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-V seznamu oznacte prikaz VloZit jinak.

5
6. Otevie se dialogové okno, ve kterém klepnéte na volbu Vlozit propojeni.
7. V poli Typ zvolte moznost Neformatovany text.

8

. Klepnéte na tla¢itko OK.

Jak aktualizovat hodnotu vlozenou do textu z tabulky

Hodnota vlozend do textu z tabulky podle pfedchazejictho névodu mé4 podobu pole.
Pokud se hodnota v tabulce zméni, bude potteba toto pole aktualizovat. Automaticky
se pole aktualizuje pfi znovuotevieni dokumentu. Pokud jej chcete aktualizovat ihned,
tak:

1. Klepnéte na pole mysi.
2. Stisknéte klavesu F9.

Jak zalozit novou databazi

Databdzi si muizete predstavit jako souhrn dat, kterd se vztahuji k urcité realité (napt.
databaze zaméstnanct, zboZi na skladé atd.). Pfi vytvafeni nové databdze v databdzo-
vém systému Microsoft Access postupujte nasledovné:

1. Po spusténi systému Microsoft Access klepnéte ve skupinovém rdmecku Nova
prazdna databaze na ikonu Prdzdné databéze.

Nabidka moznosti

— Zacindme s aplikaci Microsoft Offic
| Zwebu Microsoft Offce oniine.
Podnikéni
Vadéléni

 Nova prazdna databaze

Osobni
Ukézka

~ Prazdna databaze

S, oo — .
O Vylvafi databdzi Microsoft Office Access, kterd
1 Bfice Online necbsahuje existujic data ani objekty.
Novinky v aplikaci Access 2007 Rizeq souboric o
Studenti.accdh =

8 = viovi aplikace Access 2007 obsahuje vice vikannych nastrojd, které vam
pomohou rychle sledovat a sdilet informace a vytvaret 2 nich sestavy, a to
v prostredi se snadnou spravou, Pectéte si dalii informace o novych

@ Pfi praci se systemem Microsoft Office 2007 miizete mit k dispozici nejnovejii obsah,

¢ Prirucka k uzivatelskému rozhrani aplikace Access 2007

, Viechny objekty si miizete uspofadat pomoci noveho navigainine podokna, k némuz
je snadny pristup.

C:'Dacuments and Settings\Danja\Dokumenty|

Dalii moznosti z webu sluzby Office Online:
Skoleni | $ablony | Soubory ke stazeni

Obrazek 72: Podokno Uloh Prdzdna databaze
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2. Oproti jinym programtim z baliku Microsoft Office 2007 budete ihned dotazéni na
ndzev databaze a misto jejtho ulozeni. V podokné tloh Prazdna databaze v prave
C4sti okna aplikace vlozte pojmenovani do pole Nazev souboru i s piiponou .acedb.

3. Klepnéte na tla¢itko Prochézet, které otevie dialogové okno Novy databazovy sou-
bor. V ném urcete umisténi nového databézového souboru a stisknéte tlacitko OK.

4. Stisknéte tla¢itko Vytvofit.
Novou databdzi vytvotite rychle také stiskem klavesové zkratky Ctrl+N.

[ e

~ Prazdna databaze

=" i b vytvori databézi Microsoft Office Access, ktard
22 8ffice Online | cobmaiuit exisiuyd datmarb obickty,
i ; ~ Wazev spuboru:
 Novinky v aplikaci Access 2007 1 = o
i . Studenti.accdb | &
B Mova aplikace Access 2007 obsahuje vice vikonnych nastrojll, které vam i = S
pomotiou rychle sledovat a sdilet informace a vyivaiet z nich sestawy, ato | DOSUMENts and Settings Danja Dofumenty
v prostiedi se snadnou spravou, Prectete si dalii infarmace o novjch 1 R R
funkeich a vylepsenich, B ]

®

Pii praci se systémem Microsoft Office 2007 mitZete mit k dispezici nejnovéjsi obsah,
Piiruéica k uzivatelskemu rozhrani aplikace Access 2007

Vsechny objekty si milzete uspofadat pomoci nového navigaénihe podokna, k némuz
je shadny pristup.

*

¢

| Daléi moznosti z webu sluby Office Online:
* Skoleni | Sablony | Soubory ke stazeni

Obrazek 73: Podokno uloh Prézdna databaze

Jak oteviit existujici databazi

Existujici databazi maZete oteviit nékolika zptsoby:

# 'V okné¢ Tento pocita¢ nebo na ploe vaeho pocitace poklepejte na ikonu souboru
s priponou .accdb.

# Pokud se nachazite v databdzovém systému Microsoft Access, tak:
0 Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+O.

U Klepnéte na tlacitko Office a v seznamu vyberte pfikaz OtevFit. Zobrazi se dia-
logové okno, ve kterém vyhledejte a oznacte soubor s pfiponou .accdb a stisk-
néte tlacitko Otevrit.

V-

R
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?‘ 277 Jak ukladat databazi

=== Jednotlivé objekty databéze se uklddaji prabézné, vidy po uzavieni objektu (napt. tabul-
ky). Béhem navrhu muZete ulodit objekt tak, Zze:

= Stisknete kldvesovou zkratku Ctrl+S.

| = Klepnete na tlacitko Office a zvolite piikaz Ulozit jako.

Jednotlivé zaznamy na karté Datovy list uklidat nemusite, Ukladaji se totiz automatic-
ky pti pfechodu na dalsi z4znam.

I

L

i vrs ’ L3

{ 278 Jak uzavrit databazi

| E==1  Otevfenou databdzi miZete uzavtit jednou z téchto mo#nosti:
?! = Klepnéte na tla¢itko Office a v seznamu zvolte ptikaz Zav¥it databazi. Tim uza-

A viete pouze aktudlné otevieny soubor, nikoliv aplikaci Microsoft Access.

. & Klepnéte na tla¢itko Office a pak na tla¢itko Ukondit aplikaci Access, které uzavie

y nejen databdzi, ale také celou aplikaci Microsoft Access.

‘ =  Stejnou funkci mé také kldvesova zkratka Ctrl+F4 nebo zaviraci tladitko v pravém
hornim rohu okna aplikace.

| 279 Jaké zakladni objekty naleznu v databazovém systému

4 Mezi nejdile

: 4]

1 Tabulka Tabulka obsahuje data, kterd se vztahujf k urcitému objektu reality (napf. studentim, zamést-
nancim). Zéznam tabulky obsahuje informace o jedné poloice (napf. konkrétnim studentovi, za-
méstnanci) a je zachycen v fadku tabulky. Zaznam tvofi jednotliva pole (vlastnosti, atributy), kterd

< ] Jsou ulozena ve sloupcich (nap jméno, datum narozeni, plat).

. Dotaz

Formuldf Formuldf slouzf k zadavani, dpravé nebo zobrazenf dat z tabulky nebo dotazu databdze. Formuldre
vém usnadn/ pouzitf databaze, nebot umoziiuj zobrazovat jen nékteré Udaje z rozsahlyich tabulek ve
: vizudné prijatelné forme,
Sestava Sestava vm umozni vytvofit tiskovy vystup dat v urcité naformatované podobé,
. Databazovy systém Microsoft Access obsahuje i dalif objekty (napt. makra, moduly
a moduly t¥id).

280  Jak vytvofit novou tabulku databaze

FIZU®  Ptinavrhovani databéze je vidy potteba nejprve vytvotit tabulky. Novou tabulku data-
T ] @: bdze muiZzete vytvotit dvéma odlignymi zptsoby:
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u  Nejprve definujte strukturu tabulky na karté Navrh. To znamend, Ze urcite, ktera -
pole bude tabulka obsahovat, jaké budou nézvy téchto poli a jaké typy dat budou .
do téchto poli uloZeny. Poté se pfepnéte na kartu Datovy list, kde vlozZite do tabul- 3
ky data.

@ Nejprve vlozte do tabulky néjakd data na karté Datovy list a teprve poté budete
definovat strukturu tabulky na karté Navrh. Tato moZznost vam bude automaticky
nabidnuta po zaloZeni nové databaze.

Oba zptisoby podrobné rozebereme v nésledujicich tipech.

281 Jak vytvoiit novou tabulku v ndvrhovém zobrazeni

L Pokud se rozhodnete nejprve definovat strukturu nové prazdné tabulky a teprve poté
I i’ S do ni budete vkladat data, postupujte podle nasledujicich krok:

1. Na pésu karet se prepnéte na kartu VytvoFit a ve skupiné Tabulky klepnéte na tla-
¢itko Navrh tabulky.

2. Na karté Navrh definujte jednotlivéd pole databazové tabulky ve specialni tabul-
ce o trech sloupcich: N4zev pole, Datovy typ a Popis. Vlastnosti kazdého pole se
budou nachdzet na jednom fadku.

3. V prvnim faddku za¢néte s definici pole, které bude slouzit k jednoznacné identifika-
ci zdznamt v databdzové tabulce. Do sloupce Nazev vlozte hodnotu ID a ve sloupci

= Viodit fadky
S8R Odstranit fdky
Testovat

| Zobrazeni . Primamni X
- ic ovéfovaci pravidia 58 Whledavaci stouy

ho oboru.

Zkratka Text " N
azev oboru Text Nazey jniho ohoru E ke fakulty.
Text Nézev Ustavu, ktery garantuje dany studijni obor.

Velkost pole
|| Format
stpnimaske |
| Thulek

| Vychozi hodnota.
| Ov&fovaci pravidio

Jenunozadat e

| Povolt nuiovou détku ano

A
BOL i mior

No Cantrol

No Conversion

Néwhové zobi ot pos da

Obrazek 74: Databazova tabulka v ndvrhovém zobrazeni
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Datovy typ vyberte ze seznamu polozku Automatické &islo. Sloupec Popis mtizete
nechat prézdny.

s vz

4. Pfesunte se na dalsi fadek tabulky a definujte vlastnosti dalsich poli (napt. pole
Jméno bude datového typu Text, pole Datum narozeni bude datového typu Datum
a ¢as, pole Plat bude mit datovy typ Ména atd.).

5. Do pripravené tabulky pak vlozte data. Na karté Névrh klepnéte ve skupiné
Zobrazeni na tlagitko Zobrazeni.

6. Pfi prechodu na kartu Datovy list budete dotdzéni na nizev nové tabulky.
V zobrazeném dialogovém okné klepnéte na tlacitko Ano.

7.V dal${im dialogovém okné Ulozit jako vlozte pojmenovéni tabulky a klepnéte na
tla¢itko OK.

8. V ndsledujicim dialogovém okné budete dotaz4ni, zda chcete vloit primarni kli¢.
Klepnéte na tlacitko Ne, primarni kli¢ uréite pozdéji.

282 Jak vytvofit novou tabulku v zobrazeni datového listu J

rzziR  Pokud se rozhodnete vytvatet novou prazdnou tabulku tak, %e do ni nejprve vlozite data
? | ateprve pak definujete jeji strukturu, postupujte timto zplisobem:
L |

1. Na pdsu karet se pfepnéte na kartu Vytvofit a ve skupiné Tabulky klepnéte na tla-
¢itko Tabulka.

2. Nakarté Datovy list vkladejte do jednotlivych tadkii tabulky zaznamy (véty) o urci-
tém objektu (napf. zaméstnanci). V kazdém sloupci (poli) se musi vyskytovat udaje
(atributy) stejného typu (napt. jméno, datum narozenf, plat).

3. Prvni sloupec je uréen pro jednoznaénou identifikaci kazdého zdznamu. Do néj
tdaje vklddat nemusite, protoze pofadové ¢islo zdznamu se do néj vlozi automaticky
pfi pfechodu na dal${ zdznam (tadek).

4. Pro pfesun na dal${ pole v ramci tadku stisknéte kldvesu Tab, na dal$i zdznam
(fddek) se pak presurite stiskem klavesy Enter.

5. AZ budete s vklddinim dat do nové tabulky hotovi, bude potieba, abyste defino-
vali jejf strukturu na karté Navrh. Na karté Datovy list proto klepnéte ve skupiné
Zobrazeni na tlagitko Zobrazend.

6. Pfipfechodu na kartu Navrh budete dotdzani na nazev nové tabulky. V dialogovém
okné Ulozit jako vlozte pojmenovéni a klepnéte na tlacitko OK.

1986
2 Karel Novak 15.9.1985 Skl
3 Petr _ Pospichal 14.12.1983 H
4Eva  Méachdtkovd 5.10.1987 M
(Nove) ] :

[SRITRIYE oy

Obrazek 75: Databézova tabulka v zobrazeni datového listu
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Jak otevrit nebo zavrit databazovou tabulku

Seznam vytvofenych tabulek databéze naleznete v naviga¢nim podokné VSechny
objekty aplikace Access ve skupinovém ramecku Tabulky. Chcete-li nékterou z tabulek
oteviit, poklepejte ve skupinovém ramecku Tabulky na danou tabulku my3i. Tabulka se
otevie v Zobrazeni datového listu.

Oteviené tabulky se zobrazuji v hlavni &asti okna aplikace Microsoft Access v podobé
zalozek, mezi kterymi se miZete prepinat. Tabulku, kterd je aktivni, odstranite klepnu-
tim na zaviraci tlagitko v pravém hornim rohu zéalozky. V tomto ptipadé je jedno, zda
se tabulka nachazi v Zobrazeni datového listu (na karté Datovy list) ¢i v Navrhovém
zobrazeni (na karté Navrh).

Jak vymazat tabulku z databaze

Tabulku odstranite z databaze timto zptisobem:

1. V navigaénim podokné V3echny objekty aplikace Access oznacte tabulku mysi.

2. Stisknéte klavesu Delete nebo tlacitko Odstranit, které je umisténo na karté Domi
ve skupiné Zaznamy.

3. Tabulky predstavuji zékladni objekty databaze, proto budete muset odstranéni

tabulky je$té jednou potvrdit v dalsim dialogovém okné. Sta¢f klepnout na tlacitko
Ano.

Jak se pohybovat na karté Datovy list

Pii vklddéni dat do tabulky na karté Datovy list je vhodné dodrzovat ur¢ité zasady:

® Mezi jednotlivymi butikami tabulky se pohybujte stiskem kldvesy Tab, kterd vds
posune o buiku vpied. V ptipadé, Ze se nachdzite v poslednim poli zdznamu, bude-
te pfesunuti na zac4tek nasledujiciho zdznamu.

E  Klavesové zkratka Shift+Tab vis naopak bude posouvat o bunku vzad nebo z prv-
niho pole daného zdznamu na konec zdznamu piedchazejictho.

® Pro pohyb mezi jednotlivymi zdznamy muZete vyuZit také litu s navigacnimi tla-
¢itky v dolnf ¢4sti okna. V ni je také zobrazen aktivni zdznam, tedy pozice kurzoru.
Jednotliva tla¢itka vam pak umozni pfechod na: Prvni zdznam, Pfedchozi zaznam,
Dalsi zaznam, Posledni zdznam a Novy (prazdny) zdznam.

Jak piidat novy zaznam na karté Datovy list

Novy zdznam mizete pridat do tabulky hned nékolika zptisoby:

Na karté Datovy list klepnéte ve skupiné Zaznamy na tlacitko Novy.
Ve spodni &asti okna se nachdzi lista s naviga¢nimi tladitky, ve které klepnéte na tla-
¢itko Novy (prazdny) zdznam.

® Pokud se kurzor nachézi v poslednim poli posledniho zédznamu, stali stisknout
klavesu Enter.
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287 Odstranéni zaznamu z tabulky

E==71  Zaznam z tabulky vymaZte na karté Datovy list takto:

.'-,-_‘ 1. Mysi klepnéte do zdhlavi tédku, na kterém se nachdzi zdznam, ktery si prejete
odstranit. Tim cely fadek oznacite. Vybrat mizZete i nékolik tadki najednou, pokud
pridrzite kldvesu Shift.

2. Stisknéte kldvesu Delete nebo tla¢itko Odstranit, které se nachézi na pasu karet ve
skupiné Zaznamy.

3. Otevte se dialogové okno, ve kterém potvrdte odstranéni zdznamu klepnutim na
tla¢itko Ano.

15.9.1985 1

7 Karel Novdk

Zkdrel | Hovek L 3

3 Petr Pospichal M 14.12.1983 Fi 4
2Eva M&chdtkovd F 5.10.1987 EM sEEe g

5 Petr Pospichal M 7.8.1985 EM 4

6 Milan  Zéruba M 312198481 5
74 &

24.6.1987 RP

dinafilenyd

Microsoft Office Access

Chystate se odstranit 1 zaznam(d).
i e taiitko Ano dojde k trvalém

vvvvv Po Kep nEni, Tutuopéraci i évrdtitzpgt, |
Cheete zaznam{y} opravdu odstrani 7
!
5 Danies ormROvE TXISEIST >
17 Jan Pefina M 1611982 EM 6
18 Denisa Chlddkové 7 1231985 SE 4
19 Bedfich Vejpustek M 16111984 F1 5

Obrazek 76: Odstranéni zéznamu z tabulky

Jak se pfepnout do navrhového zobrazeni tabulky

Na kartu Ndvrh se dostanete jednou z nésledujicich moZnosti:

® Pokud se nachazite na karté Datovy list, klepnéte ve skupiné Zobrazeni na tlacitko
Zobrazeni.

® Pokud se nachdzite v jiné ¢asti databézového systému Access, klepnéte v navigac-
nim podokné VSechny objekty aplikace Access ve skupinovém rémecku Tabulky
na piislusnou tabulku pravym tla¢itkem mysi. V mistni nabidce zvolte prikaz
Névrhové zobrazeni.

289  Jak se pfepnout do zobrazeni datového listu tabulky

memm Na kartu Datovy list se piepnete jednou z téchto moznosti:

{@ B Pokud se nachazite na karté Navrh, klepnéte ve skupiné Zobrazeni na tlacitko
- Zobrazeni.

® Nachdzite-li se v jiné ¢asti databdzového systému Access, poklepejte v navigatnim
podokné Viechny objekty aplikace Access ve skupinovém ramecku Tabulky na
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290

291

pokrodily

ptislugnou tabulku mysi nebo na ni klepnéte pravym tlacitkem mysi a v mistni
nabidce zvolte pfikaz Oteviit.

Jak definovat strukturu tabulky na karté Navrh

Struktura databazové tabulky se definuje na karté Navrh ve zvla$tni tabulce o tfech
sloupcich. V této tabulce uréite vlastnosti jednotlivych poli (sloupcit) databédzové tabul-
ky. Prvni pole s nazvem ID, které slouzi k jednoznaéné identifikaci zdznam, je defi-
novano automaticky. U dals$ich poli urcete:

m Nazev pole, ktery se mize skladat a7 ze 64 znakil, vCetné mezer, hackl a cdrek.
Jedna tabulka nesmi obsahovat vice poli se stejnymi ndzvy. Nézev pole musi byt
v ramci tabulky jedine¢ny.

® Datovy typ urtuje, jaké hodnoty lze do pole vlozit, jakym zptisobem budou v da-
tabdzi uloZeny a jaké operace s nimi bude mozné provadét.

m Popis je nepovinnd polozka, kterd slouzi pouze jako urCitd forma ndpovédy.
Zobrazuje se ve stavovém fadku, kdyz toto pole oznacite ve formulafi ¢i dotazu.

Jaké datové typy mam k dispozici

Na karté Navrh miizete pouzivat nasledujici datové typy pro specifikaci hodnot ulo-
zenych v daném poli databazové tabulky:

Tabulka 10: Seznam datovych typd databazové tabulky

Datovy typ Popis datového typu - 7 ’

Text Text, kombinace textu a cisel nebo jen ¢isla, s nimiz se nebudou provadét vypocty (napf. te-
lefonni ¢islo). Maximélni pocet zadanych znak( je 255.

Memo Dlouhy text nebo kombinace textu a ¢isel. Maximdlnf pocet zadanych znaki je 63 999.

(islo Numericka data, kterd se pouzivajf pfi vypoctech.

Datum a ¢as Datum a ¢as v rozmezf let 100 a7 9999. Zabrariuje vioZeni neexistujiciho data (napf. 31. 2.
2009) nebo ¢asu a umoziiuje provadét vipocty (napf. rozdil dvou kalendéfnich dat).

Ména Desetinné ¢islo v penéznim formatu, které Ize pouzivat k vipocttim. Vievo od desetinné Carky
se mlze nachdzet az 15 mist, vpravo od desetinné Carky mohou byt zaddna az 4 desetinnd
mista.

Automatické ¢islo Jedinecné cislo, které je automaticky pfifazovano Accessem kazdému novému zéznamu v ta-

bulce. Nelze jej aktualizovat. Je generovano bud pfirfistkové, postupnym zvySovdnim Cisel
0 jednicku, nebo ndhodné.

Ano/ne Do pole Ize zadavat pouze jednu ze dvou hodnot (napf. Ano/Ne, Pravda/Nepravda, /a-
pnuto/Vypnuto).
Objekt OLE Objekt (napf. tabulka programu Microsoft Excel, dokument programu Microsoft Word, grafika,

zvuk atd.), ktery je vloZen nebo propojen s databazovou tabulkou,
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Datovy typ  Popisdatovéhotypy - .

Text nebo kombinace textu a ¢isel vyuZivanych pro viozeni hypertextového odkazu. Hy-
pertextovy odkaz se skldda z téchto ¢astf:

zobrazovany text, ktery se objevi v burice tabulky,

adresa — cesta k souboru ¢i weboveé strance,

podadresa — umisténi v rdmci webové stranky,

komentdF — text zobrazovany jako ndpovéda.

Aypertextovy odkaz

Priloha

Privodce vyhleddvanf

Jakykoliv podporovany typ souboru (napf. obrazek, sesit Excelu, dokument Wordu, diagram atd.).

\ytvdfif pole, které umozni uZivateli vyhledat hodnotu z jiné tabulky nebo ze seznamu hodnot.

Kazdé pole muze obsahovat data pouze jednoho (stejného) datového typu.

Vaechny tabull

Studijni obory . Popis ..

T3 Studini obory : Tabulka
Studenti 1 |iméno Text
= stude;m S PFjmeni Text
S “  pohlavi Text
~ Datumnarozeni Datum a éas
Studijni obor Text
Rotnik Cislo
Pozndmka | Memao & Daldi dilefité informace o studentovi

Datum a ¢as
Ména
Automatické éisia
- |Ano/ne

. Viastnosti pole

~——— Objekt OLE

Obe: ~ |Hypertextovy odkaz |

Format eifloha

| Titulek pPrivodee vyhledavani
| Vychozi hodnota

Ovéfovac pravidie

Obrazek 77: Nabidka datovych typl

Jak zménit poradi poli ve strukture tabulky

Ndsledujicim postupem zménite potadi poli ptimo ve struktute tabulky:

1. Oteviete tabulku a pfepnéte se na kartu Navrh.
2. Klepnutim do zahlavi fddku oznacte pole, jehoZ umisténi chcete zménit.
3. Stisknéte levé tlacitko mysi a pretdhnéte oznaceny fadek na novou pozici.

4. Pri zavirdni tabulky budete vyzvdni k jejimu uloZeni. Zmény potvrdte klepnutim na
tla¢itko Ano.

Jak nastavit primarni klic tabulky

Primérni kli¢ je pole, jehoz hodnota umoznuje jednoznaéné identifikovat zdznam
tabulky (napf. rodné ¢islo osoby, identifika¢ni &islo organizace, inventdrni &islo
vyrobku atd.). Tabulka zalozend na karté Datovy list jiz obsahuje primdarni kli¢ - je
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jim pole s ndzvem ID. Pokud &
jste vytvareli tabulku na karté
Névrh a odmitli jste definové-

v 2 Viatit fadky

; sy ry Y (i 62 =X Odstranit Fdky . -
ni prlmarnlho klice pr1 jejim Mm‘;;ﬁ;’;j;mm B Vitlecdvac sioupec || o, Indexy

vlastnosti

navrhu, zGstdva tato cinnost
na vés. Nezapomerite, Ze defi-
nice primarniho klice u kazdé
tabulky je pfedpokladem pro

s
Automatické &islo
Jménc Text

| PHimeni Text
dalsi praci v databdzovém sys- lopohlavi Text
’ " # 7 P i : Datum narozeni Datum a tas
tému. Primdrni kli¢ nastavte Ei" " studijni obor Text
{ ¥ : énil Cist
timto zptisobem: [k el

Pozndmka Memo

1. Otevrete tabulku a pfepné- i
te se do ndvrhového zobra- Obrazek 78: Nastaveni priméarniho kli¢e tabulky
zeni. Na pasu karet klepné-
te ve skupiné Zobrazeni na stejnojmenné tlacitko.

2. Na karté Navrh oznacte pole, které se m4 stat primarnim kli¢em.

3. Na pésu karet klepnéte ve skupiné Néstroje na tla¢itko Primarni kli¢.

Proc nejde nastavit primarni klic¢ tabulky

Existence primdrniho klice v tabulce zptisobi, Ze se vim nepodati zadat do tabulky stej-
ny zédznam vicekrat (napf. dvé osoby se stejnym rodnym ¢islem). Naopak v pripadé, ze
——  jiz tabulka obsahuje dva stejné zdznamy, primérni kli¢ vim neptjde zobrazit a p¥i ukl4-
dén{ tabulky se zobrazi chybové hlaseni, které vas bude o této skute¢nosti informovat.
Jedinym fedenim v tomto piipadé je zménit hodnoty v duplicitnich zdznamech nebo
jeden ze zdznamt odstranit.

Jak nastavit vlastnosti poli tabulky

Kazdé pole tabulky mé v zdvislosti

Roénik
na ZVOleném datovém typu spe_ Poznamka o Memo Daléi déilefité informace o st
cifické vlastnosti, které naleznete |
zde: =

i

1. Oteviete tabulku a na pésu
karet klepnéte ve skupi-
né Zobrazeni na tladitko | obeene | vynesivin
’ , % v Velkost pole bait
Zobrazeni, které vas prepne | iomsi obecné Zei]
do névrhového zobrazeni | -
tabulky.
| OvéFovaci pravidio

2. Na kart¢ Navrh pak muiZete | osrovacien
V. nutno zadat ne
nastavovat nebo ménit struk- e :

PN e Inteligentni zr |
turu tabulky, V horni Casti | Zeemsime st
okna nejprve klepnéte mysido |
radku uréitého pole.

Obrazek 79: Vlastnosti poli databazové tabulky
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3. Podle zvoleného datového typu se konkrétni vlastnosti pole zobrazi ve spodni casti
okna na karté Obecné. Kurzor muzete do této ¢asti pfesunout bud tla¢itkem mysi,
nebo stiskem klévesy Fé.

Jak nastavit velikost pole tabulky

Velikost miizete nastavit u pole s datovym typem Text, Cislo nebo Automatické islo.

1. V horni ¢asti tabulky nejprve klepnéte mysi na pole s uvedenym datovym typem.

2. Na karté Navrh klepnéte ve skupinovém rdmecku Vlastnosti pole na karté Obecné
do policka Velikost pole a podle datového typu pole postupujte timto zptisobem:

1 U pole s datovym typem Text vlozte do tohoto policka maximalni pocet znaki,
které mtze pole mit (napt. 50).

2 U pole s datovym typem Cislo klepnéte na tla¢itko v pravé &asti policka a z ro-
zeviraciho seznamu vyberte rozsah velikosti ¢isla a presnost (napf. dvojita pres-
nost).

0 U pole s datovym typem Automatické ¢islo klepnéte na tlacitko v pravé casti
policka a z rozeviractho seznamu vyberte velikost a typ hodnot, které budou
generovany automaticky (napt. dlouhé celé ¢islo).

Jak nastavit format pole tabulky

Format pole ovliviiuje pouze zptisob zobrazeni dat v tabulce. V zddném pripadé nemd
vliv na to, jakym zptsobem jsou data v tabulce uloZena. Format muzete nastavit u poli
datového typu Text, Memo, Cislo, Datum a ¢as, Ména, Ano/ne a Hypertextovy odkaz
takto:

1. Oteviete tabulku a tla¢itkem Zobrazeni se prepnéte do ndvrhového zobrazeni.

2. Na karté Navrh oznacte v horni ¢asti tabulky mysi pole, u néhoz chcete zmeénit for-
mat.

3. Ve skupinovém ramecku Vlastnosti pole klepnéte na karté Obecné do policka
Format a podle datového typu vyberte v rozeviracim seznamu vhodnou moznost.

Vytvoreni vlastniho formatu
u poli datového typu Text a Memo

Rozeviraci seznam Format u poli datového typu Text a Memo vam zddné prednasta-
vené hodnoty nenabidne. Pokud chcete vytvofit pro tato pole vlastni formdt, muzete
pouzit nasledujici specialni symboly:
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Tabulka 11: Seznam speciélnich symbold pro tvorbu viastniho formatu pole

Symbol  Popis , .

@ Je vyzadovan textovy znak nebo mezera (napf. @@@-@@@-@@@ zobrazl (idaj 608456789 jako 608-456-

789).
& Nenf vyzadovdn textovy znak.
< Prevedeni znakil na mald pismena (symbol > pevede napr. tidaj Brmo na bro).
> Prevedeni znak(i na velkd pismena (symbol > pfevede napf tidaj Brno na BRNO).

Vytvoreni vlastniho formatu data a casu

Pokud vdm preddefinované forméty data a ¢asu u parametru Format nevyhovuji,
vytvofte si vlastni formét. Ten se miZe u datového typu Datum a ¢as skladat ze dvou
Casti: jedné pro datum a druhé pro ¢as, mezi kterymi je stfednik. Vlastni format data
a Casu vytvorite pomoci nasledujicich zastupnych znak:

Tabulka 12: Vyznam nékterych zastupnych symbol( pro vlastni format data a ¢asu

h nebo hh Hodina jako jedna nebo dvé ¢fslice.

n nebo nn Minuty jako jedna nebo dvé ¢islice.

sneboss Sekundy jako jedna nebo dve sekundy.

dddd Nezkrécené dny tydne.

dnebo dd Den mésfce jako jedna nebo dvé ¢islice.

m nebo mm Mesic jako jednomistné nebo dvojmistné cislo.
mmmm Nezkrdcené ndzvy vsech mésict.

mr VSechny cislice roku v rozsahu 0100 az 9999.
if Posledni dve ¢islice roku.

w (islo dne v tydnu.

Kompletni seznam zistupnych symbolt je uveden v nipovédé programu Microsoft
Access. Ve vlastnim formatu budete potfebovat také oddélovade, formét pak mize
vypadat naptiklad takto: dd/mm/rrrr;h:nn.

Co je vstupni maska a jak ji definovat

Vstupni maska je sada znakd, kterd urcuje, jaké tidaje lze do pole zadat a jaké nikoliv.
Vstupni maska miize naptiklad uzivatele pfinutit, aby vkladal do pole data pouze v uréi-
tém formdtu. Tim ziskéte kontrolu nad uklddanymi daty a zdroveti snadny zptsob jejich
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zadavani. Vstupni masku mazete vytvofit u poli datového typu Text, Datum a ¢as,
Cislo a Ména.

Vytvoeni vstupni masky pro urcité pole
Vstupni maska je tvofena fetézcem zdstupnych symbol, ktery vytvorite podle nésle-
dujictho postupu:

1. Otevrete tabulku a pfepnéte se do ndvrhového zobrazeni tlacitkem Zobrazeni.

2. Nakarté Navrh oznaéte v horni &4sti tabulky pole, ke kterému chcete pfidat vstupni
masku.

3. Ve skupinovém rdmecku Vlastnosti pole klepnéte na karté Obecné do poli¢ka
Vstupni maska a vytvoite vstupni masku s vyuzitim nésledujicich zastupnych
symbolit:

Tabulka 13: Vyznam nékterych zastupnych symbold vstupni masky

Inak  popis
(islice 0279 (

povinna polozka), znaménka plus a minus nejsou povolena.

9 (islice 0 3 9 nebo mezera (nepovinnd polozka), znaménka plus a minus nejsou povolena.
.#? Cislice, mezera nebo znak plus ¢i minus.
L Pismeno (povinnd polozka).
! Pismeno (nepovinng polozka).
A Pismena nebo Cislice (povinnd polozka).
a Pismeno nebo ¢islice (nepovinna polozka).
Ew Libovolny znak nebo mezera (povinnd polozka). -
( Libovolny znak nebo mezera (nepovinné polozka).

__Datumaéas

Kompletni seznam zastupnych oo

symboli je uveden v napoveé- “Gislo ;

dé programu MiCrOSOft ACC@SS. | Pozndmka Memeo Dalsi ditlefité informace o st
Pomoci téchto zastupnych sym- |
bolti mtizete vytvotit napiiklad
masku 000 00 pro vkladéni pog-

tovntho smérovaciho ¢&isla nebo | v;:”f”’?k Synrtive
.  eitostpo

masku LAA pro ¢islo kanceldte. | romi

Vstupni maska ]

| Titulek

Vychozi hodnota

| Ov&fovacipravidio

|| Overovacitext

[denunozadst

| Povolit nulovou détku

Obrazek 80: Vstupni maska pro pole Studijni obor
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Jak ovéfit vstupni masku

Vytvofenou masku ihned otestujete v zobrazeni datového listu:

1. Na pésu karet klepnéte na tlacitko Zobrazeni.

2. Otevie se dialogové okno, ve kterém potvrdte provedené zmeény klepnutim na tla-
¢itko Ano.

3. Vstupni maska se objevi v poli tabulky az poté, co do ni umistite textovy kurzor.

4. Vlozte do pole pozadovanou hodnotu a pokuste se pfesunout kurzor do jiného pole
nebo na jiny zdznam.

5. Pokud je zadan4 hodnota nespravnd, otevie se dialogové okno s chybovou hlagkou.

6. V tom pripadé opravte vlozenou hodnotu podle pozadavkii a zamyslete se nad tim,
zda nebude potieba masku jeSté upravit.

Pro¢ pouzivat u pole titulek

Titulek je text, ktery se pouzije misto nadpist sloupct tabulky a bude nabidnut pro
popis pole ve formuldtich a sestavich. Vyplati se jej definovat v piipadé, kdy se nazev
pole li&f od vypisovaného popisku nebo kdy jako nézev pole pouzivate tieba zkratku
(napf. misto ndzvu ,,dat_ob" se bude pouZivat titulek ,Datum objednavky®).

Jak pitadit do pole vychozi hodnotu

Vychozi hodnota je vyraz, ktery se automaticky vlozi do uréitého pole pti vytvoreni
nového zéznamu. Neovlivni viak hodnoty v jiz vytvotenych zéznamech. Pokud vase
tabulka obsahuje napiiklad pole Plat, mtiZete automaticky kazdému novému zamést-
nanci nastavit v tomto poli urcitou vychozi hodnotu. Postupujte pii tom timto zptiso-
bem:

1. Oteviete tabulku a prepnéte se do ndvrhového zobrazent tlacitkem Zobrazeni.
2. Na karté Navrh oznaéte pole, jemuz cheete pfifadit vychozi hodnotu.

3. Ve skupinovém ramecku Vlastnosti pole klepnéte na karté Obecné do pole Vychozi
hodnota a vloZzte pozadovany Gdaj.

Jak pfifadit k poli ovérovaci pravidlo

P#i plnéni databaze mohou byt nékteré tidaje zadané chybné. Pocet chyb v polich tabul-
ky mtizete minimalizovat pouzfvanim ovéfovacich pravidel. Pti vkladani dat do pole se
pak ovéfuje, zda je splnéna podminka uvedend ve vlastnosti Ovétovaci pravidlo.

1. Oteviete tabulku a prepnéte se do névrhového zobrazent tlacitkem Zobrazeni.

2. Na karté Navrh oznacte my3{ pole, ke kterému chcete ptidat ovéfovaci pravidlo.

3. Ve skupinovém rémetku Vlastnosti pole klepnéte mysi do policka Ovétovaci
pravidlo a vlozte vyraz, ktery omezi hodnoty, které mohou byt do pole zaddny.
Pokud napiiklad potiebujete do pole vlozit ¢islo z urcitého intervalu, vlozte do této
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vlastnosti vyraz >10 and <100, [~

Pohlavi  [Text

. atum narozeni ) Daturm a ¢as
nebo vyraz <=#31/12/2008% | . oo =
pro omezeni data. - rot Gista )
Poznamka Memo Dalsi dileZité informace o st

Vv

lovat v samostatném dialo- |
govém okné Tvirce vyrazd, |-
které zobrazite klepnutim na
tlacitko v pravé &ésti policka.

Veikost pole 1 . A
| Formt N —
Vstupni maska (i

Titulek

V{chozi hodnota e

OvEfovaci pravidic M Or °F"
|| Ovfovacitext  ZadejM (Male) pro muZe aF (Female) pre Zenu.
| Jenmozadat ano . o _
Povolit nulovou délku ne ~

| Indexovat ne

Komprese kodu Unicode ane

ReZim ME __NeControl

3 Mo Conversion

Obrazek 81: Ovéfovaci pravidlo pro pole Pohlavi

Zadani ovérovaciho textu

Pti nesplnén{ podminky uvedené ve vlastnosti Ovétovaci pravidlo se uzivateli zobraz
chybové hldgeni, jehoz znéni mtizete sami formulovat ve vlastnosti Ovéfovaci text. Tuto
vlastnost naleznete ve skupinovém ramecku Vlastnosti pole na karté Névrh.

Mohu zajistit, aby urcité pole nikdy neztistalo prazdné
Pokud pozadujete, aby uzivatel povinné vlozil hodnotu do uréitého pole, pak:

1. Oteviete tabulku a pfepnéte se do navrhového zobrazeni tla¢itkem Zobrazeni.
2. Oznacte pozadované pole v horn{ ¢4sti karty Navrh.

3. Ve skupinovém ramecku Vlastnosti pole klepnéte do poli¢ka Je nutno zadat.
4. 'V pravé casti se objevi tladitko, kterym zobrazite rozbalovaci seznam.

5. V seznamu klepnéte na moZznost Ano. Ta zajisti, Ze pole nikdy neztistane prazdné,
a databazovy systém nedovolf jinak tento zdznam uloZit.

K ¢emu slouZi index pole a jak jej nastavit

Indexovdnim pole mizete urychlit fazeni a prohledavani obsahu tohoto pole. Indexovéni

je jednou z nejdilezitéjsich vlastnosti databaze a v programu Microsoft Access jej
muzZete nastavit podle nésledujictho postupu:

1. Otevrete tabulku a pomoci tla¢itka Zobrazeni se prepnéte na kartu Navrh.

2. V horni ¢asti karty umistéte kurzor do pole, které chcete indexovat.

3. Ve skupinovém rdmecku Vlastnosti pole klepnéte mysi do politka vlastnosti
Indexovat.
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4. V pravé casti policka se zob-
razi tla¢itko, kterym zobrazite
rozbalovaci seznam.

5. V ném zvolte mozZnost Ano
(bez duplicity), kterd zabrani
zadat do vice zdznamt stej-
né hodnoty (napf. dvé stejnd
rodna &isla pro riizné osoby).

 Velikost pole

Nové hednoty

| Zarovnani textu

Format

| ano (duplicita povolena)

Obrazek 82: Nastaveni indexu pro pole Osobni ¢islo

Jak vytvofit seznam hodnot

Vkladate-li do uréitého pole jen uréitou omezenou skupinu hodnot, vyplati se pro pole
vytvotit pevny seznam téchto hodnot. Uzivatel pak miZe polozku ze seznamu pohodIné
vybrat, misto aby ji ruéné vkladal zpaméti.

1. V navigaénim podokné klepnéte na tabulku pravym tla¢itkem mysi a zvolte prikaz

Navrhové zobrazeni.

2. Na karté Navrh oznacte pole, ke
kterému chcete ptidat seznam
moznosti, a ve skupinovém
ramecku Vlastnosti pole klep-
néte na kartu Vyhledavani.

3. Klepnéte mysi do pole Zobrazit
ovladaci prvek a tlacitkem se
$ipkou zobrazte rozbalovaci
seznam.

4, V seznamu klepnéte na moz-
nost Seznam.

5. Ve vlastnosti Typ zdroje fadka
vyberte moznost Seznam hod-
not.

6. Do policka vlastnosti Zdroj
radka vlozte hodnoty, které
chcete zobrazit v seznamu, jed-
notlivé moznosti oddélte stred-
nikem.

7. Klepnéte na tlacitko Zobrazeni
a na kart¢ Datovy list novy
seznam v daném poli vyzkou-
Sejte.

Pohiavi Text
_Datum narozeni Datum a éas
__ Studijni obor Text

Roénik Cislo
T Poznamka Memo

:Daii{ ddlezité informace o sty

Zobrazit ovladaci prvek

Typ 2droje Fadkl
Zaroj Fadid

Vazany sloupec

Pocet sloupc

Hiavicky sloupci

Povolit vice hodnot

i
Povol znam 1o ne

3 etr

pﬁa

JAEva [MEchatkavd
5 Petr Pospichal M
swian  zba w
7 Karel Novak Z
8 Jana Minafikovda 7

e
3.12.1984 S

 24.5.1987 RP
23.5.1986 EM

Obrazek 83: Seznam hodnot pro pole Pohlavi
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Jak vytvofit pole se seznamem
s hodnotami z jiné tabulky ¢i dotazu

Chcete-li v seznamu misto pevné zadanych hodnot pouzivat zdznamy nékteré tabulky

nebo dotazu, je potfeba vytvofit pro
seznamu, a to timto zpisobem:

pole tzv. pole se seznamem misto obycejného

1.V naviga¢nim podokné klepnéte na tabulku pravym tla¢itkem mysi a zvolte ptikaz

Navrhové zobrazeni.

2. Na karté Navrh oznacte pole, ke kterému chcete ptidat pole se seznamem, a ve sku-
pinovém ramecku Vlastnosti pole klepnéte na kartu Vyhledavani.

3. Klepnéte mysi do pole Zobrazit ovladaci prvek a tlacitkem se $ipkou zobrazte roz-

balovaci seznam.

4. 'V seznamu klepnéte na moznost Pole se seznamem.

Ve vlastnosti Typ zdroje fadki
vyberte moZnost tabulka ¢i
dotaz.

|

6. Klepnéte mysi do policka vlast-
nosti Zdroj fadkd. V pravé
Casti se objevi tlacitko se Sipkou,

| stdiniobor  Text
Rognik Cislo
Pozndmka Memo Dal3i dilezité informace o sty

pomoci kterého zobrazite roz-
balovaci seznam. Z néj vyberte

tabulku ¢i dotaz, jehoz zdznamy %p):y{k‘:i %E:wi: E
chcete zobrazovat v seznamu. | etsewes 2
Hiavitky sloupch e
7. Klepnéte na tlacitko Zobrazeni | Spzec - tenen
a na kart¢ Datovy list novy | Shesemm iy

seznam v daném pOll VkaOu- Povolt vice hodnot  ne

Fovolt Gpravy seznamu ho ne
§ ejte Formulé? pro dpravu pola%;

' Vstnostipole

Pole se seznamem

v\ dméno. .| P
1 Aneta 'Bokaéowé i
2 Karel Novak M
3 Petr _ Pospichal ™
4Eva  Méchatkovd F
5 Petr Paspichal M
& Milan Zaruba M
7 Karel Novak i
8 Jana Minafikovs  Z
9Milan  Bfezina M
10 Alena Petrovitova 7
11 Tomas Fejtkovsky M

Obrazek 84: Pole se seznamem pro pole

EM EEkcmomika amanagement
FI  Finance

14.12.1983

5.10.1987 | Rizeni a ekonomika podniku
751905 [ o

3.12.1934 | Systémové infenyrstvi a informatik

24.6.1987 RP 3

23.5.1986 EM 3
 12.8.1987 §I 2

6.7.1985 EM 4

8.12.1983 FI 1

Sfudijm’ obor
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pokrocily

nd
st
d

pokrodily

i)

|
i

{ B |

K cemu slouzi vazany sloupec

Pokud v ur¢itém poli pfebirdte hodnoty do seznamu z néjaké tabulky ¢&i dotazu, které
maji vice sloupctl, musite ur¢it sloupec, ze kterého se budou hodnoty fyzicky do tohoto
pole uklddat. Vétinou je to prvni sloupce tabulky ¢i dotazu, ktery urite takto:

1. Na karté Néavrh oznaclte pole se seznamem a ve skupinovém rdmecku Vlastnosti
pole klepnéte do vlastnosti Vazany sloupec.

2. Do policka této vlastnosti vlozte ¢islo sloupce tabulky ¢i dotazu, ze kterého se budou
hodnoty fyzicky do pole ukladat.

3. Do vlastnosti Pocet sloupcii miizete zadat ¢islem, kolik sloupcii ze zdrojové tabulky,
dotazu nebo z vlastnoruéné napsaného seznamu bude pfi vybirani zobrazeno.

Jak nastavit vlastnosti pro seznam
a pro pole se seznamem

Zakladni vlastnosti seznamu nebo pole se seznamem je zdroj hodnot, které se budou
v seznamech zobrazovat, a vdzany sloupec, ktery se bude ze seznamu do pole ukladat.
Na kart¢ Navrh miiZete pro seznam ¢i pole se seznamem nastavit ve skupinovém
ramecku Vlastnosti pole nékteré dal$i vlastnosti, které ovlivni zobrazeni seznamu:

E  Pokud do vlastnosti Hlavicky sloupcii zaddte hodnotu ano, budou se pti rozbaleni
seznamu zobrazovat také nazvy sloupct (poli) ze zdrojové tabulky ¢i dotazu.

® Vlastnost Sitky sloupcit vam umozni zadat, jak $iroké budou jednotlivé sloupce
seznamu hodnot. Sitky sloupcti zapisujte v centimetrech a oddélujte je od sebe
stfedniky.

B Ve vlastnosti Pocet fadki seznamu muzete zvysit nebo snizit pocet radkd vykla-
péjictho se seznamu. Pokud madte ve zdrojové tabulce vétsi pocet radka, nez je
zobrazovan v seznamu, program Microsoft Access automaticky pfipoji k seznamu
svisly posuvnik.

vy

E Ve vlastnosti Sifka seznamu je mozné ur¢it $itku celého seznamu souctem $itek
véech sloupcti nebo ponechanim hodnoty automaticka.

® Pokud zadate ve vlastnosti Omezit na seznam hodnotu ano, nebude mozné do pole
zapsat jinou hodnotu, neZ je uvedena ve vlastnosti Zdroj fadki.

Jak do prezentace vlozit snimek s tabulkou

Snimek s tabulkou vlozite do prezentace podle nésledujicich kroku:

1. V seznamu snimkd oznacte snimek, za ktery chcete vlozit snimek s tabulkou.

2. Stisknéte kombinaci klaves Ctrl+M. Tim vytvorite novy snimek, ktery bude mit
automaticky nastaveno rozlozeni Nadpis s obsah.

3. Vramecku s textem ,Klepnutim vlozite text.“ klepnéte na tlacitko Vlozit tabulku.

4. Otevre se dialogové okno, do kterého zadejte Pocet sloupcit a Pocet Fadku tabul-

ky.
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wi

Klepnéte na tla-
¢itko OK.
Na snimku se
zobrazi tabulka,

do které muzete 2 - -
zaéit  vkladat | |° Klepnutim vioZite text.
data. Vool

Tabulku forméa- el

Patet Fadkd:

tujte podobnym J|

zpisobem jako |
v aplikacich |
Excel a Word. |
Formdtovaci
ndstroje nalez- |
nete na kartdch |
Navrh a Roz-
loZeni.

Obrazek 85: VloZeni tabulky na snimek prezentace




