytnij
podstawowego 53 Kopiuj
'] &
j’-—‘- Wstaw wiersze
=M Usun wiersze
ba catk,
\ rostowy
1 ff‘ Wiasciwosci

Po wykonaniu powyzszych czynnosci kolor prostokata widocznego po lewej stro-
nie nazwy pola zmieni sie na pomaranczowy oraz pojawi sie na nim symbol
klucza (rysunek 10.6).

Rysunek 10.6. Nazwa pola

B Numer rejestracyjny
Pole pelnigce

rolg klucza

W bazie moze by¢ zdefiniowany wiecej niz jeden klucz. Co prawda, juz jeden
wystarczy, aby zapewni¢ unikatowo$¢ rekordéw (méc je rozrézniac). Jezeli chce-
my, aby Microsoft Access sprawdzal, czy jaka$ informacja nie zostala powté-
rzona, nalezy w zawierajacym ja polu zdefiniowaé¢ klucz. Z takg sytuacje mo-
zemy sie zetkng¢, gdy bedziemy rejestrowa¢ numery NIP i PESEL. Oba powinny
by¢ unikatowe. Wpisanie numeru, ktéry juz istnieje, oznacza, ze popelniliSmy
blad lub taki rekord juz znajduje sie w bazie.

Aby utworzy¢ w bazie wiecej niz jedno pole z kluczem:
1. Wcisnij i trzymaj klawisz Ctrl.
2. Klikaj selektory pdl, w ktérych majg zostaé zdefiniowane klucze.

3. Po zaznaczeniu wszystkich pdl, w ktérych chcesz umiesci¢ klucze, zwolnij
klawisz Ctrl.

4. Xliknij ikone Klucz podstawowy (rysunek10.7).
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Rysunek 10.7.

Definiowanie
kilku kluczy

] Majatek |

MNazwa pola Typ danych
B Numer rejestracji Liczba
% Numer silnika Liczba

Mozna takze, przytrzymujac prawy przycisk myszy, najecha¢ na kilka sgsiadu-
jacych ze soba prostokatow z lewej strony Nazwy pola, zaznaczajac je.

Przy probie zmian klucza podstawowego mozemy natknaé¢ sie na komunikat po-
wiadamiajacy o konieczno$ci zmian relacji miedzy danymi (rysunek 10.8).

Rysunek 10.8.

Microsoft Office Access

Komunikat Nie mozna zmienic klucza podstawowego.

WVéWiEtlanY i Ta tabela jest tabelg podstawows w jednej lub kilku relacjach.

przy l:ll‘[]ble Jezeli cheesz zmienic lub usunad klucz podstawowy, usun najpierw relacje w oknie
zmiany klucza Relacje.

podstawowego

W celu dokonania niezbednych zmian do ustalenia Klucza podstawowego, ja-
kiego potrzebujemy, nalezy na karcie Narzedzie bazy danych wybra¢ przycisk
Relacje. Na karcie Projektowanie w grupie Relacje klikamy przycisk Wszystkie
relacje, co pokaze nam wszystkie relacje, a nastepnie po dwukrotnym kliknieciu
polaczenia, ktére chcemy zmieni¢, mamy mozliwos¢ je wyedytowac lub usunaé
(rysunek 10.9).

7 Kontakty | = m\
Kontakty . [ Majatek
%D - —— -
Firma H o4 Edytyj relage..
Mazwisko )( Usun
Wiek
. Komentarze
Imig ae
: Wiasciciel
Adres e-mail
. Zataczniki
Stanowisko 2 i
I _— Data wycofania S

Rysunek 10.9. PAniEhEREIET)
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Indeksowanie bazy

Aby szybko znalez¢ informacje w grubej ksigzce, nie wertujemy jej od deski do
deski. Zagladamy do indeksu. W bazie danych Microsoft Access réwniez mozna
utworzy¢ indeks. Indeks w bazie danych pomaga w szybszym znajdowaniu i sor-
towaniu rekordéw. Aby znalez¢ dane, w indeksie sprawdzane jest ich polozenie.

Indeks w ksigzce spelnia swojg role, jesli zawiera wyselekcjonowane hasta.
Whisanie zbyt duzej liczby stéw utrudni przeszukiwanie. Zbytnie ograniczenie
ilosci terminéw utrudni lub nawet uniemozliwi znalezienie informagji.

Analogicznie jest w bazie danych. Wazne jest dobranie pél, ktére beda indek-
sowane.

NajczesSciej indeks tworzony jest na podstawie pél, ktore sg czesto przeszukiwa-
ne, sortowane itp.

B Klucz podstawowy tabeli jest indeksowany automatycznie.

Nie mozna zaindeksowac pola, w ktorym typem danych jest
Obiekt OLE.

Tworzac indeks w bazie danych, nalezy przestrzegac kilku zasad. Indeksowa¢
nalezy te pola, w ktérych przewiduje sie wykonywanie wyszukiwania lub sor-
towania. W przeciwnym razie baza zostanie rozbudowana o indeks, ktéry nigdy
nie zostanie wykorzystany.

Indeksowaé mozna pola zawierajace wiele réznigcych sie wartosci. Jesli w polu
jest wiele takich samych wartosci, indeks moze nie przyspieszy¢ wykonywania
kwerend w znaczacy sposob.

Aby zaindeksowac pole:
1. Otwérz tabele w widoku projektowania.
2. Kliknij pole, dla ktérego ma zosta¢ utworzony indeks.

3. W ramce Wiasciwosci pola odszukaj wiersz Indeksowanie.
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—

4, Xliknij go i rozwin liste typéw indeksow.

5. W zaleznosci od tego, czy w polu moga wystepowac powtérzenia, czy nie
— wybierz jedng z opcji (rysunek 10.10):

Indeksowane Tak [Duplikaty OK) v|
Kompresja Unicode Mie

Tryb IME K
Tryb zdania edytora IME | Tak (Bez duplikatdw)

VISR [ndeksowanie pola

ABC edyrcji tabel

Istniejacg tabele mozna modyfikowac. Jest to czesto spotykana sytuacja. Rzad-
ko sie zdarza, ze do sposobu dzialania nowej bazy uzytkownicy nie majg uwag.
Problem stwarza nie sama modyfikacja bazy, ale konieczno$¢é wprowadzenia
poprawek bez utraty danych.

Przed rozpoczeciem edycji tabeli dane nalezy zabezpieczy¢. Konieczne jest sko-
piowanie plikéw bazy w bezpiecznym miejscu. Gdy baza po wprowadzeniu zmian
nie bedzie dzialala poprawnie, wystarczy zastgpi¢ pliki edytowane przez ich
kopie. Jest to metoda szybka i niezawodna.

Modyfikujac baze danych, warto wiedzie¢, ze:

B Usuniecie z tabeli pola powoduje usuniecie réwniez wszystkich zapisanych
w nim danych.

B Zmiana typu danych moze spowodowac¢ utrate calosci lub czesci danych
zapisanych w tym polu. Stanie sie tak wéwczas, gdy Access nie bedzie
moglt dokonaé¢ konwers;ji z jednego formatu danych na drugi. Na przyklad
zmiana typu pola z Tekst na Liczba bedzie mozliwa jedynie wtedy,
gdy w polu przechowywaliSmy liczby zapisane jako znaki, a po konwersji
rozmiar pola Liczba bedzie wystarczajacy, aby przechowac otrzymana liczbe.

B Skrécenie pola (np. typu Nota) przez zmiane parametru Rozmiar pola
moze spowodowac obciecie tekstu w polach, w ktérych zapisany jest tekst
dluzszy od nowo zdefiniowanego rozmiaru.

Kolejnym problem jest konieczno$¢ uaktualnienia w bazie wszystkich obiektow,
ktore korzystaly z danej tabeli. Musimy przejrze¢ wszystkie stworzone obiekty
i wprowadzi¢ niezbedne poprawki.
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Zmiany struktury tabeli

Aby zmieni¢ strukture tabeli, nalezy otworzy¢ zawierajaca ja baze danych. Moz-
na to zrobi¢ na kilka sposobéw, wybierajac Przycisk pakietu Office, a nastepnie
Otworz (rysunek 10.11)

Rysunek 10.11. E_; =] ),

Otwieranie

bazy danych j Howy
za pomoca

polecen z menu _H:a Otwérz

Zapisz

H Zapisz jako 3

lub klikajac widoczng w pasku narzedzi ikone Otworz (rysunek 10.12).

Rysunek 10.12. On) | =]

&)

Otwieranie - Narzedzia gtowne
bazy danych
za pomoca ikony

Baze danych mozna tez otworzy¢ przez Niedawno uzywane dokumenty z menu
otwieranego Przyciskiem pakietu Office lub na ekranie, ktéry wySwietlany jest
po wlaczeniu programu.

Powyzsze metody daja identyczny efekt koicowy (wyjatkiem jest otwieranie
Niedawno uzywanego dokumentu” Jest nim wyswietlenie okna Otworz (ry-
sunek 10.13).

Po zaznaczeniu pliku bazy nalezy klikngé¢ przycisk Otworz. Spowoduje to wczy-
tanie pliku. Po wySwietleniu okna bazy danych nalezy zmieni¢ widok na Widok
projektu lub Widok tabeli przestawnej. Spowoduje to otworzenie tabeli w trybie
projektowania.

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisaé. W tym celu trzeba wybra¢ z menu

Przycisk pakietu Office, Zapisz lub klikng¢ ikone Zapisz (rysunek 10.14), badz
nacisng¢ Ctrl+S.
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IV L SN KM Wybieranie bazy danych
Rysunek 10.14.

Zapisywanie
wprowadzonych
zmian

MNarzedzia gtowne

Zamkniecie bazy danych bez zapisywania wprowadzonych
zmian spowoduje ich bezpowrotna utrate.

Jak to zrobié

W tabeli 10.1 znajduje sie opis podstawowych czynno$ci edycyjnych.

Po wprowadzeniu zmian trzeba je zapisa¢. Podczas zapisywania program kon-
wertuje baze danych, aby byla zgodna z nowymi ustawieniami. Po napotkaniu
probleméw wysSwietli okno z ostrzezeniem. Jezeli kazemy mu kontynuowac
konwersje, dane stwarzajace problemy nie zostang przeniesione do nowej bazy.
Ich miejsce zajma puste pola.
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Tabela 10.1. Edycja bazy danych — podsumowanie

Co chcemy uzyskac

Jak to uzyska¢

Doda¢ nowe pole

Dodac¢ pole na koncu listy pdl

Usung¢ pole z tabeli

Wstawic¢ pole pomiedzy
dwa inne

Zmienic kolejnosci pal

Zmieni¢ nazwe pola

Zmieni¢ parametry pola

Zmieni¢ typ danych

Otworz tabele w trybie projektowania. W kolumnie
Nazwa pola wpisz nazwe pola. Zdefiniuj jego typ

i wtasciwosci. Jezeli chcesz umiesci¢ pole miedzy
juz istniejacymi, kliknij pozagdane miejsce prawym
klawiszem myszy, po czym wybierz Wstaw wiersz

Kliknij pierwszg wolng komérke w kolumnie Nazwa
pola. Zdefiniuj wtasciwosci pola

Kliknij selektor pola, ktérego potozenie w tabeli chcesz
zmieni¢. Podswietlony zostat caty wiersz.

Nacisnij klawisz Del lub wybierz Usur wiersze z okna,
ktére otworzy sie po nacisnieciu prawym klawiszem
myszy

Kliknij selektor pola, przed ktéorym ma znalez¢ sie nowe
pole. Nacisnij klawisz Insert. Zdefiniuj wtasciwosci pola

Kliknij selektor pola, ktérego potozenie w tabeli chcesz
zmieni¢. Podswietlony zostat caty wiersz.

Wocisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy. Kursor zmieni
sie ze strzatki w strzatke z kwadratem. Przeciggnij kursor
do wiersza docelowego. Zwolnij lewy klawisz myszy

Otworz baze danych w trybie projektowania. Kliknij
komérke na kolumnie Nazwa pola. Nacisnij klawisz F2
i wprowadz zmiany

Kliknij komorke na kolumnie Nazwa pola. Wprowadz
zmiany w ramce Wiasciwosci pola

Kliknij komorke kolumnie Typ danych. Wybierz nowy typ
danych dla pola
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