
FormuIáře

§&X Jak prohlížet seznam dat pomocíformuláře
§§§e Pokud si přejete prohlížet seznam dat po jednotliých záznamech ve formuia:

]ix* zobrazení,pakpostupujtetakto:

3, Klepněte myší kamkoliv do .9

ob]asti seznamu,

ž. Na panelu Rychlý pří- :
stup klepněte na tlačítko ]
Formulář. ]

3, Otevře se dialogové okno se 
'il

stejným názvem, jako má |j
akluální list sešitu. ve for-
mulářorých polich se zobra- '"

zi první záznam seznamu. :r1

Mezi jednotli{mi záznamy ,,

se můžete přepínat: ;
: pomocí tlačítek Před- ::
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chozí a Další,

} kurzoroými klávesami
šipka nahoru a šipka
dolů,

--} tlačítky se šipkou na okraji svislého posuvníku.

Mějte však na paměti, že pomocí formuláře můžete prohlížet polze záznamy seznamL.
který má nejýše 32 poli| Práci v okně s formulářem ukončete klepnutím na tlačitkt'
Zavíit.

23 Jgrcní, aapa

obrázek 237 prohlížení záznamů v okně formutáře

?e§ Jak do seznamu přidávat

da!ší záznamy pomocí formuláře
Pomocí formuláře můžete r.elmi pohodlně přidávat do seznamu další záznamr
Postupujte podle těchto bodů:

1. Myší klepněte na kteroukoliv buňku obiasti seznamu.

ž. Na panelu Rychlý přístup klepněte na tlačítko Formulář.

3" Otevře se dialogové okno, ve kterém klepněte na tlačítko Nový.

§. Do prázdných polí formuláře vložte údaje nového záznamll.

§" Klepněte na tlačítko Zavlit.
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7 44 Jak ve formuláři vyhledávat záznamy podle kritérií
F-=r Pomocí formuláře mŮŽete jednotlivé záznamy seznamu nejen prohlížet, ale také ryhle-\; dávat na zákiadě zadaných kritérií.

j.
3

3.

&.

?.

Myší klepněte na kteroukoliv buňku oblasti seznamu.
Na panelu Rychlý přístup klepněte na tlačítko Formulář.
Otevře se dialogové okno, ve kterém klepněte na tlačítko Kritéria.

ťj,

v dialo€u s prázdnými poli můžete vkládat kritéria pro ýběr záznami.Například
chcete-li v seznamu osob zobrazit pouze muže s plaiem o7ssi- než 19 000, vložte
do pole Pohlaví hodnotu M tn *.r,;(muŽ) a do pole Plat hodno- z s.rrc 2 \L,%VDA ,2ffi * 

" "
tu >=19000. li]::ll::]:::]9a?iy§*§r*:;§§,:l§§§§rai§.iia]r§

I z3.5,

Klepnutím na tlačítko Dalv/ []l:':]::]|]:::1,&§i

]lilaaai:::

žnebo předchozi zobrazíte

zadanou podmínku. Pokud |,,.,,,,,,,,,...::i

žádný ze záznamů, podmínce i]:;:::]:]']':'§€
ner,yhovuje, zůstane ve for-
muláři aktuálně zobrazený |lll1,1l:l:ia§záznam. 

l,,,,,,,,.,,,',il,jr§'
TlaČÍtka Yymazat a Obno- :zr1.1{'

vit použivejte pro zrušeni f Í].]h
vložených podmínek. obrázek 238 Zadáváni t riterii pro uyhGáanirarn-ornu
pokud se budete chtít vrátit ve formuláři

zpět do formuláře, klepněte
na tlačítko Formulář.

7§§
rew
iY§,

Mohu při vyhledávání záznamů
ve formuláři používat zástupné znaky?
Ano, pokud v textovém poli formuláře zadáváte kritérium pro lyhledání určitých
záznamů,, pak můžete používat následující zástupné znaky:

Nahradr iibovolny znak

Použivá se ja ko vod icí znak pro na lezení zna ku 
n 

nebo ?

Bude se hiedat přesně řetězec za tímto znakem

Pokud před hledaný textorry řetězec (např. ,,}aď') nevložíte znak = (rovná se), pak se za
něj automaticky doplní zástupný znak *lhvězdička) a mohou se zobrazit také)áznamy,
které jste lyhledat nechtěli (např. ,,|anď., ,,Janek'' atd.),

Nahradt libovoiny počet znaků
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§&& Jak v dokumentu vytvořit formulář
Prvky interaktivní-
ho formuláře vložíte
do dokumentu podle
následujícího postupu:

1, Strukturu formu-
láře by měla tvo-
řit tabulka, kterou
vložíte příkazem
vložit tabulku.
Ten naleznete na
kartě Vložení po
klepnutí na tlačítko
Tabulka.

3, Textový kurzor
posta\te do buňky
či místa dokumen-
tu, kam si přejete
vložit formulářoý
prvek.

§. Na pásu karet se

přepněte na kartu
Vlvojář.

,ř

Ve skupině Ovládací prvkry klepněte myší na některý ovládací prvek (např, Pole se

seznamem, Rozevírací seznam, Výběr data atd.). Tím prvek vložíte do dokumen-

tu.

Klepnutím na tlačítko Nástroje starší verze zobrazíte seznam ovládacích prvku
Wordu 2003.

V dokumentu označte ovládací prvek, ve skupině Ovládací prvky klepněte na tia-

čítko Vlastnosti a nastavte jeho vlastnosti.

Chcete-li formulářoý prvek odstranit, kiepněte myší na jeho lev,i okraj a stiskněte
klávesu Delete.
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? &K Jak uzamknout formuIář dokumentu proti změnám
Chcete-li uzamknout ovládací prr.ky formuláře proti změnám, doporučuji nejdřír,e

umístit formulář do samostatného oddílu. Pak postupujte tímto způsobenr:

'i. Na kartě Vlwojář klepněte ve skupině Zámek na tlačítko Zamknout dokument.

ž" V rozbaleném seznamu zvolte možnost Omezit formátováni a úprary.

3, V pravé části okna se zobrazí podokno úIoh, ve kterém zaškrtněte políčko Povolit
v dokumentu pouze tento typ úprav a v seznamu zvolte možnost Vyplňovací
formuláře.

Obrázek 239: Úprava vlastností ovládacího prvku formu|áře
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Klepněte na odkaz Vybrat oddíly a v dia-
logovém okně zaškrtněte oddíly, které si
přejete mít zamčené, tedy oddíly s formu-
lářovými prvky,

Klepněte na tlačítko OK.
Klepněte na tlačítko Použit zámek.
Otevře se dialogové okno, ve kterém můžete
zadat heslo, a klepněte na tlačítko OK,

Od této chvíle bude možné pouze r,,yplňovat
oYládací prvky formutáře, aie nikol# -enit =1:
ioL^ .+_,,l-*.,__-- , ijeho strukturu nebo vlastnosti. Budete-Ii

:l: -z.,i]rya.q!_qpla._, ,,,, ,__

|l EF.!ůli ! dókf áii| p.J:r i,il...' l!9 i/.ý:

r ]_{-{1a!! +
lÉů. inÉ rnrénl l
ll.íÉnláiÉ3Mjírd&tffia
F+":.l{}4!++.ls+- --lchtít formulář opět odemknout, klepněte na

kartě Vývojář ve skupině Zámek na tlačítko
Zamknout dokument a v podokně úioh klep-
něte na tlačítko odemknout.

Jak otevřít existující formulář
Existující formu]ář otevřete v databázi v navi-
gačním podokně takto:

Pokud se v navigačním podokně nezobra-
zuje skupina Formuláře, klepněte v nabíd-
ce podokna na tlačítko se šipkou.
zobrazí se rozbalovací seznam, ve kte-
rém klepněte na mcižnost Všechny objekty
aplikace Access.
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Obrázek 240: Zamknutí formuláře
proti úpravám

::]. Ve skupině Formuláře poklepejte myší na formulái který chcete otevřít.

Jak vytvořit formulář v programu Microsoft Access
Formulář v programu Microsoft Access je databázoý objekt, který slouží k zobrazení,zadávánÍ, ÚPravě nebo mazání dat z tab;lky ti dotur.r. Chceteli do formuláře umístitvšechna pole z tabulky či dotazu, postupulte takio,
:1 , v navigačním podokně klepněte myší na tabulku nebo dotaz, které mají sloužit jakozdroj dat pro vlŤvoření formr-rláře.
;. Na pásu karet se přepněte na kartu Vytvořit.
,1, Ve skupině Formuláře klepněte na tlačítko Formulář, pro8ram Microsoft Accessvltvoří formulář a ihned 1ej zobrazi.

Jak vytvořit formulář s dvoj ím zobrazením
""r;§' Program Microsoft Access vám od verze 

,2007 
umožní vyvořit formulář při současném

':§á' PouŽití dvou zobrazení dat: formulářového zobrazení i roirurr^idatového listu, a to, :::-::,' tímto postupem:
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1. V navigačním podokně klepněte myší na tabuiku nebo dotaz, které mají sloužrt ;a,<

zdroj datpro qŤvoření formuláře.

2. Na kartě Vytvořit klepněte ve skupině Formuláře na tlačítko Rozdělit formulář.

Obě zobrazení rozděleného formuláře vám umožní rychle záznamy lryhiedávat, zobr:,

zovat, upravovat či mazat. Zárovehlrycházejíze stejného zdroje dat. }estliže v jedné čas:

formuláře označíte určité pole, bude stejné pole r,7bráno také v druhé části.

Obrázek 241 : Formulář s dvojím zobrazením
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Obrázek 242: Formulář s několika záznamy
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Y§§ Mohu zobrazit ve formuláři více záznamů najednou?
Pokud chcete, aby formuláí zobrazovalvíce záznam,it najednou, postupujte takto:

3.

V navigačním podokně klepně-
te myší na tabulku nebo dotaz,
které mají sloužit jako zdroj dat
pro vytvoření formuláře.

Na kartě Vyftořit klepněte ve

skupině Formuláře na tlačítko
Více položek.

Program Microsoft Access vytvoří for-

mulái který se bude nápadně podobat
zobrazeni datového listu, Data budou
uspořádána do řádků a sloupců a zob-
razí se vždy více záznam,i najednou.

Ve formulaři však můžete navíc přidá-
vat různé grafické prvlcy a tlačítka.
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]a k zobrazo\ífit v€ formL§§ář§ jednot§Ěvé zázatamy
: -,1;r"e PouŽÍi'ejte i< prohiíŽenÍ, úpravě, zadál,ání a rna_zání dat z tabulek clatabáze.
l;''ito ÚČelu mŮŽete po'-rŽÍt rravigačrrí tlačíti<a v cioiní části oter,řeného iornrr.rláře,: : 
.l 

ilill urrr-ožrrí přechoc1 na: Frvní záznanw, Předchczí záznarn, Další záznarn
Plr:|giEi záznam. T'laČÍtkerrr Nový (prázdmýJ záznarn se surtbolem žluté hr.ězcličk,

;:e p6]16fl]1{ vkládai tlové záznanr)., které tluclou irložený c1o propc,jerr. ,ub,t]k|. '

Jak zjistím, zda je ťorrvrufiář prmvázám

s tabuÍkou č§ seznaiT!€§§}

':'li 'girČnírn Po<iokirě rrejprve otel,i,ele fornlulái pokiepárrínr na je}ro názer.. Clicete-li
., , i,'Lkrrtl tabLrlkoir ť| titrtlZ1,1l] jr ior rnuiai PI't|\uZJn, poslLrpujLc tlikrr-r:

\a pásu karet kleprrěte na tiiičítko Z$hr'zeni a stiskněte klávesu F4.
\- p.irr,é části o]<na aplikace se oter.ře potioktro §eznain 1,lastností.
lrieplié[e se ila kirrtu Datové, kde -,,1astnost Zdroj ovlá<tacího prr.ku zobrazi-ye pole
:lbuiily či dotazu, se kterýnl je ibrrnulář pror.iizán.

_:._.] 
:::],],ii'.ili']'|.,.,.:.,:a,.::,:,,',:':,,,.,':,,,a|:,r:.,:::."',;.

Obráaek 243: Datové vlastnosti f'orrnuléřového poIe

ja§q ods§rmpt§t ťonmu§ář
llxi strijící forrn r,ilář odstraníte tin i |o p ostl-ipern :

, Pokud se v ilal,igačrrínl potioknč nczobr;rzuie část
části na tlačit]<o se šipkou a r. rozbalenérr. ,.r,-,*,r.r,
apiikaee Access.

Fcrertuiáře, klepr. ěte v i-rorr-rí

zvolte příkaz Všeclany tlbjekty

V tásti Fqlrffiuláře idePrrěle irt. daný folrtulář prirr.i-m ťiailíikcrn rilr,ši :r ... trristní
lT abíclce zvcltc příkaz O<.{stranit.
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?§§ Jak otevřít formulář v zobrazení pro návrh a úpravy

Yry§; Vygenerovaný formulář zřejmě budete ještě chtít ručně upravit do požadované r-izua_.=

;i§x, podoby. Formulář lze upravovat pouze v návrhovém zobrazeni, do kterého se dostare_.
l,!ť1,,, jedním z těchto způsobů:

x V navigačním podokně klepněte na název formuláře praým tlačítkem my§i n 71 .._,;

příkaz Návrh ov é zobr azeni.

x Pokud jíž máte otevřené okno s formulářem, klepněte na kartě Domů r,e sk..,
pině Zobrazení na tlačítko Zobrazeni a v rozbaleném seznamu zvolte možno.:
Návrhové zobrazeni.

V obou přípaclech se pás karet přizpůsobí návrhovému zobrazení formuláře a v jednc,-
liých skuplnách vám nabídne nástroje pro úpravu formuláře.

|,]l j" .:i|}.:]:].,*rlii!j, '.]

ddn . ,crá:fi!.$nqr

:::,.,: ii.,, .':: ''

obrázek 244: otevřeníformuláře v návrhovém zobrazeni

i! l!. ll ] lt lt

l

{i..'..'..':.'.'''''''.,'.-'.l''.'''']''l].'']'..'....:::.]]']:.,]'::':-'-:'>

§§* Jak pracovat s poli v návrhovém zobrazeníformuláře

y,X Vl.tvořený formulář je nutné většinou ještě upravit v návrhovém zobrazení.

] §§ ' 
x Každé pole ze zdrojové tabulky je ve formuláři zobrazeno jako textové pole s bílým

pozadím, Textové pole je zároveň doplněno popiskem, který se nachází vpravo od
textového pole a má průhledné pozadí,

ůl

]]il

,ii
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: -._,r] ič pole zdrojové tabul§ datového tvpu Ano/ne, pak se místo textol,ého pole
:-,:z Lti e zaškrtávací políčko.

_, > _. te\to\-ého pole se u některých polí může zobrazoyat také seznam hodnot nebo
_l.ilor-ací seznam, pokud jste t}Ťo viastnosti nastavlli u zdrojor,lich polí tabulky.

,:;-_i ztlbrazit r4astnosti libor.olného objektu formuláře, pokiepejte na něj myší.
:..,, ]zť r,e tbrmuláři přesouvat tažením nl)rši. Při přetalrování poií se bu<le přetaho-
-.-r, leiici,t popisek. Chcete-li přetahorlat pole či popisek odděleně, uchopte i přetáh-

. .:,,l-horní roh pole či popiskr-r a táhněte. Klepnete-li na objekt, zobraii se v rozích

. .::ilnáclr ťichyty, pornocí kterých lehce upravíte velikost.

Fo rmátován í pol í v návrhovém zobrazení form u láře
:.,.tn\ objekty formuláře, jako například textová pole, seznamy, pole se seznamen
:--Ll plopi5[,y, je možné formátovat pomocí nástrojů na kartě Návrh. Nejprve vždy
.;:a;te o'bjekt myší a pak upravte například typ písma, r,elikost písma, jeho barvu,

],,-:ru p673d{ nebo s§4 a barvu okraje pomocí nástrojů ve skupině PÍsmo a Ovládací
prrkr-, stejným způsobem jako v programu Word.

Jak formátovat formulářová pole

ú pravou jejich vlastností
Te dnot]ir.é objekty 1ze formátovat také změnou jejich vlastností.

pokJepejte na formulářoi objekt myší nebo označte objekt a na kartě Návrh klep-
něte ve skupině Nástroje na tlačítko Seznam vlastností. V pravé části okna apiikaie
se obrazí podokno úloh Sez.nam vlastností.

i.lr]ai.:Ť laj.ir ] !aá].!tii, ]nÉ ,Gř

1]

] n:lfi.l].,l.i13]
, !_!9] t lr,i.n. I

ai! i]ii:'.! ill.i-- !ii|3rri
9l]n]iii|:i.l, i.L]ig]r:
:1{i íi:|i:.!J

Obrázek 245: Podokno úloh Seznam vIastností formuIarového pále
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?, Přepněte se na záIožku Formátové, která obsahuje přehled formátování pro dai"ré
formulářové pole.

3, Po klepnlrtí myší do určitého políčka se pro darrou vlastnost zobrazí rozbalor.aci
seznam, ze kterého lze hodnoty r,ybírat. U vlastností s číselnými hodnotami se roz-
balovací seznam nezobrazuje. V tom případě upralte hodnotu přímo v poli. r

ú
n
&
.ť
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ů,
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?%§ Jak nastavit automatický formát formuláře
Zajímavott možností, jak oživit vzhled íbrmuláře, je použít některý z přednastavených
formátů, který Microsoft Access 20a7 nabizi.
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Obrázek 246l Au
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Jak zkopírovat formát

z jednoho objektu formuláře na druhý
Nemusíte ručně formátovat všechna formulářová poie. Formát stačí nastavit jen u jed-
noho a na ostatní jej pak přenést pomocí nástroje Kopírovat formát, Postupujte tímto
způsobem:

l , V návrhovém zobrazení formuláře nejprve označte myší objekt, jehož formát chcete
kopírovat,

}. Na kartě Návrh poklepejte ve skupině Písmo na tlačítko Kopírovat formát.

3. Myší postupně označujte objekty, na které si přejete formát zkopírovat.

§. Režim kopírování formátu ukončíte stiskem klávesy Esc,

Chcete-li přenést ťormát pouze na jeden další objekt, místo poklepání na tlačítko
Kopírovat forrnát klepněte.

tr ]Ea]ffil*]lL]
f .lffie-ffil

fu]tr]kryxrclffi]L |L lL----'-
t* lffi]I:l-'']":-'--| lm|l |L ]

ffiltr lml*i|*

Automatický formát for-
muláře je možné nasta-
vit v návrhovém zobra-
zení. Do něj se přepnete
tak, že na kartě Domů
klepnete na tiačítko
zobrazeni a v sezna-
mu zvolíte možnosi
Návrhové zobrazeni.

Na pásu karet se přepně-
te na kartu Uspořádat
a v první skupině zleva
klepněte na t]ačítko
Automaticloý forrnát.

Zobrazí se seznam před-
nastavených formátů.
Klepnutím na požadova-
ný formát myší změníte
vzhled formuláře.

'i,,]:,,;4 ,;:, ,:;._, ,.

i::,l-=,],:;
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.]ak zobrazit či skrýt mřížku
,,, n ávrhovém zobrazení formuláře

., :-nor-énl zobrazení forrnuláře se většinou zobrazlje mřížka, která l,ánr může
_ J1 l.ii roznrisťování formr"rlářoúch poli. Chcete-li mřížku skrýt, nebo ji naopak

...,_: zobrazit, postupujte takto:
-, lliivrhovérn zabrazení formuláře se přepněte na kartu Uspořádat.
],'e skuPir.ě Zobrazitči skrýt klepněte na tlačítko Mřížka, které slouží jako přepínač
:Lo jei1 zobraz,ení či skrltí.

Jak zobrazit či skrýt pravítko
v návrhovém zobrazení formuláře
, llár-rhovém r,obral,ení formuláře mrižete zobraztt či skri,.t vodorovné a sl,islé pravítko.

_J:-trl,esi to lze násiedol,ně:

\- nár,rhovém zobrazeni formuláře se přepněte rra kartu Uspořádat.
\t skuPině Zabrazit či skrýt kleprrěte na tlačítko Pravítko, které slouží jako přepí-
nač pro zobrazeni nebo skrytí obou pravítek najednou.

l]] .§ldefti,:1:r::rr.::,,:::ra:]:.:.]:::::.]:.:ra:a:]]r:]

..: 
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Obrázek 247:.Zobrazení záhlaví a zápatí forrnuláře
a srránky

Jak pracovat se zálTlavím a zápatím formuláře
\- niivrhoyérn zobrazení forinu-
1aiie můžete pracovai se záhlavím
a zápatím formuláře podobně,
lako je toniu v dokumentu pro-
gt arnu N{icrosoft Word.

Nejprve je nutné v návrhu for-
rnuláře zobrazit části zrihlaví
a zápatí. To provedete tak, že
na kartě Uspořádat ldepnete
na tlačítka Záhlavi a zápa-
tí formuláře nebo záhlaví
a zápaí1 stránky ve skupině
Zobrazit či skrýt. Tato tlačít-
ka fungují jako přepínač pro
střídar,é zotrrazení a skrvtí
r-rveclenÝch částí.

,l . Klepněte rnyší do čristi záhla-
ví nebo zápatí,

, tl-Yní mŮŽete do zvolené části umístit například textor,é pole nebo obrázek. Velmi
často se do záhlaví vkládá 1ogo firmy pornocí tlačítka Logo lra kartě Návrh.
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l'. pro formátování záhlaví či zápatíIze po,1žít také některý z přednastavených formátu

které zobrazíte klepnutím na tlačítko Automatický formát na kartě Uspořádat.

?&& Jak do formuláře přidat pole ze zdrojové tabulky

:|ťÁ

Chcete-li do formuláře dodatečně přidat nějaké pole ze zdrojové tabulky nebo dotazu.

provedte to tímto způsobem:

'i ,. V návrhovém zobrazení formuláře se přepněte na kartu Návrh.

?. Ve skupině Nástroje klepněte na tlačítko Přidat existující pole,

3. V pravé Části okna aplikace se zobrazí podokno Úloh se seznamem polÍ zdrojot,.

tabulky nebo dotazu. Uchopte některou položku levým tlačítkem myši a přetáhněte

ji do návrhu formuláře, kde tlačítko myši uvolněte.

l,,",";1- 1',lr-,,.

rilii!, ajr*i.nri**tnj.: ] M!!! ] ..§rp|rrdd ']]. . , . ..: ,, , ,..

Obrázek 248: Přidání pole ze zdrojové tabulky

?*§ lak do formuláře vkládat obrázky a další ovládacíprvky
Kromě poili ze zdrojové tabulky či dotazu je možné do formuláře vk]ádat i další objekty,

iako například obrázky, grafy či hypertextové odkazy.



Formuláře 363

ťfĚť
Ý
&

,{i

,*,

:rr,§

:hol-ém zobrazení formuláře se přepněte na kartu Návrh.
objekt1., které lze do formuláře vk]ádat, naleznete ve skupině Ovládací

:. :]ilůte například na tlačítko Obrázek.
, ::llthu lormuláře r,yznačte myší místo, kde má být obrázek umístěn,
j 

-:r,ojnění tlačítka myši se oter,ře dialogor,é okno Yložit obrázek, ve kterérn r.yhie-
-.':e a označte požadovaný snímek.

i_elr-rěte na tlačítko OK.
,,_:,, se obrázekvešel do rámečku celý poldepejte na něj myší.
-.' ,-.rar-é části okna aplikace se zobrazí Seznam vlastností, ve
::: kartu Formátové, a u vlastnosti Režim velikosti nastavte
proporce.

|];]iq!_11r]l]:- ,i. _ .,::...).,.| .,|

xil 'uu --:
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. Stude;,t:

kterém se přepněte
možnost 7,achovat

-.á

Jak zformuláře odstranit nějaký objekt
Chcete-li z formuláře odstranit nějaký objekt, například textové pole s popiskem, pro-
ved'te to timto zpirsobem:

ll Kiepněte rra formulářoi objekt myší a stiskněte klávesu Delete.
::; DalŠÍ rnožností je klepnout na objekt praqí,m tlačítkem rnyši a v rozbalené nabídce

zvolit možnost odstranit.

Obrázek 249: abr ázek* rom urari
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Jak vložit do formuláře seznam hodnot
Abyste mohli seznam r,ltvořit, musí blit pro tabulku či dotaz nejprve lytvořen formulal
Dále pak postupujte tímto způsobem:

3. V navigačním podokně klepněte na názey formuláře praým tlačítkern myši a zr,,olte

příkaz Návrh ov é zobr azeni.

Na kartě Návrh klepněte ve skupině Ovládací prvky na tlačítko Seznam.

V návrhovém zobrazení formuláře klepněte na místo, kam chcete seznam r,ložit.
Tím otevřete nové okno průvodce seznamem.

Aktivtljte volbu Hodnoty zadá uživatel a klepněte rra tlačítko Další.

V další části zadejte počet sloupců seznamu a do buněk tabulky vložte hodnotr,,
Klepněte na tlačítko Další,

Pokud vyváříte seznam pro určité pole, zvoite možnost Uložit hodnotu do pole
a v rozbalovacím seznamu toto pole r,7berte,

Klepněte na tlačítko Další, do pole Titulek pťo seznam viožte název pole, na ktere
jste seznam napojili, a klepněte na tlačítko Dokončit.

Jak vIožit pole se seznamem

s hodnotam| z jiné tabulky či dotazu
Pole se seznamem nabizí zajímavou možnost, jak převzít hodnoty do seznamu z jiné
tabulky či dotazu, Seznam je skry.tý dokud jej nerozbalíte tlačítkem se šipkou, Pole
se seznamem qtvoříte ve formuláři, který je propojen s tabulkou či dotazem, tímto
postupem:

1, V navigačním podokně klepněte na název formuláře pravýrn tlačítkem myši a zvolte
příkaz Návrh ov é zobr azení.

?. Na kartě Návrh klepněte ve skupině Ovládací prvky na tlačítko Pole se §eznamem
a ve formuláři klepněte na místo, kam chcete pole se seznamem umístit,

}. Otevře se Průvodce pole se seznamem, ve kterém aktivujte volbu Hodnoty pro
pole se seznamem načíst z tabulky nebo dotazu a klepněte na tlačítko Další.

,:1, v další části průvodce ryberte tabulku nebo dotaz, který se má použít jako zdroj dat
pro pole se seznamem, a klepněte na tlačítko Další.

ji, Pomocí tlačítek se šipkou přesuňte pole, které chcete zobrazit v seznamu, z částt
Dostupná pole do části Vylrraná pole a klepněte na tlačítko Další.

ť, Další části vám umožní nastavit řazení položek v seznamu. Použijte ji tehdy, pokud
seznam bude zobrazovat více polí (sloupců). Klepněte na tiačítko Další.

.:. UpralŤe šířku sloupceisloupců a opět klepněte na tlačítko Další.

ř. Pokud výváříte seznam pro určité pole, zvolte možnost Uložit hodnotu do pole
a v rozbalovacím seznamu toto pole r,ryberte, Opět klepněte na tlačítko Další.

*, Do poie Titulek pro pole se seznamem vložte název pole, na který jste seznam
napojili, a klepněte na tlačítko Dokončit,

;.
,,
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,.
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Jak upravit pořadí formulářových polí
pořadí objektů formuiáře, ve kterém se zobrazují při vzájemném překrlvání, je dáno
po,řadím, r,e kterém byly ty,to objekty do formuláie vloženy. Chceje-li upravit pořadí
zobrazování, provedte to tímto způsobem;

' Označte myší objekt, jehož pořadí chcete upravit.
Na kartě uspořádat klepněte ve skupině pozice na jedno z tlačítek přenést do
popředí nebo Přenést do pozadí.

, ;1: Jak ve formuláři vyhledat určitý záznam

*

,r-,

,?

chcete-li ve formuláři r,yhledat určitý záznam, provedte následující:
'] , V seznamu objektů databáze poklepejte na požadovaný formulář.

Myší klepněte do pole, ve kterém chcete ryhledávat (např, do pole Příjmení).
Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+F, která otevře dialogové okno Najít a nahra-
dit.

Na kartě Najít vložte do pole Najít hledaný řetězec.
klepněte na tlačítko Najít další, kurzor se přesune na první záznam,který obsahuje
hledaný řetězec.

§, PostuPným klePáním na tlačítko Najít datší se budou ve formuiáři zobrazovat da]ši
záznamy, které obsahuj i zadaný řetězec.

Obrázek 250: Vložení nového pole se seznamem do formuláře
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Obrázek 251: Vyhledávání ve formuláři

Y*:

Jak řadit záznamy ve formuláři
záznamy ve formuláři jsou seřazeny podle primárního klíče, stejně jako ve zdrojové

tabulce. Sami však můžete nastavit řazení podle jiného pole podle následujících kroků:

1, V seznamu objektů databáze poklepejte na požadovaný formulář.

?, Myší klepněte do pole, podle kterého chcete záznamy seřadit,

3, Na kartě Domů klepněte ve skupině Seřadit a filtrovat na tlačítko Vzestupně nebo

Sestupně,

Pokud chcete nastavené řazení formuláře odstranit, klepněte na kartě DomŮ ve skupině

Seřadit a filtrovat na tlačítko Yymazat veškerá íazení.


