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742 Jak prohlizet seznam dat pomoci formulare

Pokud si prejete prohlizet seznam dat po jednotlivych zdznamech ve formularovems
zobrazeni, pak postupujte takto:

1. Klepnéte mysi kamkoliv do | cs -G
oblasti seznamu. A Osobnitislo

atum narozeni Podet &S

4 7.8.1969 2
2. Na panelu Rychly p#i- s i
v V7 6 2
stup klepnéte na tlacitko c
Formulaf. 8 s 2
i ~ 2 3
3. Otevte se dialogové okno se e ov 2
. , . . - REEEk 1
stejnym ndzvem, jako ma Fiimen -
aktudlni list seSitu. Ve for- 1= Datum narozenii i
Iy . 7 14 Zet diti: 2
muléfovych polich se zobra- < e :
’ r = Ridicské opravnéni: =
zi prvni zdznam seznamu. 16 a 0
iz S 2
4. Mezi jednotlivymi zdznamy 12 Paznémkat 1
o v v ’ 18 . 1
se muzete prepinat: = o =
— ; iz v 21 Pracovists: :
0 pomoci tlacitek Pred- :
chozi a Dalsi, 23 1 ,
k Kl - . 4
o kur ymi v (e T » L - )
Zorovyml XIAvesaml g 47ek 237: Prohlizeni zéznama v okné formulare -

Sipka nahoru a Sipka
dold, i
0 tlacitky se Sipkou na okraji svislého posuvniku.
Meéjte viak na paméti, ze pomoci formulafe mtizete prohlizet pouze zdznamy seznamu,
ktery ma nejvyse 32 poli! Praci v okné s formuldfem ukoncete klepnutim na tlacitko y
Zavfrit.

743 Jak do seznamu pridavat
dalsi zaznamy pomoci formulare

Pomoci formuldfe muzZete velmi pohodlné pfidévat do seznamu daldi zdznamy.
Postupujte podle téchto bodu:

. Mys$i klepnéte na kteroukoliv buniku oblasti seznamu.

Na panelu Rychly ptistup klepnéte na tlacitko Formulaf.

Otevte se dialogové okno, ve kterém klepnéte na tlacitko Novy.

Do prézdnych poli formuléfe vlozte tdaje nového zdznamu.

Klepnéte na tlacitko Zavrit.
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Jak ve formuldfi vyhledavat zaznamy podle kritérii

Pomoci formulafe mizete jednotlivé zéznamy seznamu nejen prohliZet, ale také vyhle-
ddvat na zdkladé zadanych kritérif.

1. Mysi klepnéte na kteroukoliv buiku oblasti seznamu.

2. Na panelu Rychly ptistup klepnéte na tlacitko Formul4f.

3. Otevie se dialogové okno, ve kterém klepnéte na tladitko Kritéria.

4. V dialogu s prazdnymi poli miizete vkladat kritéria pro vybér zaznamu. Naptiklad
cheete-li v seznamu osob zobrazit pouze muze s platem vy$§im nez 19 000, vlozte
do pole Pohlavi hodnotu M Datumnarozeni | Potetdsti | Riditaké opravie avi
(muz) a do pole Plat hodno- L5100
tu >=19000.

5. Klepnutim na tlagitko Dalgi dombrice: | T ke
nebo Pfedchozi zobrazite { i
prvni zdznam, ktery spliuje 1 WURES—— et

, | Datum n nE i i
zadanou podminku. Pokud : a‘“?;:m"' = L
o Podet détit
z&dny ze zdznami podmince : A o | ’ Breckhod
nevyhovuje, zistane ve for- st EolaDE
muldfi aktualné zobrazeny | Pastirke: [ . Formuar

zaznam., j ' [z
6. Tlacitka Vymazat a Obno-

vit pouzivejte pro zrufeni

vlozenych podminek. Obrazek 238: Zadavani kritérii pro vyhledani zaznamii
7. Pokud se budete chtit vratit Ve formulari

zpét do formuléfe, klepnéte

na tla¢itko Formulaf.

Mohu pfi vyhledavani zaznamii
ve formulafi pouzivat zastupné znaky?

Ano, pokud v textovém poli formuléte zadavéte kritérium pro vyhledani uréitych
zdznamt, pak miZete pouzivat nasledujici zastupné znaky:

Nahrad libovolny pocet znak.

! Nahrad libovolny znak.

& Pouziva se jako vodici znak pro nalezenf znaku * nebo 7.

= Bude se hledat pfesné fetézec za timto znakem.

Pokud pred hledany textovy fetézec (napt. ,,Jan”) nevlozite znak = (rovn4 se), pak se za
néj automaticky doplni zastupny znak * (hvézdicka) a mohou se zobrazit také zdznamy,
které jste vyhledat nechtéli (napf. ,Jana® ,,Janek® atd.).
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Jak v dokumentu vytvofit formulaf

Prvky interaktivni-
ho formulafe vlozite
do dokumentu podle
nasledujiciho postupu:

1. Strukturu formu-
late by méla tvo-
fit tabulka, kterou
vlozite prikazem
Vlozit tabulku.
Ten naleznete na
karté¢ Vlozeni po
klepnuti na tlacitko
Tabulka.

2. Textovy  kurzor
postavte do bunky
¢i mista dokumen-
tu, kam si prejete
vlozit formularovy
prvek.

(8

. Na pédsu karet se

V§vojar.

Iéna

K& [

3 Gty pi

Textové pole formulsfe

Typ:

Wipodet

Maximalni détka:

Formét dsla:

Neamezend

Spustit makro

PFi wstupi

T L 0,00 ) v

Fifi wistupi:

[ pepoditat pfi wistupu

ok || stamo

Mapovedny text,

\;

pfepnéte na kartu Obrazek 239: Uprava vlastnosti ovladaciho prvku formulare

4. Ve skupiné Ovladaci prvky klepnéte mysi na néktery ovlddaci prvek (napt. Pole se
seznamem, Rozeviraci seznam, Vybér data atd.). Tim prvek vlozite do dokumen-

tu.

Wordu 2003.

5. Klepnutim na tlagitko Nastroje starsi verze zobrazite seznam ovladacich prvku

6. V dokumentu oznaéte ovlddaci prvek, ve skupiné Ovladaci prvky klepnéte na tla-

¢itko Vlastnosti a nastavte jeho vlastnosti.

7. Chcete-li formulatovy prvek odstranit, klepnéte my$i na jeho levy okraj a stisknéte

klavesu Delete.

Jak uzamknout formular dokumentu proti zménam

Chcete-li uzamknout ovladaci prvky formuldfe proti zméndm, doporucuji nejdrive
umistit formulaf do samostatného oddilu. Pak postupujte timto zptisobem:

1. Na karté Vyvojaf klepnéte ve skupiné Zamek na tla¢itko Zamknout dokument.

2. V rozbaleném seznamu zvolte moznost Omezit formatovani a upravy.

3. V pravé &asti okna se zobrazi podokno uloh, ve kterém zaskrtnéte policko Povolit
v dokumentu pouze tento typ Gprav a v seznamu zvolte moznost Vyplhovaci

formulare.
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<. Klepnéte na odkaz Vybrat oddily a v dia- =
logovém okné zagkrtnéte oddily, které si
prejete mit zamcené, tedy oddily s formu-
lafovymi prvky.
Klepnéte na tla¢itko OK.
Klepnéte na tla¢itko Pouzit zamek.

Otevre se dialogové okno, ve kterém miizete
zadat heslo, a klepnéte na tlaéitko OK.

Od této chvile bude mozné pouze vypliovat =
ovlddaci prvky formuldfe, ale nikoliv ménit
jeho strukturu nebo vlastnosti, Budete-lj
chtit formuldt opét odemknout, klepnéte na :
karté Vyvojai ve skupiné Zamek na tla&itko
Zamknout dokument a v podokné tloh klep-
néte na tlacitko Odemknout.

Omezit formétovani a Gpravy v x |

1. Omezeniformatovani

Naskaveni..,

2. Omezenigpray .

Povolit v dokumentu pouze tenta
typ dprav:

Vypliovac formuléfe

Sledované zmeny

Jak otevit existujici formulaf

Existujici formuldt oteviete v databdzi v navi-
gacnim podokné takto:

I. Pokud se v naviga¢nim podokné nezobra-
zuje skupina Formulafte, klepnéte v nabid-
ce podokna na tlatitko se Sipkou.

Obrazek 240: Zamknuti formulate

N

- Zobrazi se rozbalovaci seznam, ve kte- prot] diprEvatn
rém klepnéte na moznost Vsechny objekty
aplikace Access.

2. Ve skupiné Formulare poklepejte mysi na formuls, ktery chcete oteviit.

Jak vytvoiit formulaF v programu Microsoft Access

Formuldf v programu Microsoft Access je databazovy objekt, ktery slouz{ k zobrazent,
zaddvani, dpravé nebo mazani dat z tabulky ¢i dotazu. Chcete-li do formuléfe umistit
véechna pole z tabulky & dotazu, postupujte takto:

!V naviga¢nim podokné klepnéte my3i na tabulku nebo dotaz, které majf slouzit jako
zdroj dat pro vytvoteni formulafe.
Na pésu karet se ptepnéte na kartu Vytvorit.

4. Ve skupiné Formulate klepnéte na tla¢itko Formulaf, program Microsoft Access
vytvori formulédt a ihned jej zobrazi.

Jak vytvofit formulaF s dvojim zobrazenim

Program Microsoft Access vam od verze 2007 umozni vytvorit formulaf p¥i soucasném
pouZiti dvou zobrazeni dat: formulétového zobrazeni a zobrazen{ datového listu, a to
timto postupem:
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1. V naviga¢nim podokné klepnéte mys{ na tabulku nebo dotaz, které maji slouzit jako
zdroj dat pro vytvoreni formuléfe.

2. Na karté Vytvoiit klepnéte ve skupiné Formulafe na tlacitko Rozdélit formular.

Obé zobrazeni rozdéleného formulfe vom umozni rychle zdznamy vyhledavat, zobra-

zovat, upravovat ¢i mazat. Zdroven vychdzeji ze stejného zdroje dat. Jestlize v jedné ¢asti

formulafe oznaéite urité pole, bude stejné pole vybrano také v druhé casti.

2 studiini obory
I Ustavy ID: i | Datum narozent: [25.6.1986
hoteryi o 3 menc: Aneta Swdijniobor:  SE
=51 Drun roénik nebo obor Finance i |
2R ména e piipment studentl prond Prjmeni: gokséova' . - Rognik: 3 n
41 student a garantujci stav = =
81 studentimuzi - vzestupné podl. pohlavi: M 1 i
) el o viseh stusentech : T |
Formulafe : &
2] studenti- automaticky formul?
8] studini obory - dvoji zobrazeni
vi dméno - Primeni - Pohiavi -~ iDatumn ‘Studijaiobo - | -Rofaik -/ Pozndmka ~ 7:
Anets Bokatova  F | 256198  SE 3 :
Karel Novak M 15.9.1985 I 3 i |
petr Pospichal m 14.12.1983 A a
‘Eva Méchatkové F 5101987 EM 3
Petr Pospichal M 7.8.1985 M 4
Milan Zéruba ™ 312198 SI 5
Karel Novak Z 24.6.1987  RP 3
Jana Minafikové 2 23.5.1986  EM 3
Mitan 8Fezina M 12.8.1987  SI 2 5
1227 LhME =
Zobrazit roziozeni steinky B

Obréazek 241: Formulai s dvojim zobrazenim

Mohu zobrazit ve formulafi vice zaznami najednou?
Pokud chcete, aby formulét zobrazoval vice zdznami najednou, postupujte takto:

1. V navigaénim podokné klepné-
te my$i na tabulku nebo dotaz,

ratka_obora Nézev,_oboru Gsta

které maji slouzit jako zdroj dat '] * L
pro vytvoreni formulare. i
2. Na karté Vytvorit klepnéte ve 7| = R =P T
skupiné Formulafe na tlacitko - e
Vice polozek. _ ; -
i

Program Microsoft Access vytvorifor- _ -
muldf, ktery se bude ndpadné podobat
zobrazeni datového listu. Data budou
usporadana do radka a sloupcti a zob-
razi se vzdy vice zdznamt najednou.
Ve formuléfi véak muZete navic prida-
vat rizné grafické prvky a tlacitka. Obrazek 242: Formular s nékolika zaznamy

+

Zazvam 4
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Jak zobrazovat ve formuldfi jednotlivé zaznamy

Formuldfe pouZivejte k prohlizen, upravé, zadévani a mazén{ dat z tabulek databaze.
X tomuto Gcelu miZete pouzit navigacni tla¢itka v doln{ ¢4sti otevieného formuléte,
Ktere vam umozni ptechod na: Prvni zdznam, Predchozi zdznam, Dali{ zdznam
2 Posledni zdznam. Tlac¢itkem Novy (prdzdny) zdznam se symbolem 7luté hvézdicky
muzete pohodiné vkladat nové zdznamy, které budou ulozeny do propojené tabulky.

Jak zjistim, zda je formuléF provazan
s tabulkou ¢i seznamem

V' navigacnim podokné nejprve oteviete formulat poklepdnim na jeho nazev. Chcete-li
Zjistit, s jakou tabulkou ¢i dotazem je formula# provazan, postupujte takto:

1. Na pésu karet klepnéte na tlatitko Zobrazeni a stisknéte klévesu F4.

2.V pravé ¢asti okna aplikace se otevie podokno Seznam vlastnosti.

3. Prepnéte se na kartu Datové, kde vlastnost Zdroj ovladaciho prvku zobrazuje pole
tabulky ¢i dotazu, se kterym je formulat provazan.

droj avladacho prvku Stugini obs i (o]
diroj FAdk Studjniobory
_ tabulka Gidotaz !

o fovaci pravidio
Ovéfovaci text

| Automaticky dopint
| Inteligentni znacky

Obrazek 243: Datové vlastnosti formul4fového pole

Jak odstranit formulaf

Existujici formulat odstranite timto postupem:

1. Pokud se v naviga¢nim podokné nezobrazuje ¢dst Formuldie, klepnéte v horni

Cdsti na tlacitko se Sipkou a v rozbaleném seznamu zvolte pfikaz Viechny objekty
aplikace Access.

2.V ¢&asti Formulare klepnéte na dany formuldf pravym tlacitkem mysi a v mistni
nabidce zvolte ptikaz Odstranit.
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Jak oteviit formulaf v zobrazeni pro navrh a tipravy

Vygenerovany formuldf zfejmé budete jesté chtit ru¢né upravit do pozadované vizualn:
podoby. Formulér 1ze upravovat pouze v ndvrhovém zobrazeni, do kterého se dostanete
jednim z téchto zpiisobt:

# 'V naviga¢nim podokné klepnéte na nazev formulare pravym tlacitkem mysi a zvolie
prikaz Navrhové zobrazeni.

m  Pokud jiz méte oteviené okno s formulafem, klepnéte na karté Domi ve sku-
piné Zobrazeni na tlac¢itko Zobrazeni a v rozbaleném seznamu zvolte moznos:
Navrhové zobrazeni.

V obou ptipadech se pas karet pfizptisobi navrhovému zobrazeni formulafe a v jednot-
livych skupindch vam nabidne nastroje pro upravu formulare.

Gl

Textové Popisek Tlacitko

&5 pole

& K

i e

e e 'mmmvmwwww.

-

T
Osobni tislo
i

:
Jmeéno
: : 1 1 T L v T
Prijmeni Pohlayi Pohiavi
: v G T
Ditum rjarozepl Datum narozeni
. " : T : s i
HehEt Potet déti raTOpTstET Pracavisté

Obrazek 244: Otevieni formulafe v ndvrhovém zobrazeni

Jak pracovat s poli v navrhovém zobrazeni formulare

Vytvoreny formuldr je nutné vétsinou jesté upravit v ndvrhovém zobrazeni.

@ Kazdé pole ze zdrojové tabulky je ve formulafi zobrazeno jako textové pole s bilym
pozadim. Textové pole je zaroven doplnéno popiskem, ktery se nachdzi vpravo od
textového pole a ma prihledné pozadi.
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* Zokud je pole zdrojové tabulky datového typu Ano/ne, pak se misto textového pole
zobrazuje zaskrtdvaci policko.

* Msto textového pole se u nékterych poli miize zobrazovat také seznam hodnot nebo
rozbalovaci seznam, pokud jste tyto vlastnosti nastavili u zdrojovych poli tabulky.

—ncete-li zobrazit vlastnosti libovolného objektu formuléte, poklepejte na néj mysi.
~ojekty lze ve formuldti presouvat tazenfm mysi. Pii pretahovani polf se bude pretaho-
vattake jejich popisek. Cheete-li pfetahovat pole &i popisek oddéleng, uchopte a pretah-
n<te levy horni roh pole & popisku a tdhnéte. Klepnete-li na objekt, zobrazi se v rozich
2 na strandch tchyty, pomoci kterych lehce upravite velikost.

Formatovani poli v navrhovém zobrazeni formulare

VSechny objekty formuléfe, jako naptiklad textova pole, seznamy, pole se seznamem
nebo popisky, je mozné formatovat pomoci néstrojii na karté Navrh. Nejprve vzdy
oznacte objekt mysi a pak upravte naptiklad typ pisma, velikost pisma, jeho barvu,
barvu pozadi nebo styl a barvu okraje pomoci nastroji ve skupiné Pismo a Ovladaci
prvky, stejnym zpisobem jako v programu Word.

Jak formatovat formulafova pole
upravou jejich vlastnosti

Jednotlivé objekty lze formatovat také zménou jejich viastnosti.

' Poklepejte na formuldtovy objekt mysi nebo oznalte objekt a na karté Navrh klep-
néte ve skupiné Néstroje na tlacitko Seznam vlastnosti. V pravé casti okna aplikace
se obrazi podokno tloh Seznam vlastnosti.

amesinanc

TR Y
|| ¥ Zaniasi form

Jména 4125cm
nermaini
Barva pozadi HFFFFFF

e e 0 : e

= T LT Sy pozadi
nf: [PHijmeni | |Pohiap

ey o

£ = d - - | okraj _pha &éra

| Dptum garczent: |Datum narazeni E'( = {E S e

i o & r . Sifka ckraje ‘viasova Cara
et bt Potet d&ti & Barvaokrar . #Cococe

= ]

[otat
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2. Pfepnéte se na zalozku Formatové, kterd obsahuje pfehled formatovani pro dané

formularové pole.

3. Po klepnuti mysi do ur¢itého policka se pro danou vlastnost zobrazi rozbalovaci
seznam, ze kterého Ize hodnoty vybirat. U vlastnosti s ¢iselnymi hodnotami se roz-
balovaci seznam nezobrazuje. V tom ptfpadé upravte hodnotu pfimo v poli.

Jak nastavit automaticky format formulare

Zajimavou moznosti, jak ozivit vzhled formuléfe, je pouzit néktery z prednastavenych
formatd, ktery Microsoft Access 2007 nabizi.

1. Automaticky format for-
muldfe je mozné nasta-
vit v navrhovém zobra-
zeni. Do néj se prepnete

tak, ze na kart¢ Domi
tlagitko

klepnete na

Zobrazeni a v sezna- - [=

mu zvolite moZnost
Navrhové zobrazeni.

2. Na pasu karet se prepné-

te na kartu Usporadat
a v prvani skupiné zleva
klepnéte na tlacitko
Automaticky format.

3. Zobrazi se seznam pred-
nastavenych  formata.
Klepnutim na pozadova-
ny format mysi zménite
vzhled formulafe.

& Privodee sutomatickym formulafem...

| Osobni &islo
;

e i

1 |liméno

r o b it

:f |IPFjmeni

T I =

narozent:

| Datum narozeni

| et
-Polet déti

=

Obrazek 246: Automaticky format formulare

Jak zkopirovat format

z jednoho objektu formulaie na druhy

Nemusite ruéné formatovat vsechna formularové pole. Formdt staéi nastavit jen u jed-
noho a na ostatn{ jej pak prenést pomoci néstroje Kopirovat format. Postupujte timto

zplisobem:

1.V navrhovém zobrazeni formuldfe nejprve oznacte mysi objekt, jehoz format chcete

kopirovat.

2. Na karté Navrh poklepejte ve skupiné Pismo na tlacitko Kopirovat format.

2. Mysi postupné oznacujte objekty, na které si prejete format zkopirovat.

4. Rezim kopirovani formatu ukoncite stiskem klavesy Esc.

Chcete-li prenést formdt pouze na jeden daldi objekt, misto poklepdni na tladitko

Kopirovat format klepnéte.
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2. Klepnéte my3{ do ¢asti zdhla-

Jak zobrazit ¢i skryt miizku
v navrhovém zobrazeni formulare

3 *alvrhovém zobrazeni formulafe se vétiinou zobrazuje mfizka, kterd vam mte
moci pfi rozmistovani formulafovych poli. Cheete-li m¥izku skryt, nebo ji naopak
cine zobrazit, postupujte takto:

V' ndvrhovém zobrazeni formuléfe se prepnéte na kartu UspoFadat.

2. Ve skupiné Zobrazit ¢ skryt klepnéte na tla¢itko Mifzka, které slouzi jako prepina¢
pro jeji zobrazeni ¢i skryti.

Jak zobrazit i skryt pravitko
v navrhovém zobrazeni formulare

V' navrhovém zobrazeni formulafe muzZete zobrazit ¢i skryt vodorovné a svislé pravitko.
Provést to Ize ndsledovné:

-

'. V ndvrhovém zobrazeni formulafe se pfepnéte na kartu Usporadat.

2. Ve skupiné Zobrazit ¢i skryt klepnéte na tlatitko Pravitko, které slouzi jako prepi-

nac pro zobrazeni nebo skryti obou pravitek najednou.

Jak pracovat se zahlavim a zapatlm formulare

V navrhovém zobrazeni formu-
late miizete pracovat se zahlavim
a zdpatim formuldfe podobné,
jako je tomu v dokumentu pro-
gramu Microsoft Word.

1. Nejprveje nutné v ndvrhu for-
mulare zobrazit ¢4sti zahlavi
a zdpati. To provedete tak, ze
na kart¢ UsporFadat klepnete :
na tlacitka Zahlavi a zépa- + @ S potilay
ti formuldfe nebo Zahlavi '
a zdpati stranky ve skupiné
Zobrazit ¢i skryt. Tato tladit-
ka funguji jako prepinac¢ pro
sttidavé zobrazeni a skryti A ;
uvedenych ¢asti. Obrazek 247: Zobrazeni zéhlavi a zdpati formulafe

a stranky

vi nebo zépati.

3. Nyni miZete do zvolené ¢4sti umistit naptiklad textové pole nebo obrazek. Velmi

Casto se do zahlavi vklada logo firmy pomoci tladitka Logo na karté Navrh.
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4. Pro formatovéni zéhlavi & zapati lze pouzit také néktery z pfednastavenych formatu.
které zobrazite klepnutim na tla¢itko Automaticky format na karté Usporadat.

Jak do formulafe pfidat pole ze zdrojové tabulky

Chcete-li do formulate dodate¢né ptidat néjaké pole ze zdrojové tabulky nebo dotazu,
provedte to timto zptisobem:

1. V névrhovém zobrazeni formulate se pfepnéte na kartu Navrh.
2. Ve skupiné Nastroje klepnéte na tla¢itko Ptidat existujici pole.
3. V pravé &asti okna aplikace se zobrazi podokno dloh se seznamem poli zdrojove

tabulky nebo dotazu. Uchopte nékterou polozku levym tlacitkem mysi a pretdhneéte
ji do névrhu formuléfe, kde tlacitko my$i uvolnéte.

ﬁﬁﬁ‘AaﬁJ;

Logo ., Textové Papisek Tiaitka _
B poie :

Fhijmeni
Pohlavi
Datum narozeni
Studijni obor
Rodnik
Poznémka

Iméno

Datum narozeni

5 Zobrazt viechny tabulky

Obrazek 248: Pridani pole ze zdrojové tabulky

Jak do formulae vkladat obrazky a dalsi ovladaci prvky

Kromé poli ze zdrojové tabulky ¢i dotazu je mozné do formulate vklddat i dalsi objekty,
jako naptiklad obrézky, grafy ¢i hypertextové odkazy.

\’\
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" navrhovém zobrazeni formuléfe se prepnéte na kartu Navrh.

= Dalsl objekty, které lze do formuldfe vkléddat, naleznete ve skupiné Ovladaci
prvky.

= Klepnéte napiiklad na tla¢itko Obrazek.

“. V navrhu formuldfe vyznacte my$i misto, kde ma byt obrazek umistén.

=. Pouvolnénf tladitka mysi se otevie dialogové okno Vlozit obrazek, ve kterém vyhle-
dejte a oznacte pozadovany snimek.

5. Klepnéte na tladitko OK.

I‘ - ADy se obrazek vesel do ramecku cely, poklepejte na néj mysi.

[+5]

V" prave casti okna aplikace se zobrazi Seznam vlastnosti, ve kterém se piepnéte
na kartu Formatové, a u vlastnosti Rezim velikosti nastavte moznost Zachovat
proporce.

- Wicrosoft 4o

vt Databazove nastraj

E : b 8
S ez | Textové Popisek Tladitko
‘ - E o pale B

Obrazek 249: Obrazek ve formulafi

766 Jak z formulafe odstranit néjaky objekt

Chcete-li z formuldfe odstranit néjaky objekt, naptiklad textové pole s popiskem, pro-
vedte to timto zptsobem:
= Klepnéte na formuldfovy objekt mysi a stisknéte kldvesu Delete.

#  Dal$i moznosti je klepnout na objekt pravym tla¢itkem mysi a v rozbalené nabidce
zvolit moznost Odstranit.
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Jak vlozit do formulafe seznam hodnot

Abyste mohli seznam vytvotit, musi byt pro tabulku ¢i dotaz nejprve vytvoren formular.
Dale pak postupujte timto zptisobem:

1.

24

V naviga¢nim podokné klepnéte na nézev formulafe pravym tlac¢itkem mysi a zvolte
piikaz Navrhové zobrazeni.

Na karté Navrh klepnéte ve skupiné Ovladaci prvky na tlacitko Seznam.

V néavrhovém zobrazen{ formulafe klepnéte na misto, kam chcete seznam vlozit.
Tim otevfete nové okno Privodce seznamem.

4. Aktivujte volbu Hodnoty zada uzivatel a klepnéte na tlacitko Dalsi.

V dal§f ¢asti zadejte pocet sloupcti seznamu a do bunék tabulky vlozte hodnoty.
Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pokud vytvétite seznam pro urcité pole, zvolte moznost UloZit hodnotu do pole
a v rozbalovacim seznamu toto pole vyberte.

Klepnéte na tla¢itko Dalsi, do pole Titulek pro seznam vloZte nézev pole, na které
jste seznam napojili, a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Jak vlozit pole se seznamem
s hodnotami z jiné tabulky ¢i dotazu

Pole se seznamem nabizi zajimavou moznost, jak prevzit hodnoty do seznamu z jiné
tabulky ¢i dotazu. Seznam je skryty, dokud jej nerozbalite tlacitkem se $ipkou. Pole
se seznamem vytvorite ve formuldfi, ktery je propojen s tabulkou ¢i dotazem, timto
postupem:

1.

V navigaénim podokné klepnéte na nazev formulate pravym tla¢itkem mysi a zvolte
prikaz Navrhové zobrazeni.

Na karté Navrh klepnéte ve skupiné Ovladaci prvky na tlacitko Pole se seznamem
a ve formulari klepnéte na misto, kam chcete pole se seznamem umistit.

Otevte se Pruvodce pole se seznamem, ve kterém aktivujte volbu Hodnoty pro
pole se seznamem nacist z tabulky nebo dotazu a klepnéte na tlacitko Dalsi.

.V dalsi ¢asti priivodce vyberte tabulku nebo dotaz, ktery se md pouzit jako zdroj dat

pro pole se seznamem, a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pomoci tladitek se Sipkou presunte pole, které chcete zobrazit v seznamu, z ¢asti
Dostupna pole do ¢asti Vybrana pole a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Dals{ ¢4sti vdm umozni nastavit fazeni polozek v seznamu. Pouzijte ji tehdy, pokud
seznam bude zobrazovat vice poli (sloupctt). Klepnéte na tla¢itko Dalsi.

. Upravte $ifku sloupce/sloupcii a opét klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pokud vytvéfite seznam pro urcité pole, zvolte moznost Ulozit hodnotu do pole
a v rozbalovacim seznamu toto pole vyberte. Opét klepnéte na tlacitko Dalsi.

Do pole Titulek pro pole se seznamem vloZte nézev pole, na ktery jste seznam
napojili, a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

L
»
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Obrazek 250: Viozeni nového pole se seznamem do formulaie

E | 769 Jak upravit pofadi formulafovych poli
| cateinik

Poradi objekttl formuléte, ve kterém se zobrazuji pfi vzajemném piekryvani, je dano
y -  poradim, ve kterém byly tyto objekty do formulate vlozeny. Chcete-li upravit potadi
zobrazovani, provedte to timto zptisobem:

1. Oznacte mysi objekt, jehoz potadi chcete upravit.

2. Na karté Uspotédat klepnéte ve skupiné Pozice na jedno z tlacitek Pfenést do
popredi nebo Pienést do pozadi.

770 Jak ve formuléfi vyhledat uréity zaznam

E=m1  Chcete-li ve formuldfi vyhledat urity zdznam, provedte nésledujict:

1.V seznamu objektt databaze poklepejte na pozadovany formuldr.
2. Mysi klepnéte do pole, ve kterém chcete vyhledavat (napt. do pole P¥{jment).

3. Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+F, ktera otevie dialogové okno Najit a nahra-
dit.

4. Na karté Najit vlozte do pole Najit hledany fetézec.

5. Klepnéte na tla¢itko Najit dalsi. Kurzor se presune na prvni zdznam, ktery obsahuje
hledany retézec.

6. Postupnym klepanim na tlagitko Najit dalsi se budou ve formuldfi zobrazovat dalsi
zéznamy, které obsahuji zadany fetézec.
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Wit | fahradlt

Mait: Rychtsr TV [ )

stana |

Oblast hledénts | Prijmeni v
Porovnat;

Hledat:
wat velks 3 mald pismena [ Prohledévat padie farmatu

Obrazek 251: Vyhledavani ve formulafi

771 Jak tadit zaznamy ve formulafi

Zaznamy ve formuldfi jsou sefazeny podle primarniho klice, stejné jako ve zdrojoveé
tabulce. Sami véak muZete nastavit fazeni podle jiného pole podle nasledujicich krokt:

1. V seznamu objektfi databéze poklepejte na pozadovany formuldf.

2. Mysi klepnéte do pole, podle kterého chcete zdznamy sefadit.

3. Na karté Domi klepnéte ve skupiné Sefadit a filtrovat na tlacitko Vzestupné nebo
Sestupné.

Pokud chcete nastavené fazeni formulate odstranit, klepnéte na karté Domii ve skupineé

Setadit a filtrovat na tlatitko Vymazat veskera razeni.



