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Zamiast dtugich tekstéw — rysunki z doktadnymi objasnieniami. Samodzielna nauka
nigdy nie byta tak prostal

Znaczenie baz danych trudno przecenic. Stuza one nie tylko jako magazyny informacji,
ale co wazniejsze, pozwalaja na niezwykle szybkie ich przeszukiwanie.

W ciagu kilku sekund w tysiacach danych odnajdziesz te, ktérych wtasnie potrzebujesz
i zaprezentujesz je w formie rozmaitych zestawien, a nawet wykresow.

Baza danych pozwoli Ci gromadzi¢ szczegdtowe dane o kontrahentach czy produktach

i przeprowadzac¢ na nich dowolne operacje. Trudno dzi§ sobie wyobrazi¢ nowoczesne
przedsiebiorstwo, ktdre nie korzystatoby z rozbudowanych baz danych. Program
Microsoft Access to jeden z najprostszych w obstudze i zarazem najpopularniejszy
system bazodanowy powszechnie stosowany w firmach i instytucjach na catym Swiecie.

Ksigzka ,,Access 2003 PL. Kurs” to nowoczesny podrecznik, dzigki ktéremu w krétkim
czasie poznasz te aplikacje i nauczysz sie uzywac jej w praktyce. Przystepny jezyk,
liczne ilustracje, cwiczenia pokazujace jak krok po kroku realizowaé najczestsze zadania
— to wszystko sprawi, ze bez pomocy nauczyciela poznasz Accessa i powiekszysz
swoje kompetencje stajac sie bardziej cenionym i poszukiwanym pracownikiem.

Nauczysz sie:

e |nstalowac Accessa i pakiet Office

» Tworzy¢ nowe bazy danych

* Projektowac i modyfikowac tabele przechowujace dane

» Wprowadzac dane do baz danych

 Wiazac ze soba tabele za pomoca relacji

* Pisa¢ wtasne kwerendy przeszukujace bazy danych
 Tworzy¢ wygodne formularze do wprowadzania danych
 Tworzy¢ eleganckie raporty na podstawie wybranych danych
* Zarzadza¢ bazami danych

Ksiazki wydawnictwa Helion z serii ,,Kurs” adresowane sg do poczatkujacych
uzytkownikow komputerow, ktorzy chcg w krotkim czasie naby¢ praktycznych
umiejetnosci przydatnych w karierze zawodowej i codziennej pracy. Napisane
przystepnym jezykiem i bogato ilustrowane sa wspaniata pomoca w samodzielnej nauce.

* Przeznaczony dla poczatkujacych

* Praktyczne zadania omoéwione krok po kroku
* Przystepny i zrozumiaty jezyk

* Liczne ilustracje

* |dealny do samodzielnej nauki
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Po co nam bazy danych?

Gatunek ludzki przez zdecydowanie wigkszg cze$¢ swojej historii nie miat wiekszych
probleméw z przyswajaniem istotnych (przydatnych) informacji. Nowe dane pojawialy
sie na tyle rzadko, ze z fatwo$cig zapoznawano sie z nimi i poddawano je weryfikacji,

w trakcie ktorej odrzucano zbedne informacje. Sytuacja ta zaczela sie zmienia¢ kilkaset
lat temu. Nowe metody badawcze, rozwoéj technologiczny i zainteresowanie otaczajacym
nas $wiatem w krétkim czasie spowodowaly, ze pojedynczy czlowiek nie byt w stanie
zapoznac sie z wszystkimi dostepnymi danymi. Problem ten zostal w pewien sposéb
rozwigzany poprzez wcigz postepujaca specjalizacje. Nie zniosta ona oczywiscie ,,potopu
informacyjnego”. Specjalisci na samo tylko przejrzenie regularnie ukazujacej sie

(coraz czesciej w Internecie) prasy fachowej muszg poswieca¢ kilka godzin dziennie.

»Bycie na biezaco” oznacza czesto nie tylko rezygnowanie ze snu i zycia prywatnego,

ale réwniez z wlasnej pracy tworczej. Dlatego znajomo$c¢ szczegétowych informacji zostata
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zastapiona umiejetnoscia szybkiego znalezienia potrzebnych w danym momencie
danych. I tu najlepszym rozwigzaniem okazaly si¢ komputerowe bazy danych. Czas
potrzebny na ich utworzenie i regularne wprowadzanie do nich danych zwraca sie nam,
gdy potrzebujemy uzyska¢ konkretng informacje, np. znalez¢ nazwisko i numer telefonu
osoby, ktérej trzy lata temu pozyczyliSmy ksiazke. Wystarczy wtedy za pomoca kilku
kliknie¢ mysza uruchomic¢ program Access i odczyta¢ z bazy danych namiary

na zapominalskiego, lacznie z karg, jaka przewidujemy za tak dtugi okres zwloki.

Bazy danych, jak inne programy komputerowe, dzialaja w okreslonym $rodowisku.

W przypadku wickszosci gier srodowiskiem tym jest 32-bitowa wersja systemu Windows,
aw przypadku baz danych system zarzadzania bazami danych (SZBD), dla ktérego
zostaly utworzone. Tak jak w przypadku pozostalych programéw, mozliwe, cho¢ czasami
do$¢ skomplikowane, jest przeniesienie bazy danych z jednego srodowiska do innego
(sposéb przeniesienia bazy danych programu Access do w pelni profesjonalnego systemu
zarzadzania bazami danych SQL Server zostal opisany w rozdziale 11.). Sama baza danych
jest uporzadkowanym zbiorem obiektéw réznych typéw, np. tabel i kwerend, przy czym
podstawowym i wymaganym obiektem relacyjnej bazy danych jest tabela.

Baza danych musi zawiera¢ przynajmniej jedna tabele. Tabele, kwerendy,
formularze czy raporty sa przykladami obiekidw bazy danych. W wigkszosci SZBD,

w tym w programie Access, raz utworzone obiekty bazodanowe moga by¢
modyfikowane i usuwane.

Struktura tabel bazy danych, w ktorych przechowywane sq dane uzytkownika zostata
opisana w rozdziale 3. W tym momencie wystarczy zaznaczy¢, ze kazda tabela sktada sie
z pewnej liczby wierszy i kolumn, na przecigciu ktérych znajdujg si¢ pola. Informacje
opisujace jeden obiekt (np. towar, klienta czy transakcje sprzedazy) zapisane s3

w pojedynczym wierszu tabeli, a poszczegblne dane obiektu (np. nazwa towaru,
nazwisko klienta czy data sprzedazy) zapisane sq w kolejnych polach tego wiersza.

W terminologii bazodanowej pojedynczemu wierszowi tabeli odpowiada rekord,
= réwniez skladajacy sie z pewnej liczby pdl.

Wykonanie zadan i éwiczen zamieszczonych w tym rozdziale pozwoli Czytelnikowi
na zainstalowanie SZBD Access, utworzenie pustej bazy danych, ustawienie kilku
podstawowych jej opcji oraz prawidlowe zakoniczenie pracy z programem.
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Instalacja programu Microsoft Access

Zanim bedziemy mogli utworzy¢ wlasng baze danych, musimy zainstalowa¢ na komputerze
system zarzadzania bazami danych Access 2003. Instalacja wchodzacego w sktad pakietu
Microsoft Office 2003 programu polega na:

1. Upewnieniu sie, ze nasz komputer spelnia minimalne wymagania zwiazane
z instalacjg programu.

2. Zakupie legalnej wersji oprogramowania.

Nie wystarczy kupic¢ legalng wersje programéw firmy Microsoft, aby by¢ legal-
nym uzytkownikiem tych programéw. Poniewaz kupujemy licengie na korzystanie
z programu, a nie sam program, konieczne jest ponadto przestrzeganie umowy
uzytkownika koricowego, kt6ra zabrania m.in. wykonywania kopii zapasowej
oprogramowania czy udostepniania oprogramowania innym osobom.

3. Instalacji programu.
Minimalne wymagania sprzetowe pakietu Microsoft Office 2003 zostaly zebrane w tabeli 1.1,
natomiast przedstawienie zasad licencjonowania produktéw firmy Microsoft wymagatoby

napisania osobnej, o wiele obszerniejszej ksigzki.

Tabela 1.1. Minimalne wymagania pakietn Qffice w wersji 2003

Komputer/Procesor Procesor Pentium 233 MHz lub szybszy; zalecany procesor Pentium III
Pamie¢ 64 MB RAM (minimum); 128 MB RAM (zalecane)
Dysk twardy 245 MB, w tym 115 MB dostepnego miejsca na dysku twardym

zawierajacym system operacyjny. Wykorzystanie miejsca na dysku
zalezy od konfiguracji. W trakcie instalacji wymagane jest
dodatkowo okolo 2 GB miejsca na dysku.

System operacyjny Microsoft Windows 2000 Service Pack 3 lub nowszy, Windows XP
lub nowszy. Zadna z wersji pakietu Microsoft Office 2003 nie dziala
w systemie operacyjnym Microsoft Windows Me, Windows 98

lub Windows NT.
Stacja dyskow Naped CD-ROM
Ekran Monitor Super VGA (o rozdzielczoéci 800x600 lub wyzszej), 256 koloréw

Urzadzenia peryferyjne  Mysz Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse® lub zgodne
urzadzenie wskazujace
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Aby zainstalowa¢ program Access 2003 nalezy:

witrynie Windows Update.

3 OFFICE11 (D:).
Pk Edycja Widek Ubione Narzedda  Pamoc i

Foldery El o

€] >) 5 ) vk
adres B D:y

~ | CNS81419.CAB
Zadania plikow i folderdw A 1T

HTHL Document 2
) 7B
) Fubliuj ten Foider SETUP.EXE ™ SETUP HTM
web Program inicjujacy Instalatora HTML Document
fad Udosteprii ten fol 1 Microsoft Carparation 22KB

| SKUOAd.CAB | skuni.cem
Inne miejsca 8451 KB
i M8j komputer
SKUDLLXML

) Maje dokumenty D7 Dokument AL = Kubzs.Cas
(£ Dokumenty udosteprions B
& Hloje rieisca sieciowe:

3 _ TRI03113.CAB | vass1403.co8 )

i& Instalator produktu Microsoft Office 2003 Q|§|E‘

Microsoft Office Professional Edition 2003 D a
Hs

=
Klucz produktu Liad

W ponizszych polach wisz 25-znakowy Mucz produkku (Product Key), Mumer ten
najduie sie na nalepee 2 tyhy pudetka dysk €D lub w certyfikacie autentycznogd
(Certificate of Authenticity).,

Khuce produktu: | [ [ I I |

L I

@

Pomoc

1% Instalator produktu Microsoft Office 2003 A=

Microsoft Office Professional Edition 2003
Cla

Umowa licencyina uzytkounika oprogramowaria o]

Aby korkyruowat instalacje produkbu Office, musis2 2aakceptowat warunki Umowy
Licencyine] Uzytkownika Oprogramowania. Aby zaakeeptowad umowe, Kiknij pole
wyboru parizej.

UMOWA LICENCYINA LIZYTKOWNIKA OFROGRAMOWANIA FIRMY MICROSOFT &
WA ZME — PRZECZYTAC DOKE ADNIE: Miniejsza Limowa Licencyjna Uzytkowniks
(Umowa Licencyina") stanowi prawnie wiagaca umowe pomigdzy osoba fizyczna lub
pravna ( Licenciobiorca’} | firma Microsoft Corporation, Przedmiotem Umowy
Licencyine] jest towarzyszace jej opragramawanie firmy Microsoft, kkére obejmuje
2wigzane 2 nim nozniki orae ustusi internetowe (Oprogramowanis*).
(Cprogramowaniu maga towarzyszye poprav lub uzupetnisnia do niniejsze] Lmowy
Licencyjne]. PRZEZ INSTALOWANIE, KOPIOWARIE LUB LIZYCIE .
(CPROGRAMCWANIA LICENCIOBIORCA ZGADZA SIE PRZESTRZEGAS
FOSTAMOWIEN NINIEISZE] UMOWY LICENCYINED, JESLI LICENCIOBICRGA NIE
ZGADZA SIE 7 POSTAMOWIENIAMI UMOWY LICENCYINE], NIE MOZE
TNSTALOWAC, KOPIOWAC ANT LZYWAC CPROGRAMOWANIA, NATOMIAST MOZE
JE ZWRGCIE W MIEISCU NABYCIA (JESLL TC MOZLIWE) ZA ZWROTEM
ZAPLACONE] KWOTY W PELNE] WYSOKOSCL,

UDZIELENTE LICENCI, Fitma Microsoft udeiela Licencjobiorcy
nastapujacych praw, pod warunkiem prasstrzegania prasz niega wsaystiich 3

@— Akceptuje warunki Umowsy Licencyinej

| <wstece || Dalei > | [ anuly

Wskazane jest, aby przed zainstalowaniem programu Access 2003 uaktualni¢
system operacyjny przez pobranie i zainstalowanie poprawek dostepnych na

1. Wtozy¢ do napedu CD-ROM plyte
z programem Microsoft Office.
Wtedy prawdopodobnie zostanie
automatycznie uruchomiony
program instalatora Setup.exe.
Jezeli opcja automatycznego
odtwarzania zawartosci ptyt CD
zostata wylaczona, nalezy
samodzielnie uruchomi¢ plik
instalatora znajdujacy si¢
w gltéwnym katalogu plyty.

2. Pierwsze pytanie instalatora bedzie

dotyczy¢ podania 25-znakowego
klucza produktn, ktéry identyfikuje
jednoznacznie wytloczona plyte
instalacyjng. Opisany w kolejnym
¢wiczeniu mechanizm aktywacji
pokazuje, jak uniemozliwi¢
przeprowadzenie wielokrotnych
instalacji za pomocg jednej plyty
instalacyjnej.

3. Po podaniu danych uzytkownika

(nazwiska, inicjatéw i nazwy firmy)
wy$wietlona zostanie tre$¢ licencji
koricowego uzytkownika. Nalezy
zapoznac( sie z warunkami licencji,
a nastepnie zaakceptowac je.
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i& Instalator, produktu Microsoft Office 2003 L |E|g|
Micrasoft Office Professional Edition 2003
Cla
a3
Instaloci ristenderdons =1
Zaznacz aplikacjp=zqduktu Microsoft Office 2003, ktére cheesz
zainstalowad:
Ward [ Publisher
Excel Becess
[Jrowerpaint [Jinfopath
[Joutlock
Program InfoPath wymaga przegladarki Microsaft Internet Explorer w wersii 6.0 lub nowszei,
[]wybierz zaawansowane dostosowywanie aplikaci
Miejsce wymag: shu C: 222 ME
Migjsce dosteprNgAysku C: 1943 MB
< Wstecz Dalej > Anuluj

4. Zostanie wtedy wyswietlone okno
z pytaniem o typ oraz katalog
docelowy instalacji. Nalezy wybra¢
instalacje niestandardowa, klikna¢
przycisk Dalej i z listy dostepnych
aplikacji wybra¢ Microsoft Access
(oraz te z pozostatych programéw
pakietu, z kt6rych réwniez
zamierzamy korzysta¢). Nastepnie
powinni$my zaznaczy¢ opcje
wyboru szczeg6towych sktadnikéw
instalowanych aplikacji.

5. Dodatkowo, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Wybierz zaawansowane dostosowywanie
aplikagi. W ten spos6b bedziemy mieli mozliwo§¢ zainstalowania opcjonalnych
sktadnikéw programu, w tym przyktadowej bazy danych Northwind.

6. Kliknij przycisk Dalg.

i Instalator produktu Microsoft Office 2003 ng‘g‘
Microsoft Office Professional Edition 2003
Cn
Liwa
DostOSORyWSNIE ZASWSNSOWENS
Wybierz opcje instalowania aplikacji i narzedzi.
= =~ | Microsoft Office ~
S I
1 = Uruchamiaj z Mojego komputera
3
= =38 Unucharisj wszystko z Mojega komputera
+ =0 Instalowane pray pierwsaym uyciu
+
#- % HNiedostepne
= | o rspenDp v
Opis
Program Microsoft Office Access
2nstanie zainstalowany 2 wybranymi
opciami,
Misjsce wymag: sku C: 222 MB
Miejsce dosteprisg=dysku C: 1943 MB
< Wstecz ” Dalej > } [ Anuluj

7. Aby mie¢ pewnos¢, ze wszystkie
sktadniki SZBD Access zostana
zainstalowane na dysku twardym,
nalezy zaznaczy¢ pozycje Microsoft
Access i z menu kontekstowego
wybra¢ opcje Uruchamiaj wszystko
z Mojego komputera.

8. Kliknij przycisk Dale.

9. Na ekranie zostanie wy$wietlona

lista przeznaczonych do instalacji
sktadnikéw pakietu Office.

Aby rozpocza¢ instalacje,

nalezy klikna¢ przycisk Instaluj.

10. Jezeli instalator znajdzie wcze$niejsze wersje pakietu Office, zaproponuje usuniecie
wszystkich, niektérych lub zadnej z wchodzgcych w sktad pakietu aplikacji.
Dokonujac wyboru, musimy pamieta¢, ze licencja koficowa uzytkownika nie zezwala
na jednoczesne wykorzystywanie réznych wersji aplikacji wchodzacych w sktad
pakietu Microsoft Office. Innymi stowy, jednoczesne korzystanie z programéw
Word 2002 i Access 2003 jest ztamaniem warunkéw standardowej licengji.

11. Po pomyslnym zainstalowaniu programéw wyswietlone zostanie pytanie dotyczgce
préby pobrania z witryny firmy Microsoft najnowszych poprawek programu.
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Aktywacja programu

Aktywacja produktéw jest chyba najbardziej znanym programem firmy Microsoft,
ktéry ma na celu ograniczenie piractwa komputerowego. Pakiet Office 2003 jest jednym
z programoéw, ktére po zainstalowaniu wymagaja aktywacji — telefonicznego lub
przeprowadzanego za posrednictwem internetu zgtoszenia dotyczacego zainstalowania
produktu w firmie Microsoft. Jedynie 50 razy mozemy podja¢ prébe uruchomienia
pojedynczych, wchodzacych w sktad pakietu aplikacji. 51. préba uruchomienia
ktéregokolwiek z programéw wymaga bowiem aktywacji danego produktu. Ponadto,
nieaktywny program zostanie uruchomiony w trybie zredukowanej funkcjonalnosci,
ktéry przypomina tryb demonstracyjny. W tym trybie niedostepne s3 niektére
zaawansowane funkcje programoéw.

Poniewaz kazdy komputer, a wlasciwie prawie kazda jego cze$¢, ma swéj unika-

towy identyfikator (numer seryjny), numery te mogg by¢ wykorzystane do wy-
generowania unikatowego numeru komputera. Dodatkowo, program Micro-
soft Office XP takze ma swoj identyfikator (Product ID). Poprzez polaczenie
obu numeréw (komputera i oprogramowania) wygenerowany zostaje unika-
towy identyfikator wykorzystywany podczas aktywacji.

Sam proces aktywacji jest stosunkowo prosty do przeprowadzenia:

1. Kazdorazowe uruchomienie nieaktywowanego programu spowoduje, ze zostanie
wys$wietlone przypomnienie o koniecznosci aktywacji, a takze informacja o liczbie
dostepnych jeszcze uruchomien programu wraz z przyciskiem pozwalajacym
rozpocza¢ aktywacje.

2. Pierwsza aktywacja programu moze zosta¢ przeprowadzona poprzez internet.
Kolejne wymagajg juz zatelefonowania do biura obstugi firmy Microsoft Polska.

a) W przypadku wyboru aktywacji poprzez internet niezbedne jest wcze$niejsze
polaczenie komputera z internetem. Dalsza czes$¢ tej operacji przebiega
automatycznie.

b) W przypadku wyboru aktywacji przez telefon musimy wybrac¢ kraj (Polska)
i zadzwoni¢ pod wyswietlony na ekranie numer telefonu. Nastepnie powinnismy
poda¢ pracownikowi biura obstugi kod aktywacyjny. W odpowiedzi ustyszymy
kod potwierdzajacy, ktérego poprawne wprowadzenie konczy proces aktywacji.
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Poznajemy srodowisko systemu
zarzadzania bazami danych Access

Zanim bedziemy potrafili tworzy¢ bazy danych i zarzadza¢ nimi, czyli po prostu korzysta¢
z baz danych dziatajacych w srodowisku SZBD Access 2003, powinni$my pozna¢
podstawowe zasady pracy z tym programem.

Standardowe okno Accessa zawiera trzy podstawowe elementy:

Microsoft Access - [db1 : Baza danych (format pliku programu Access 2000)]
i pik  Edycja | widok | wstaw  Narzedeia  Okna  Pamor
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1. Pasek menu — pasek znajdujacy sie

u gbry ekranu, zawierajacy liste
standardowych polecen, z ktérych
kazde jest dostepne po kliknigciu
mysza. Pasek ten ulega zmianom,
dostosowujac sie do wykonywanych
przez uzytkownika zadan.

. Paski narzedzi — pasek narzedzi

zawiera zestaw przyciskow, ktore
wykonuja wickszos¢ polecen
dostepnych z paska menu.
Wyswietlane paski zmieniaja si¢
w zaleznoéci od wykonywanych
przez uzytkownika zadan.

3. Pasek stanu — pasek stanu (zwany réwniez informacyjnym), znajdujacy sie u dotu
ekranu, wyswietla komunikaty wysylane przez Accessa w trakcie wykonywania
pewnych czynnosci. Pasek ten wyswietla réwniez krétkie podpowiedzi dla uzytkownika,
miedzy innymi znaczenie poszczegdlnych polecert menu i przyciskéw na pasku
narzedzi, oraz informacje o wcisnietych klawiszach CAPS LOCK, NUM LOCK,
INSERT i innych.

4. Okienko zadari— mozemy wyswietli¢ lub ukry¢ okienko zadan, wybierajac z menu
Widok opcje Okienko zadari. Po jego wyswietleniu mozemy wybra¢ aktywne okienko
zadan kliknieciem znajdujacej sie na pasku narzedzi okienka zadan strzatki
skierowanej w dot. Poszczegdlne okienka zadan umozliwiaja wykonywanie
powigzanych funkcjonalnie operacji, np. kopiowania obiektéw do schowka
programu pakietu Office, przegladanie tego schowka lub kasowanie jego zawartosci.
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Tworzenie pustej bazy danych

Po zainstalowaniu SZBD Access 2003 mozemy utworzy¢ nowa, dziatajacg w tym srodowisku
baze danych. W tym rozdziale nie zostanie jeszcze pokazane jak tworzy¢ obiekty bazy
danych, ani — tym bardziej — wprowadza¢ do nich dane. Nasza prace rozpoczniemy
od spojrzenia na baze danych jako na znajdujacy si¢ na dysku twardym komputera plik
programu Access.

9=1:3]
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1. Po uruchomieniu programu Access
(uruchamiamy program, wybierajgc
kolejno menu Start/Wszystkie
programyy Microsoft Office/ Microsofi Office
Access 2003) mozemy utworzy¢ nowg
baze danych na kilka sposobow:

a) wybierajac z menu Plik pozycje
Nowy. ..,

b) naciskajac kombinacje klawiszy
Cir+N,

c) klikajac pierwsza od lewej ikone
Nowy z paska narzedzi Baza
danych,

d) klikajac tacze Urwirz nowy plik. ..,
wys$wietlane w okienku zadan
Wprowadzenie.

2. Niezaleznie od wybranej metody,

wys$wietlone zostanie okienko
zadan Nowy plik. Po kliknieciu
znajdujacego sie w sekcji Nowy tacza
Pusta baza danych. ..., wyswietlone
zostanie standardowe okno
dialogowe systemu Windows,

ktére pozwala zapisa¢ plik

na dysku.
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Nowy plik bazy danych 3
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Zapisz jakn tym:  [Bazy damych progremy Microsoft Office Access (*.mdb) v

3. Nalezy poda¢ nazwe i lokalizacje
pliku bazy danych, a nastepnie
klikna¢ przycisk Urwdrz.

4. Plik o podanej nazwie zostanie
utworzony, a na ekranie wyswietli
sie gléwne okno bazy danych.
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Zamykanie bazy danych

Jednym z zadan serweréw bazodanowych, takich jak program Access, jest zagwarantowanie
spojnego obrazu danych zapisanych w bazie. Innymi stowy, program Access dba o to,
aby ewentualne awarie (np. brak pradu lub btad systemu operacyjnego) nie wplynely
na uszkodzenie przechowywanych w bazie informacji.

Jezeli przypadkowo zamkniesz baz¢ danych lub zakonczysz prace programu
Access kliknieciem przycisku Zamknij, zostanie wyswietlone pytanie o zapi-

sanie lub odrzucenie wszystkich wprowadzonych ostatnio zmian. Niewyswie-
tlenie tego pytania oznacza, ze wszystkie wprowadzone zmiany s3 juz na trwale
zapisane w pliku bazy danych.

Aby utatwi¢ realizacje tego zadania programowi Access, baza danych powinna zosta¢
prawidtowo zamknigta:

[ Microsoft Access - [db1 : Baza danych (format pliku programu Access 2000)] @:—: > 1 7 menu Plk Wybierz opch Zamk”?]
i1 Bl | Edycja widol staw Marzedzia Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomoty v = @ X
A0 | 728 - @
| omwérz... o = < H lub
& U”;@ 2. Zamknij okno bazy danych
4 przyciskiem znajdujacym si¢
q w prawym gérnym rogu ekranu
’ — w ten spos6b zamykamy biezaca
baze¢ danych, nie koniczac pracy
| Wiadcimose bazy danych A
o programu Access.
Zakoricz
H : lub
sone 3. Zakonicz prace programu Access,

kliknieciem przycisku znajdujacego
sie w prawym gérnym rogu ekranu
programu — w ten spos6b
zamykamy biezaca baze danych

i koniczymy prace programu Access.

W programie Access mozliwe jest uruchomienie tylko jednej bazy danych
- — pro6ba uruchomienia innej bazy danych wymaga albo uruchomienia dru-

giej kopii programu Access, albo zamknigcia biezacej bazy danych.
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Kopiowanie pliku bazy danych

Baza danych programu Access, tak jak kazdy inny plik, moze zosta¢ skopiowana
z jednego folderu (np. z folderu Moje dokumenty komputera Domowy) do innej lokalizacji
(np. do folderu Bazy danych udostepnionego na komputerze Lolk).

Przed skopiowaniem pliku nalezy upewni¢ si¢, ze w docelowej lokalizacji
znajduje si¢ przynajmniej tyle wolnego miejsca, ile liczy sobie plik bazy danych.
Ma to szczegélne znaczenie w przypadku kopiowania pliku na dyskietke.

Aby skopiowac¢ plik bazy danych, nalezy:

1. Zakoniczy¢ prace bazy danych, kt6ra zamierzamy skopiowac.

L — Al 2, Wyswietli¢ na ekranie zawarto$¢
= N WSy Y folderu Moje dokumenty i zaznaczyé
N | @ plik bazy danych.

: U

3. Niezaleznie od zainstalowanej
- wersji systemu Windows, mozemy
skopiowa¢ zaznaczony plik:

Ex

a) Naciskajac kombinacje klawiszy

Cirt+C.
Pk Edycia Widok Uubione Marzedzia  Pomoc > : : .
OWstecz - = /' Wysaukai Foldery  [222]- b) Wyble'ra] %C 'Z ljnenu E[zyqﬂ
B e s 5 B3 pozycje Kopiuj.

ik e Folder w sieci
el
e
inne miejsca i skrd
o
15) Moje dokumenty whasdwosc
i 18] komputer v

4. Nastepnie nalezy wyswietli¢ zawartos¢ folderu docelowego (w przypadku folderéw
udostepnionych na innych komputerach nalezy przeszuka¢ zasoby sieciowe)
i wklei¢ do niego skopiowany plik:

a) Naciskajac kombinacj¢ klawiszy Cir+V.
b) Wybierajac z menu Edyga pozycje Wkie.

Jezeli planujemy przeniesé¢ plik bazy danych z jednego komputera na inny za
- pomoca dyskietki, warto przed skopiowaniem skompakiowac bazg danych i w ten

sposob zmniejszy¢ wielkos¢ pliku. Spos6b kompaktowania bazy danych zostat
opisany w rozdziale 11. Jezeli rozmiar pliku nadal przekracza pojemnosé¢ dys-
kietki, mozemy skompresowac go za pomoca np. programu Win Zip.
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Zmiana domyslinej wersji bazy danych

Domyslne formaty bazy danych tworzone w SZBD Access 2003 s3 zapisywane w formacie
Access 2000. Pozwala to na ich réwnoczesne otwieranie i modyfikowanie w programach
Access 2000/2002 i 2003. Jezeli jednak zachowanie zgodno$ci z weze$niejszymi wersjami
programu nie jest konieczne, mozemy zmieni¢ domy$lny format bazy danych.

Kazda baza danych zapisana jest w okreslonym formacie, na przyklad w for-
macie systemu zarzadzania bazami danych Access, Oracle Server czy MySQL.
Poniewaz te SZBD réwniez s3 uaktualniane, podanie formatu nie jest wy-

starczajaca informacja o bazie danych — nalezy okresli¢ réwniez wersje bazy
danych danego formatu. Z reguly producenci, przygotowujac kolejne wersje
SZBD, nie tylko poprawiaja zauwazone w poprzednich wersjach bledy, ale
réwniez dodaja nowe funkcjonalnosci do swoich programéw.

W tym celu:

@

dgdine
aawansowane

Opcje

widaok
Strony
Operacis DDE

[[J1gnoruj 2adania DDE
Wharz odéwiezanie DDE

Argumenty wiersza polecenia:

Limit czasu OLEfDDE {s):

Interwat odéwiszania (s):

Liczba ponownych prob akbualizaci:
Interwat odéwiszania ODBC (s):

Interwat ponawiania prob aktualizacii (ms):

Edytowanie/znajdowanie
Miedzynarodowe

Narzedzia | Ckno  Fomog

=% Pisownia... F7
Analizuj »
Narzedzia bazy danych »
Zabezpieczenia »
Uruchomienie. ..
Dostosuj...

4 e

2]

Klawiatura Arkusz danych
Sprawdzanie bheddw

Formularzefraporty

Pisownia | Tabeleflwerendy

Dormyziny Format pliku
@— Access 2000 v

30
60

1500
250

Arie:

(&) Udostepniony
O viylacany

Dormy$ine blokowanie rekordsw
(® Bez blokowania

() wiszystkie rekordy

O Edytowane rekordy

[#] Otwirz z blokawaniem na poziomie rekordu

ok | [ ana Zastosu

1. Z menu Narzedzia wybierz Opge.

2. Przejdz na zaktadke Zaawansowane.

3. Rozwin pole kombi Domyshy
format pliku i wybierz pozycje
Access 2002-2003.

4. Zamknij okno whaéciwosci
kliknieciem przycisku OK.
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Kreator bazy danych

Najprostszym i najszybszym sposobem na utworzenie wlasnej bazy danych programu
Access 2003 jest skorzystanie z pomocy Kreatora baz danych. W ten sposéb, odpowiadajgc
na kolejne pytania dotyczace typu przechowywanych w bazie informacji, mozemy
utworzy¢ nie tylko przechowujgce dane tabele, ale réwniez formularze, ktére utatwiaja
wprowadzanie i pobieranie danych.

Sledzac zadawane przez kreatora pytania i obserwujac przyktadowe dane (szablony baz
danych), mozemy réwniez pozna¢ podstawowe zasady projektowania relacyjnych baz
danych, takie jak okreslenie typu obiektéw, w ktérych bedziemy przechowywaé dane,
wybér atrybutéw obiektéw poszczegdlnych typow czy taczenie obiektéw réznych typow.

Szablony

0golne | B

czasu

=

Harmorogram|  Kartoteka  Ksiggowost  Obstuga
zasobow || serwisowa magazynu

Rozliczenia | Srodki trwale Worowadzanie  Wivdathi

azy danych

B4

N &

5

N &

2améwien

5

5| zarzadzanie
wydarzeniami

i Nowy plik ¥ X

Nowy
28] Pusta baza danych...
2] Pusta strona dostepu do danych..
@ Projekt uzywajacy istnigjaoych dan
@ Projekt uzywajacy noweych danych
(#1] Z istriejaceqo phku...

szablony
whyszukaj w trybie online:

55‘ Szablony w witrynie Office Online
28] Wa maim kemputerze. ..

EE=

Podglad

1. Uruchom program Access 2003.

2. Wybierz tworzenie nowej bazy

danych — wyswietlone zostanie
okienko zadan Nowy plik.

. Kliknij znajdujacy sie w sekgji

Szablony odnosnik Na moim
komputerze.. ..

. Przejdz na zaktadke Bazy danych

iz listy dostepnych szablonéw
wybierz Zarzgdzanie kontaktami.

. Kliknij OK. Zostanie wy$wietlone

okno dialogowe pozwalajace

na okreslenie nazwy i lokalizacji
pliku bazy danych. Zaakceptuj
domys$lna nazwe pliku i kliknij
przycisk Utwdrz.
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6. Na ekranie zostanie wyswietlona

iaza danych Zarzageanie kontaktami barkis zswiersta: informacja o wybranym szablonie
- Informacie o preedstawicielach bazy danych_ Kllknll prZyCiSk Dﬂlq

- Informacje o rozmowach

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowat,

7. Zostaniesz poproszony o wybranie

o o g e o A0 kolumn tabel tworzonej bazy
Czy cheesz dodat jakieé pola opcjonalne? danych _ kole]‘ no ZaZnaCZaj %C
Tabele w bazie danych: Pola w tabeli: .
P ormone o edaneer s = wszystkie tabele bazy danych,
Infurma:]euruz_rvun_uach [V Miasto . 4 21 2 ¢ .
Toay prasdtauil  Stanfrew bedziesz mégl okresli¢ jakie
[V Kaod poczt . . . .
e informacje o danym obiekcie
v Kraifregion P 7 :
% tews (przedstawicielu badz rozmowie)
el doprecy __| v beda przechowywane w bazie.
FA&ZJ/T [ < Wistecz ] I Dalej > 1 [ Zakancz

Baza danych programu Access sklada si¢ z wielu polaczonych ze sobg tabel,

- a nie z jednej, duzej tabeli przechowujacej wszystkie informacje.

Kreator baz danych &l 8. Dla poprawnej pracy kreatora jest
Praykro mi, ta pols jest wymagans | musi by wybrane. wymagana Wi@kSZOéé pél tabel.

Zatem préba zrezygnowania
np. z pola, w ktérym s
przechowywane dane o kraju
rejestracji poszczeg6lnych firm
spowoduje wyswietlenie jedynie
ostrzezenia.

9. Nazwy niektorych pdl tabel zapisane sg kursywa, a odpowiadajgce im pola wyboru nie
sa w zaden sposOb zaznaczone — przyktadem takiego pola jest kolumna Stan cywiliy
tabeli Informagie o przedstawicielach. Jesli zaznaczysz te pola, dodasz je do projektu tabeli.

10. Po zapoznaniu si¢ ze struktura poszczegdlnych tabel bazy danych kliknij
przycisk Dalej.
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Kreator baz danych

Jaki styl chresz zastosowac do wySwietlania na ekranie?

Etykicta |Dane

Ekspedycia
Kamieri
Migdzynarodowy
Migszanki

Obraz sumi
Papier ryzowy
Piasek pustyni
Przemyshowy

Swiiaktokopia

—@

=

| Kreator baz danych

KERHEXX

KXKX KKXX
HRKHR HHMRR

Tytut

Etykista: szczegoly

Farmant szczegthin

Jaki styl chresz zastosowat do drukowania raportaw?

Firmawy
Farmalmy

Pagrubienie
Przypadkowy
Tradycyjny

®

-
Com ) L8 ) (o |

jego czytelnos¢.

Kreator baz danych

R |
e

L

Jaki tytut ma mied baza danych?

Zarzadzanie kontaktami]

Cay obraz ma by na wszystkich raportach?

| Tak, chee dofaczyc obraz

Bl

H < Wistecz ][ Dalej > H Zakoficz

11.

12.
13.

14.

15.

Nastepne pytanie kreatora dotyczy
stylu formularzy bazy danych.
Wybierajac ich wyglad, pamigtaj,
ze to za ich pomoca bedziesz
wprowadzal, modyfikowat

i odczytywal dane. Odpowiedni styl
to taki, ktory pozwala na spedzanie
nawet kilku godzin dziennie przed
komputerem.

Kliknij przycisk Dale.

Kreator baz danych utworzy nie
tylko tabele i formularze, ale
réwniez raporty — Ty musisz
jedynie wybrac¢ ich styl.

Po wybraniu odpowiadajacego Ci
stylu raportéw kliknij przycisk Dale.

Raporty z reguly sa drukowane na drukarce — wybierajac ich styl, pamietaj
o tym, ze duze, kolorowe obszary nie tylko wydtuzaja czas potrzebny na wydru-
kowanie pojedynczej strony, ale réwniez zwigkszaja koszt wydruku i zmniejszaja

Okreslajac tytut bazy danych,
pamietaj, ze bedzie sie on pojawial
na formularzach i raportach.

16. Jezeli chcesz doda¢ do wszystkich

raportéw prosty rysunek

(np. logo firmy), zaznacz pole
wyboru Tak, cheg dolgczyé obraz,

a nastepnie kliknij przycisk Obraz....
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Wstawianie obrazu,

Saukaj w! () Preykadowe obrazy v @@ K i B - Narzedan -

Y 5] Lilie wodne jpg

uﬁ &) miebi

Moie biezace Zack a.jpg.
dokumenty || 7 o

Fulpit

Moje dokumenty

C)
M&j komputer

‘51,] Hazwa pli o]
Moje miejsca

sieciows | Pl Eypu: Pl graficane (* wimf; *,emf; *.dib; *.bmp; * ca; *.EPS; *GIF v

5] 17. Zostanie wy$wietlone okno

dialogowe systemu Windows
pozwalajace Ci na wybér pliku
z grafika. Wskaz nazwe pliku

i kliknij przycisk OK.

18. Jezeli zdecydowates si¢ na dotgczenie obrazka, zostanie on wy$wietlony obok
przycisku Obraz.... Chcac go zmieni¢, musimy ponownie klikna¢ ten przycisk.

19. Ostatnie pytanie kreatora bedzie dotyczylo automatycznego uruchamiania bazy
danych po jej utworzeniu. Zaakceptuj domyslne ustawienie (baza danych zostanie

uruchomiona) i kliknij przycisk Zakoricz.

20. Zostanie wyswietlone okno

Tworzenie bazy danych...

Trwa bworzenie panelu przetaczania..,

EEX

Bl Glowny panel przefaczania

arzadzanie kontaktami

e [ ] Otz Formularz Kortakty

[ Wprowadzanie i prasgladaris innych informaci
e ] Podiglad 1aportc

(] Zmieri clementy panelu przekaczania

E] Zakoricz dziatanie te] bazy danych

21.

dialogowe obrazujace postep
tworzenia bazy danych

— w zaleznosci od szybkosci
komputera jej utworzenie potrwa
od kilku do kilkudziesieciu sekund.

Wyséwietlony zostanie formularz
Panel sterowania, pozwalajacy

na korzystanie z nowo utworzonej
bazy danych — np. aby doda¢
informacje o konkretnym kontakcie,
nalezy klikng¢ przycisk Orwdrz
formularz Kontakty, a aby przejrze¢
raporty — przycisk Podglgd
raportow. . ..

Korzystaniu z bazy danych poswiecony jest rozdziat 2., w ktérym na przykladzie
bardziej rozbudowanej bazy danych Northwind Czytelnik bedzie mial okazje

poznac¢ niektére z mozliwosci programu Access.
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Kompilacja bazy danych

Domy$lnym formatem baz danych programu Access jest plik o rozszerzeniu .mdb.
Bazy danych zapisane w plikach tego typu mogg by¢ modyfikowane (mozemy zmieni¢
nie tylko zapisane w nich dane, ale réwniez strukture obiektéw bazy danych, czyli np.
doda¢ kolumne do tabeli czy pole tekstowe do formularza) oraz rozbudowywane
(mozemy tworzy¢ nowe formularze czy raporty).

Jednak to, co jest zaleta programu Access na etapie tworzenia czy testowania bazy
danych moze okaza¢ si¢ jego wadg w czasie korzystania z funkcjonalnej bazy danych.
Nie bedac jedynymi uzytkownikami bazy danych, stajemy przed uzasadniona obawa,
ze kto$ inny moze modyfikowa¢ strukture naszych tabel czy dodawa¢ wlasne, nie zawsze
prawidlowo dzialajace kwerendy. Dlatego produkcyjng wersje bazy danych nalezy
skompilowac i zapisa¢ w postaci pliku .zde. W ten sposéb nie tylko uniemozliwimy
wprowadzanie zmian do istniejacych formularzy czy raportéw, ale réwniez poprawimy
wydajnosé bazy danych.

Aby zapisa¢ utworzong w poprzednim ¢wiczeniu baze danych w postaci skompilowanej,
powinni$my:

Ostrzezenie o zabezpieczeniach, 1. Uruchomié baZQ danych
kosxi:ﬁ:rﬁ;‘%\d?ﬁcuments and SettingsiAll Users\Zarzadeanie Zarzqczzanl‘e kOﬂlﬂkiﬂmi.

2. Poniewaz ta baza danych zawiera
g | pala,zosanie wyswiedlone
——— T ostrzezenie przed potencjalnie
| groznymi skutkami uruchomienia
@ nieznanego programu. W tym
przypadku musimy zaufa¢,
ze kreator nie dodal do bazy
»ztosliwego” lub blednego makra
i wybra¢ przycisk Otworz.

Jezeli w systemie nie zostala zainstalowana co najmniej 6sma poprawka pro-

gramu Jet, zostanie wyswietlony dodatkowy komunikat ostrzezenia. Wigcej
informacji na temat instalacji tej poprawki znajduje si¢ na dotaczonej do ksiazki
plycie CD.
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E= Giswny panel przetaczania

3. Po chwili na ekranie zostanie

Zarzadzanie kontaktami wyswietlony Panel sterowania bazy
danych, ktéry przed kompilacja
A R— nalezy zamkna¢.

] “prowadzanie i przegladanie innych informaci.
D Podalad raportdu...
[ Zriesi slemerty panelu praskasasria

(] Zakorice dziatanie tej bazy darpch

Bl Microsoft Access

4. Nastepnie z menu Narzgdzia
o , musimy wybra¢ Narzedzia bazy
i danych/Utwadrz plik MDE.

Narzedzia bazy danych b Konwertuj bazg danych

dycia  Widok  Wstan | Narzedeia Wipisz pytanie do Pomacy |+

Zabezpieczenia » Kampaktuj i napran bazs danych ..

Uruchormienie. .. Menedzer tabel potaczanych

Dostosul... Utwérz plk MDE...
Cncie.. S

l

8 7arzad... [@)0)K]

Gotowe

5. Po podaniu nazwy i lokalizacji tworzonego pliku nalezy nacisna¢ przycisk Zapisz.

6. Baza danych zostanie przeanalizowana i jezeli nie zostang wykryte zadne bledy,
to jako skompilowana zostanie zapisana w pliku o podanej nazwie.

7. Poniewaz po zakoniczeniu pracy kreatora pozostaje otwarta nieskompilowana baza
danych, nalezy j3 zamkna¢ i otworzy¢ baze zapisang w pliku .mde.
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Podsumowanie

Po przeczytaniu niniejszego rozdziatu i wykonaniu znajdujgcych sie w nim ¢éwiczen
Czytelnik powinien potrafi¢ samodzielnie odpowiedzie¢ na prawie wszystkie z ponizszych
pytan. Pozostale, z ktérymi Czytelnik moze mie¢ pewne klopoty, maja mu poméc

w poszerzeniu opisanego materiatu (odpowiedzi znajdujg sie w dodatku A).

1. Czy w programie Access mozemy utworzy¢ wiecej niz jedng baze danych?

2. Gdzie mozna znalez¢ szczeg6lowe informacje dotyczace aktywacji programu Access
w internecie?

3. Czy mozemy odzyska¢ przechowywane w bazie dane po niewtasciwym zamknieciu
bazy badz po przerwaniu pracy komputera w wyniku awarii?

4. W jaki spos6b odczytujemy informacje o wielkosci pliku naszej bazy danych,
niezbedng do jej kopiowania?

5. Czy jest mozliwe jednoczesne przechowywanie w komputerze dwéch wersji bazy
danych — skompilowanej i nieskompilowanej?



