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§. V seznamu označte příkaz Možit jinak.

S. Otevře se dialogové okno, ve kterém klepněte na volbu Vložit propojení.
?, V poli Typ zvolte možnost Neformátovaný text,

&. Klepněte na tlačítko OK.

27 & Jak aktualizovat hodnotu vloženou do textu z tabulky
ni&§ Hodnota vložená do textu z tabulky podle předcházejícího návodu má podobu pole.

,y: Pokud se hodnota v tabulce změní, bude potřeba toto pole aktualizovat. Automaticky
'-- - se pole aktualizuje při znovuotevření dokumentu. Pokud jej chcete aktualizovat ihned,

tak:

'i " Klepněte na pole myší

ž, Stiskněte klávesu F9.

27§ lak založit novou databázi

- _"rOí6mónlim

NóÝinky v sPliki.i A<.$ 2007

t řřfr§ Databázi si můžete představit jako souhrn dat, která se vztahují k určité realitě (např.

?) databáze zaměstnanců, zboží na skladě atd.), Při vltváření nové databáze v databázo-
:: vém systému Microsoft Access postupujte následovně:

'tr " Po spuštění systému Microsoft Access klepněte ve skupinovém rámečku Nová
prázdná databáze na ikonu Prázdná databáze.
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?" Oproti jiným programům z balíku Microsoft Office 2007 budete ihned dotázár-ii :-..

název databáze a místo jejího uložení. V podokně úloh Prázdná databáze \. pra., :

části okna aplikace vložte pojmenování do pole Název souboru i s příponou .accdb

3. Klepněte na tlačítko Procházet, které otevře dialogové okno Nový databázoý sou-
bor. v něm určete umístění nového databázového souboru a stiskněte tlačítko ok

4,. Stiskněte tlačítko Vytvořit.
Novou databázi vývoříte rychle také stiskem klávesové zkrat§l Ctrl+N.
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Jak otevřít existující databázi
Existující databázl, můžete otevřít několika způsoby:

x V okně Tento počítač nebo na ploše vašeho počítače poklepejte na ikonu souboru
s příponou .accdb,

w Pokud se nacházíte v databázovém systému Microsoft Access, tak:

3 stiskněte klávesovou zkratku ctrl+o.
.J Klepněte na tlačítko Office a v seznamu r,ryberte příkaz Otevříí. Zobrazí se dia-

1ogové okno, ve kterém r,ryhledejte a označte soubor s příponou .accdb a stisk-
něte tlačítko Otevřít,
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277 Jak ukládat databázi
]ednotlivé objekty databáze se ukládají průběžně, vždy pouzavření objektu (např. tabul-
kv). Během návrhu můžete uložit objekt tak, že:

€ stisknete klávesovou zkratku ctrl+s.
a Klepnete na tlačítko Office a zvolíte příkaz Uložit jako.
Jednotlivé záznamy na kartě Datoý list uk]ádat nemusíte. Ukládají se totiž automatic-
kv při přechodu na daiší záznam.

Jak uzavřít databázi
Otevřenou databázi můžete uzavřítjednou z těchto možností:

x klepněte na tlačítko office a v seznamu zvolte příkaz zavřit databázi. Tím gza-
vřete pouze aktuálně otevřený soubor, nikoliv aplikaci Microsoft Access.

x KlePněte na tlaČÍtko Office a pak na tlačítko Ukončit aplikaci Access, které uzavře
nejen databázi, ale také celou aplikaci Microsoft Access.

x Stejnou funkci má také klávesová zkratka Ctrl+F4 nebo zavírací tlačítko v pravém
horním rohu okna aplikace.

Tabulka obsahuje data, která se vztahuji k určitému objektu reaiity (napi studentům, zaměst
nancům) záznamtabulkyobsahujetnformaceolednépoložce(napikonkrétnim5tudentovi,za

městnanc ) a je zachycen v řádku tabulky. záznam tvoří]ednotlivá pole (vlastnosti, atributy), která

-:--]
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Dotaz

Formulář

Sestava
:,Tga Vám umožnívyivořittiskový výstup datV Určjté naformátované podobě,

Databázoý systém Microsoft Access obsahuje i datší objekty (např. makra, moduly
a moduly tříd),

28S Jak vytvořit novou tabulku databáze
při navrhování databáze je vždy potřeba nejprve vyvořit tabuiky. Novou tabulku data-
báze můžete vytvořit dvěma odlišnými zpri.oby,

§§m}§|§|
]]§ř.,l
l§@]

z 7* Jaké základní objekty nateznu v databázovém systému
ry Mezi nejdůležitější objekty l, databázovém systému Microsoft Access patří:

_&l Tabulka 9: přehled základních objektů databáze

1sou uložena ve sloupcrch (napi jméno, clatum narození, plat)

Formulář s]ouži k zadáváni, úpravě nebo zobrazeni clat z tabulky nebo dotazu databáze, Formuláře
vám usnadní použ tí databáze, neboť umožňuji zobrazovat jen některé údaje z rozsáhlých tabulek ve
vizuálně přilatelné formě,
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x Nejprve definujte strukturu tabuiky na kartě Návrh. To znamená, že určíte, která
pole bude tabulka obsahovat, jaké budou názr,y těchto polí a jaké tlpy dat budou
do těchto polí uloženy. Poté se přepněte na kartu Datový list, kde vložíte do tabul-
ky data.

x Nejprve vložte do tabulky nějaká data na kartě Datový list a teprve poté budete
definovat strukturu tabulky na kartě Návrh. Tato možnost vám bude automaticlo,
nabídnuta po založení nové databáze.

Oba způsoby podrobně rozebereme v následujících tipech.

ry&§ Pokud se rozhodnete nejprve definovat strukturu nové prázdné tabulky a teprve poté

1§?á] do ní budete vkládat data, postupujte podle následujících kroků:

3. Na pásu karet se přepněte na kartu V},tvořit a ve skupině Tabulky klepněte na tia-
čítko Návrh tabulky.

ž, Na kartě Návrh definujte jednotlivá pole databázové tabulky ve speciální tabul-
ce o třech sloupcích: Název pole, Datový typ a Popis, Vlastnosti každého pole se

budou nacházet na jednom řádku.

3. V prvním řádku začněte s definicí pole, které bude sloužit k jednoznačné identifika-
ci záznam,ů,v databázové tabulce, Do sloupce Název vložte hodnotu ID a ve sloupci

X§§ Jak vytvořit novou tabulku v návrhovém zobrazení

Da!§vY'ry!.
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282

Da|ory typ r,yberte ze seznamu položku Automatické číslo. Sloupec Popis můžete
nechat prázdný.

4. přesuňte se na další řádek tabulky a definujte vlastnosti dalších polí (např. pole
]méno bude datového tlpu Text, pole Datum narozenibude datového typu Datum
a čas, pole Plat bude mít datový ryp Měna atd.).

5, Do připravené tabulky pak vložte data. Na kartě Návrh klepněte ve skupině
zobrazení na tlačítko zobrazeni.

6, při přechodu na kartu Datový list budete d,otázáni na název nové tabulky.Y zobrazeném dialogovém okně klepněte na tlačítko Ano.
7, v dalším dialogovém okně uložit jako vložte pojmenování tabulky a klepněte na

tlačítko OK.
E, V násiedujícím dialogovém okně budete dotázáni, zda chcete vložit primární klíč.

Klepněte na tlačítko Ne, primární klíč určíte později.

Jak vytvořit novou tabulku v zobrazení datového listu 
,1

Pokud se rozhodnete r,rytvářet novou prázdnou tabulku tak, že do ní nejprve vložíte data
a teprve pak definujete její strukturu, postupujte tímto způsobem:

3, Na pásu karet se přepněte na kartu vytvořit a ve skupině Tabulky klepněte na tla-
čítko Tabulka.

ž. Na kartě Datouy' list vkládejte do jednottirych řádků tabulky záznamy (vě§) o urči-
tém objektu (např. zaměstnanci), V každém sioupci (poti) se -usi t7st ytovat údaje
(atributy) stejného tlpu (např. jméno, datum narození, plat).

3, Pryní sloupec je určen pro jednoznačnou identifikaci každého záznamu. Do něj
údaje vkládat nemusíte, protožepořadové číslo záznamuse do něj vioží automaticly
při přechodu na další záznam (řádek).

4," Pro Přesun na dalŠÍ pole v rámci řádku stiskněte klávesu Thb, na d,alší záznam
(řádek) se pak přesuňte stiskem klávesy Enter,

§, Až budete s vkládáním dat do nové tabuiky hotovi, bude potřeba, abyste defino-
vali její strukturu na kartě Návrh. Na kartě Datový list proto klepněte ve skupině
zobr azeni na tlačítko zobr azení.

§, při přechodu na kartu Návrh budete dotázáni na název nové tabulky, v dialogovém
okně Uložit jako vložte pojmenování a klepněte na tlačítko OK.
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'xw§ Jak otevřít nebo zavřít databázovou tabuIku
q§,ryi, Seznam výr.ořených tabulek databáze naleznete v navigačním podokně Všechny
), §3' objekty aplikace Access ve skupinovém rámečku Tabulky, Chcete-li některou z tabulek
] .ť-€. otevřít, poklepejte ve skupinovém rámečku Tabulkry na danou tabulku myší. Tabulka se

otevře v zobrazení dator,ého listu.

Otevřené tabulky se zobrazují v hlavní části okna aplikace Microsoft Access v podobě

záložek, mezi kterými se můžete přepínat. Tabulku, která je aktivní, odstraníte klepnu-

tím na zavíraci tlačítko v pravém horním rohu záložky. V tomto případě je jedno, zda

se tabulka nachází v Zobrazení datového listu (na kartě Datový list) či v Návrhovém

zobrazení (na kartě Návrh),

Jak vymazat tabulku z databáze
Tabulku odstraníte z databáze tímto způsobem:

i. V navigačním podokně Všechny objekty aplikace Access označte tabulku myší.

:, Stiskněte klávesu Delete nebo tlačítko Odstranit, které je umístěno na kartě DomŮ
re skupiné Záznamy.

:l. Tabulky představují základní objekty databáze, proto budete muset odstranění
tabulky ještě jednou potvrdit v dalším dialogovém okně. Stačí klepnout na tlaČÍtko

Ano.

X&§ Jak se pohybovat na kartě Datový list

y při vktádání dat do tabulky na kartě Datoý list je vhodné dodržovat urČité zásady:

] |§g{ . a Mezt jednotliými buňkami tabulky se pohybujte stiskem klávesy Tab, která vás

posune o buňku vpřed, V případě, že se nacházíte v posledním poli záznamu, bude-

te přesunuti na začátek následujícího záznamu.

x Klávesová zkratka Shift+Tab vás naopak bude posouvat o buňku vzad nebo z prv-

ního pole daného záznaml na konec záznamu předcházejícího.

lx pro pohyb mezi jednotliými záznamy můžete r,l,užít také lištu s navigačními tla-

čítky v dolní části okna. V ní je také zobrazen aktivní záznam, tedy pozice kurzoru,

}ednotlivá tlačítka vám pak umožní přechod na: První záznam, Předchozí záznam,
Další záznam, Poslední záznam a Nový (prázdný) záznam.

X&& Jak přidat nový záznam na kartě Datový list
Nový záznam můžete přidat do tabulky hned několika způsoby:

Na kartě Datový list klepněte ve skupině Záznamy na tlačítko Nový.

Ve spodní části okna se nachází iišta s navigačními tlačítky, ve které klepněte na tla-

čítko Noý (prázdný) záznam.

Pokud se kurzor nachází v posledním poli posledního záznamu, stačí stisknout

klávesu Enter.
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0dstranění záznamu z tabuIky
Záznam z tabulky r,ymažte na kartě Datoý list takto:

1. Myší klepněte do záhiaví řádku, na kterém se nachází záznam, který si přejete
odstranit. Tím celý řádek označíte. vybrat můžete i několik řádků najednou, pokud
piídržíte klávesu Shift.

2, Stiskněte klávesu Delete nebo tlačítko Odstranit, které se nachází na pásu karet ve
skupině Záznamy.

3. Otevře se dialogové okno, ve kterém potvrďte odstranění záznaml ldepnutím na
tlačítko Ano.
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X§§§ lak se přepnout do zobrazení datového listu tabu!ky
Na kartu Datový list se přepnete jednou z těchto možností:

x Pokud se nacházíte na kartě Návrh, klepněte ve skupině Zobrazeni na tlačítko
Zobtazeni.

x Nacházíte-Ii se v jiné části databázového systému Access, poklepejte v navigačním
podokně všechny objekty aplikace Access ve skupinovém rámečku Tabulky na

lak se přepnout do návrhového zobrazení tabulky
Na kartu Návrh se dostanete jednou z následujících možností:

x Pokud se nacházíte na kartě Datoý list, klepněte ve skupině Zobtazenina tlačítko
Zobrazeni.

w Pokud se nacházíte v jiné části databázového systému Access, klepněte v navigač-
ním podokně všechny objekty aplikace Access ve skupinovém rámečku Tabulky
na příslušnou tabulku praým tlačítkem myši. V místní nabídce zvolte příkaz
Návrhové zobrazení.
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příslušnou tabulku myší nebo na ni klepněte praým tlačítkem myši a v místni
nabídce zv olte pi ikaz Otevřít.

ffi§I,-
V4

Na kartě Návrh můžete používat následující datové tlpy pro specifikaci hodnot ulo-

žených v daném poli databázové tabulky:

Tabulka 10: Seznam datových typů databázové tabulky

Iext, kombinace textu a čísel nebo jen čísla, s nim]ž se nebudou provádět výpočty (napl te-

lďonní čk|o), l\4axlmálni počet zadaných znaků je 255,

Memo Dlouhý text nebo komblnace textu a číse|, l\4aximálni počet zadaných znaků je 63 999

(islo Numerická data, která se použivaji při výpočtech

Datum a čas v rozmezí ]ď 
'l 
00 až 9999, labraňuje v ožení neexistujíciho data (např, 3]. 2

2009) nebo času a umožňule provádět výpočty (napi rozdíL dvou kalendářnich dat),

Desetinné číslo v peněžním formátu, které ze použivat k výpočtům, Vlevo od desetinné čárky

se může nacházet až 1 5 míst, vpravo od desetinné čárky mohou být zadána až 4 desetjnná

místa.

AutOmatiiké číS]0 ]edinečné čislo, které je automaticky přiřazováno Accessem každému nOvéínu záznamu v ta

bulce. Ne ze 1ej aktua lzovat, Je generováno bud'přírůstkově, postupným zrryšOrláním čísel

o iedničku, nebo náhodně,

Do po e Ize zadávat pouze jednu ze dvou hodnot (napi Ano/Ne, Pravda/Nepravda, la-

pnuto/Vypn uto),

Objekt (např ubulka prograrnu ]Vicrosoft Exce|, dokument programu IVicrosoft Word, grafrka,

zvuk atd.), který je vložen nebo propojen s databázovou tabulkou.

Ano/ne

0bjekt 0tE

X§& Jak definovat strukturu tabulky na kartě Návrh
Struktura databázové tabulky se definuje na kartě Návrh ve zvláštní tabulce o třech

sloupcích. V této tabulce určíte vlastnosti jednotliých polí (sloupců) databázové tabul-

ky. První pole s názvem ID, které slouží k jednoznačné identifikaci záznam,i, je defi-

nováno automaticky. U dalších polí určete:

x Název pole, který se může skládat až ze 64 znaků, včetně mezer, háčků a čárek,

|edna tabulka nesmí obsahovat více polí se stejnými názly. Název pole musí být

v rámci tabulky jedinečný.

x Datoý §p určuje, jaké hodnoty lze do pole vložit, jakým způsobem budou v da-

tabázi uloženy a jaké operace s nimi bude možné provádět.

x Popis je nepovinná položka, která slouží pouze jako určitá forma nápovědy.

Zobrazuje se ve stavovém řádku, když toto poie označíte ve formuláři či dotazu.

2§§ Jaké datové typy mám k dispozici

Datum a čas

l\4ěna
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],optte,iovýodl.az 'eIt]ebokorbilaceteytuaciseIvyuzvarýtrprovloielil-ypertexToveloookazu,'y-

perteXtOVý 0dkaZ 5e sk]ádá z těchto částí:

zObrazovaný text, který se objeví v buňce ubulky,

adresa cesta k souboru či webové stránce,

podadresa umístěnív rámci webové 5t[áňky,

komentář - text zobrazovaný jako nápověda.

]akýkoliv nodoorovtnÝ vo souboru (nalffirázek,:ešit Exce u, dokuryt!,Orlggrarnjd)

Průvodce vyhledávání Vytváří pole, které umožní uživateli vyh edat hodnotu z jiné tabulky nebo ze seznamu hodno1

Každé pole může obsahovat data pouze jednoho (stejného) datového tlpu.

Příloha

shrdwírery
3 siulqniúbdry a.

§lieť --- --"

3 soólii:iliulia

ID

, Př{m€ni
Pohlávi
Dgtcm naforeii

, §lUdljni obor
Rcčr'k

]: pounánka

Autonétiake ajsig

Těxl
Text
Text
Daium a čas
T€Xt
Llrio

§' DalšídŮležitá'nfor&ace c *!deňtcvaMem€

Obrázek 77: Nabídka datových typů

lak změnit pořadí polí ve struktuře tabulky
Následujícím postupem změníte pořadí polí přímo ve struktuře tabulky:

1. Otevřete tabulku a přepněte se na kartu Návrh.

ž. Klepnutím do záhlaví řádku označte pole, jehož umístění chcete změnit.

3, Stiskněte levé tlačítko myši a přetáhněte označený řádek na novou pozici,

4" Při zavirání tabulky budetelryzváni k jejímu uložení. Změny potvrdte kiepnutím na
tlačítko Ano.

r'liiřil]I
|ffi}
::w ,1
j*]

Jak nastavit primární klíč tabulky
Primární klíč je pole, jehož hodnota umožňuje jednoznačně identifikovat záznam
tabulky (např, rodné číslo osoby, identifikační číslo organizace, inventární číslo

ýrobku atd.), Tabulka založená na kartě Datovýlist již obsahuje primární klíč - je
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jím pole s názvem ID. Pokud
jste vl.tvářeli tabulku na kartě
Návrh a odmítli jste definová-
ní primárního klíče při jejím
návrhu, zůstává tato činnost
na vás. Nezapomeňte, že defi-
nice primárního k]íče u každé
tabulky je předpokladem pro
další práci v databázovém sys-
tému. primární klíč nastavte
tímto způsobem:

l, Otevřete tabulku a přepně-
te se do návrhového zobra-
zení, Na pásu karet klepně-

:**,i: l§,Ť,1 :1;;,,1,;: "
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Obrázek 78: Nastaven í pri márního kl íče ta bu l ky

te ve skupině Zobrazení na stejnojmenné tlačítko.
li. Na kartě Návrh označte pole, které se má stát primárním klíčem.
_: Na pásu karet klepněte ve skupině Nástroje na tlačítko Primární klíč.

Proč nejde nastavit primární kIíč tabulky
..=. Existence primárního klíče v tabulce způsobí, že se vám nepodaří zadat do tabuiky stej-

. _; rtt' záznam vicekrát (např. dvě osoby se stejným rodným číslem). Naopak v případě, že
jiŽ tabulka obsahuje dva stejné záznamy, primární k]íč vám nepůjde zobrazit a při uklá-
dání tabulky se zobrazích}bové hlaSení, které vás bude o této skutečnosti informovat,
}ediným řeŠením v tomto případě je změnit hodnoty v duplicitních záznamech nebo
jeden ze záznam,ů odstranit.

X§§ Jak nastavit v|astnosti polí tabulky
ry§§ Každé pole tabulky má v závislosti

§á na zvoleném datovém t}?u spe-,:-Ť- cifické vlastnosti, které naleznete
zde:

'l . Otevřete tabulku a na pásu
karet klepněte ve skupi-
ně zobrazeni na tlačítko
Zobrazeni, které vás přepne
do návrhového zobrazení
tabulky,

}, Na kartě Návrh pak můžete
nastavovat nebo měnit struk-
turu tabulky. V horní části
okna nejprve klepněte myší do
řáclku určitého pole.

Obrázek 79: VIastnosti polí databázové tabulky
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3" Podle zvoleného datového t}pu se konkrétní vlastnosti pole zobrazi ve spodní části
okna na kartě Obecné. Kurzor můžete do této části přesunout buď tlačítkem myši,
nebo stiskem klávesy F6.

l:l

|;

296 Jak nastavit velikost pole tabulky
Velikost můžete nastavit u poie s datoým typem Text, Číslo nebo Automatické číslo.

1, V horní části tabulky nejprve klepněte myší na pole s uvedeným datoým typem.

2" Na kartě Návrh klepněte ve skupinovém rámečku Vlastnosti pole na kartě Obecné
do políčka Velikost pole a podle datového §pu pole postupujte tímto způsobem:

J U pole s datoým tlpem Text vložte do tohoto políčka maximální počet znaků,
které může pole mít (např. 50).

J U pole s datorým tlpem Číslo klepněte na tlačítko v pravé části políčka a z ro-
zevíraciho seznamu r,yberte rozsah velikosti čísla a přesnost (např. dvojitá přes-
nost).

* U pole s datovým tlpem Automatické číslo klepněte na tlačítko v pravé části
políčka a z rozeyíracího seznamu ryberte velikost a §p hodnot, které budou
generovány automaticky (např. dlouhé celé číslo).

297 Jak nastavit formát pole tabulky
Formát pole ovlivňuje pouze způsob zobrazení dat v tabulce. Y žádném případě nemá
vliv na to, jakým způsobem jsou data v tabulce uložena. Formát můžete nastavit u polí
datového §pu Text, Memo, Číslo, Datum a čas, Měna, Ano/ne a Hypertextový odkaz
takto:

'§ - Otevřete tabulku a tlačítkem Zobrazení se přepněte do návrhového zobrazení.

?. Na kartě Návrh označte v horní části tabulky myší pole, u něhož chcete změnit for-
mát.

3* Ve skupinovém rámečku \4astnosti pole klepněte na kartě Obecné do poiíčka
Formát a podle datového tlpu lyberte v rozevíracím seznamu vhodnou možnost.

ž§& Vytvoření vlastního formátu

, lúa1 "' ',,l?-J,,
u polí datového typu Text a Memo
Rozevírací seznam Formát u polí datového tlpu Text a Memo vám žádné přednasta,
vené hodnoty nenabídne. Pokud chcete lrytvořit pro tato pole vlastní formát, můžete
použít následující speciální symboly:
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Tabulka 1 1: Seznam speciáíních symbolů pro tvorbu vlastního formátu pole

Je vyžadován textový znak nebo mezeta (napr. @@@-@@@ @@@ nbrazí úda) 608456/89 jako 608-456-
789).

Nent vyžadovan textorly znak

|l,r1.1lll!l* T9|i qiT9ll!,yrbol > převede např údaj Brno na brno),

Převedeníznaků na velká písmena (symbol > převede napi údaj Brno na BRNO)

§§§ Vytvoření vlastního formátu data a času
Pokud vám předdefinované formáty data a času u parametru
v}tvořte si vlastní formát. Ten se může u datového t,ypu Datum a
částí: jedné pro datum a druhé pro čas, mezi kterými je středník.
a času vltvoříte pomocí následujících zástupných znaků:

ryry§§
:i&e 

i

Formát ner,yhovují,
čas skládat ze dvou
vlastní formát data

!:uql!,
n nebo nn

Hodina jako ]edna nebo dvě čís ]ce.

lVinuty jako jedna nebo dvě číslice

: l!!9 5:

dddd

5ekundylakoledna nebo dvě sekundy

Nezkrácené dny týdne

d nebo dd Dp^ rěs,cejalo.edTa reoo d/e a )l rp

m nebo mm Měsíc jako jednomístné nebo dvojmístné čí5 0

Nezkrácené názvy vseth měs cůmmmm

rrrr Všechny čísJice roku v rozsahu all'a až9999

ll pos edni dvě čislice roku

Čislo dne v týdnu

Kompletní seznam zástupných symbolů je uveden v nápovědě programu Microsoft
Access. Ve vlastním formátu budete potřebovat také odděIovače, formát pak může
qpadat například takto: dd/mm/rrrr;h:nn.

§ff'r- Co je vstupní maska a jak ji definovat

ry§§ Vstupní maska je sada znaků, která určuje, jaké údaje 1ze do pole zadat ajaké nikoliv.

Ý ) Vstupni maska může například uživatele přinutit, abyvkládal do pole data pouze v urči-

Tabulka 12zvýznam některých zástupných symbolů pro vlastníformát data a času
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zadá,ánj, Vstupní masku můžete v}Ťvořit u polí datového typu Text, Datum a čas,Cislo a Měna.

3 01 Vytvoření vstupní masky pro určité pole
r-rr \-stuPní maska je tvořena řetězcem zástupných symbolů, který vytvoříte podle násle_
r; dujícího postupu:

1 , Otevřete tabu]ku a přepněte se do návrhov ého zobrazení tlačítkem Zobtazeni.
2, Na kartě Návrh oznaČte v horní části tabulky pole, ke kterému chcete přidat vstupní

masku.

3, ve skupinovém rámečku Mastnosti pole klepněte na kartě obecné do políčkavstupní maska a qtvořte vstupní masku s r7,ržitím následujících zástupných
symbolů:

Tabulka 13:Yýznam některých zástupných symbo|ů vstupní masky

Člstlce O a; l nebo mezera (nepovinná položka), znaménka plu, u ,inl.,, nelrou porrern
9 (isljceOť9r|Tg,"(nepovinnápoložka),znaménkaplusa

#_* [íslice, mezera nebo znak plus či minus.

Písmeno (povinná položka)

i_
A

_L, __]!rylrl rjlťgmezera (povinná položka)

_L _*_]' brrrliryTb, mezera (nepovln ná položka),

Plsmeno (nepovinna položka)

Písmeno nebo číslice (povinná poiožka)

Písmeno nebo črslice (nepovinná položka),

Kompletní seznam zástupných
symbolů je uveden v nápově-
dě programu Microsoft Aicess.
Pomocí těchto zástupných sym-
bolů můžete ryŤvořit například
masku 000 00 pro vkládání poš-
tovního směrovacího čísla nebo
masku LAA pro číslo kanceiáře,

Obrázek 80: Vstupní maska pro pole Studijníobor

Ctslice 0 až 9 (povinná položka), znaménka pJus a minus nejsou povolena

. §a!m n!úžeal
i]|: stld,jn' ob€.

!at!ň a ča5
:5í!oajn, oka 'T€xt
ločni; č,slo

]poznánka Memo Dz'í.dů]ež,te jníorrure a

.v&b§!|@ts,:',,.. ,. "

,
1;;l-,

alc , ,,

_,k_bíol__,
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3*?, Jak ověřit vstupní masku
Vytvořenou masku ihned otestujete v zobrazení datového listu:

:i , Na pásu karet klepněte na tlačítko Zobrazeni.

}" otevře se dialogové okno, ve kterém potvrdte provedené změny klepnutím na tla_

čítko Ano.

1. vstupní maska se objeví v poli tabulky až poté, co do ní umístíte textoý kurzor,

l_i, vložte do pole požadovanou hodnotu a pokuste se přesunout kurzor do jiného pole

nebo na jiný, záznam.
j;, Pokud je zadanáhodnota nesprávná, otevře se dialogové okno s chybovou hláškotr,

§, V tom případě opra\.te vloženou hodnotu podle požadavků a zamyslete se nad tím,

zda nebude potřeba masku ještě upravit.

Proč používat u pole titulek
TitLllek je text, který se použije místo nadpisů sloupců tabulky a bu{e nabídnut pro

popis pole l,e tbrmulářícň a sestavách. Vlplatí se jej definovat v případě, kdy se názer,

poi. riii od rrypisovaného popisku nebo kdy jako název pole používáte třeba zkratku

(r.rapř. rnísto njzvu ,,dat_oú, se bude používat titulek ,,Datum objednávky").

-1

3*,§ Jak přiřadit do pole výchozíhodnotu
V|chozí hodnota jeýraz, který se automaticky vloží do určitého pole při qltvoření

návého záznamu, Neovlivní však hodnoty v již vl,tvořených záznamech. Pokud vaše

tabulka obsahuje například pole plat, můžete automaticky každému novému zaměst_

nanci nastavit V tomto poli určitou ýchozí hodnotu. Postupujte při tom tímto způso_

bem:

'1 , Otevřete tabulku a přepněte se do návrhového zobrazení tlačítkem Zobrazeni,

1l. Na kartě Návrh označte pole, jemuž chcete přiřadit výchozí hodnotu.

i}. Ve skupinovém rámečku \rlastnosti pole klepněte na kartě Obecné do pole Yýchozi
hodnota a vložte požadovaný údaj,

§&§ Jak přiřadit k poli ověřovací pravidlo
Při plnění databáze mohou být některé údaje zadané chybně. Počet chyb v polích tabul-

ky mt zete minimalizovat používáním ověřovacích pravidel. Při vkládání dat do pole se

pak ověřuje, zda je splněni podmínka uvedená ve vlastnosti ověřovací pravidlo,

'1 . Otevřete tabulkrr a přepněte se do návrhového zobrazení tlačítkem Zobrazeni,

?. Na kartě Návrh označte myší pole, ke kterému chcete přidat ověřovací pravidlo.

3, ve skupinovém rámečku vlastnosti pole klepněte myší do políčka ověřovací

pravidlo a vložte ýraz, který omezí hodnoty, které mohou b;ít.do pole zadány.

i,okud například potřebujete do pole vložit čís1o z určitého intervalu, vložte do této



\lastnosti ýraz>10 and <100,
nebo ýraz <=#31/12/2008#
pro omezení data.

a. Složitější ýrazy 1ze formu-
lovat v samostatném dialo-
gor,ém okně Tvůrce výrazů,
které zobrazíte klepnutím na
tlačítko v pravé části políčka.

PohlaVi
Dalun §Jrsl€ni
sird'jaioirc.
Eočnik
pcln;nké

Tabulky

fuliic*jež'té ,ifon a.e o í

,§Jpfi aasL& t

j Yý.h6.ibae& ]i,
] 0!ěfoý6.isl&rdl. "lí oí'F

Obrázek 81: Ověřovací pravidlo pro pole Pohlaví
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3 CI6 ladání ověřovacího textu
E=T Při nesPlnění podmínky uvedené ve vlastnosti Ověřovací pravidlo se uživateli zobrazí

?; chYbové hláŠenÍ, jehož znění můžete sami formulovat ve vlastnosti Ověřovací text. Tuto]-- vlastnost naleznete ve skupinovém rámečku vlastnosti pole na kartě Návrh.

307 Mohu zajistit, aby určité poIe nikdy nezůstalo prázdné

ry Pokud poŽadujete, aby uživatel povinně vložil hodnotu do určitého pole, pak:

U_ tr. Otevřete tabulku a přepněte se do návrhov ého zobrazení tlačítkem Zobrazeni.
2. Označte požadované poie v horní části karty Návrh,
3. Ve skupinovém rámečku Vlastnosti pole klepněte do políčka fe nutno zadat.
lii, v pravé části se objeví tlačítko, kterým zobrazíte rozbalovací seznam,

§, V seznamu kiepněte na možnost Ano. Ta zajistí, že pole nikdy nezůstane prázdné,
a databázoý systém nedovolí jinak tento záznam uložlt.

K čemu slouží index pole a jak jej nastavit
Indexováním pole můžete urychlit řazení a prohledávání obsahu tohoto pole, Indexování
je jednou z neldilležitějších vlastností databáze a v programu Microsoft Access jej
můžete nastavit podle následujícího postupu:

3, otevřete tabulku a pomocí tlačítka zobrazení se přepněte na kartu Návrh.
?. V horní části karty umístěte kurzor do pole, které chcete indexovat.
3" Ve skupinovém rámečku Mastnosti pole klepněte myší do políčka vlastnosti

Indexovat,
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V pravé části políčka se zob-
razí tlačítko, kterým zobrazite
rozbalovací seznam.

v něm zvolte možnost Ano
(bez duplicity), která zabrání
zadat do více záznamů stej-
né hodnoty (např. dvě stejná
rodná čísla pro různé osoby).

c**. rinÉla";"i ,
V€llsi,0]. _ ,. d!cú]]ec9€čĚlc
irle i6niciy piřŮíe[

, ]íteLigeŘlni:nailq,

Obrázek 82: Nastavení indexu pro pole Osobníčíslo
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Obrázek 83: Seznam hodnot pro pole Pohlaví
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§&§ Jak vytvořit seznam hodnot

ryry Vkládáte-li do určitého pole jen určitou omezenou skupinu hodnot, rryplatí se pro pole
iv) vltvořit pevný seznam těchto hodnot. Uživatel pak může položku ze seznamu pohodlně

'i. V navigačním podokně klepněte na tabulku praým tlačítkem myši a zvolte příkaz
Návrhové zobrazení.

3"

3.

Na kartě Návrh označte pole, ke
kterému chcete přidat seznam
možností, a ve skupinovém
rámečku Vlastnosti pole klep-
něte na kartu Vyhledávání.

Klepněte myší do pole Zobrazit
ovládací prvek a tlačítkem se
šipkou zobrazte rozbalovací
seznam.

V seznamu klepněte na mož-
nost seznam.

Ve vlastnosti Tlp zdroje řádků
lyberte možnost Seznam hod-
not.

Do políčka vlastnosti Zdroj
řádků v]ožte hodnoty, které
chcete zobrazit v seznamu, jed-
notlivé možnosti oddělte střed-
níkem.

Klepněte na tlačítko Zobrazeni
a na kartě Datový list nor,ni

seznam v daném poli lyzkou-
šejte,
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Tabulky

Jak vytvořit pole se seznamem
s hodnotami z jiné tabulky či dotazu
Chcete-li v seznamu místo pevně zadaných hodnot používat záznamy některé tabulky
iebo dotazu, je potřeba v},tvořit pro pole tzv. pole se seznamem místo obyčejného
!eznamu, a to tímto způsobem:

1. \i navigačním podokně klepněte na tabulku pral"im tlačítkem myši a zvolte příkaz
Návrhové zobrazeni.

2. Na kartě Návrh označte pole, ke kterému chcete přidat pole se seznamem, a ve sku-
pinovém rámečku Mastnosti pole klepněte na kartu Vyhledávání.

3. Klepněte myší do pole Zobtazit ovládací prvek a tlačítkem se šipkou zobrazte roz-
balovací seznam.

4, V seznamu klepněte na možnost Pole se seznamem.

5.

6,

Ve vlastnosti Typ zdroje řádků
vyberte možnost tabulka či
dotaz,

Klepněte myší do políčka vlast-
nosti Zdroj řádků, V pravé
části se objeví tlačítko se šipkou,
pomocí kterého zobrazíIe roz-
balovací seznam. Z něj lyberte
tabulku či dotaz, jehož záznamy
chcete zobrazovat v seznamu.

Klepněte na t]ačítko Zobrazení
a na kartě Datový list noý
seznam v daném poli r,ryzkou-
šejte.
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Obrázek 84: Pole se seznamem pro pole Studijníobor



162 Tabulky

§33 K čemu slouží vázaný sloupec

ry§, Pokud v určitém poli přebíráte hodnoty do seznamu z nějaké tabulky či dotazu, které

&; mají vice sloupců, musíte určit sloupec, ze kterého se budou hodnoty fyzicky do tohoto

1, Na kartě Návrh označte pole se seznamem a ve skupinovém rámečku Vlastnosti
pole klepněte do vlastnosti Yázaný sloupec.

?. Do políčka této vlastnosti vložte číslo sloupce tabulky či dotazu, ze kterého se budou
hodnoty S,zicky do pole ukládat.

3. Do vlastnosti Počet sloupců můžete zadat číslem, kolik sloupců ze zdrojové tabulky,
dotazu nebo z vlastnoručně napsaného seznamu bude při rrybírání zobrazeno.

§33, Jak nastavit vlastnosti pro seznam

a pro pole se seznamem
ZákJadní vlastností seznamu nebo pole se seznamem je zdroj hodnot, které se budou
v seznamech zobrazoyat, avázaný sloupec, který se bude ze seznamu do pole uk]ádat.
Na kartě Návrh můžete pro seznam či pole se seznamem nastavit r.e skupinovém
rámečku Vlastnosti pole některé další vlastnosti, které ovlivní zobrazeni seznamu:

x Pokud do vlastnosti Hlavič§ sloupců zadáte hodnotu ano, budou se při rozbalení
seznamu zobrazoyat také názr.ry sloupců (polí) ze zdrojové tabulky či dotazu.

x vlastnost Šířk], sloupců vám umožní zadat, jak široké budou jednotlivé sloupce
seznamu hodnot, Šířky sloupců zapisujte v centimetrech a oddělujte je od sebe
středníky.

x Ve vlastnosti Počet řádků seznamu můžete zýšit nebo snížit počet řádků lyklá-
pějícího se seznamu. Pokud máte ve zdrojové tabulce větší počet řádků, než je
zobrazován v seznamu, program Microsoft Access automaticky připojí k seznamu
svislý posuvník.

ax Ve vlastnosti Šířka §eznamu je možné určit šířku celého seznamu součtem šířek
všech sloupců nebo ponecháním hodnoty automatická.

x Pokud zadáte ve vlastnosti Omezit na seznam hodnotu ano, nebude možné do pole
zapsat jinou hodnotu, než je uvedená ve vlastnostiZdroj řádků.

Jak do prezentace vložit snímek s tabuIkou
Snímek s tabulkou vložíte do prezentace podle následujících kroků:

1. V seznamu snímků označte snímek, za který chcete vložit snímek s tabulkou.

?. Stiskněte kombinaci kláves Ctrl+M. Tím vyvoříte noý snímek, který bude mít
automaticky nastaveno rozložení Nadpis s obsah.

}. V rámečku s textem ,,Kleprrutím vložíte text," klepněte na tlačítko Vložit tabulku.

&. Otevře se diaiogové okno, do kterého zad,ejte Počet sloupců a Počet řádků tabul-
ky



). Klepněte na tla-
čitko oK.
\a snímku se
zobrazí tabulka,
do které můžete
začít vkládat
data.

Tabulku formá-
tujte podobným
způsobem jako
r. aplikacích
Excel a Word.
Formátovací
nástroje nalez-
nete na kartách
Návrh a Roz-
loženi.

Obrázek 85: Vložení tabulky na snímek prezentace


