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1 Access

1.1 Infor

Zakladni info
e Program soucdsti MS (existuje i OpenOffice Base)
e Zaméfeno na prici s databdzemi

e Databdze jsou jednotlivé tabulky s daty

Mohou byt provdzané

Obecne neco jako Excel akorat s filtry, omezenymi vstupy ap.

e Bohate moznosti dotazovani, prace s daty
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1.2

1.3

Tabulky

Databazi tvori sada tabulek
Tvofeny:

— Sablony tabulek: pro standardni modely tabulek, nap¥. kontakty.

— Navrhové zobrazeni: umoZriuje vytvorit a nadefinovat vsechna pole dle po-
tieby.

— Pridavanim sloupcti: jako v Excelu.

Pole mé ndzev a typ : ndzvy poli jako napr. Jméno, typ urcuje obsah pole, napr.
Cislo, datum.

Dalsi vlastnosti dle typu : napr. formdt data, povolit zmeny, vychozi hodnoty.

Jedno pole musi byt klicové! : v kaZdé tabulce musi byt poloZka, kterd je jedi-
necnd v dané tabulce, standardné je to poloZka ID, kterou generuje Access.

ZPET nejde : mnohé iipravy (odebrdni sloupcii ap.) nelze navracet pomoci 'zpét’,
tedy ddvejte pozor!

Pole

Vlastnosti poli

Velikost pole : napr. délka textu.

Pocet desetinnych mist : také jasné.

Format : formdt pro zobrazeni dat.

Vstupni maska : néjaky tvar pro data, napr. u rodného cisla klasické ——/—-.
Titulek : mozZnost mit néco jiného neZ ndzev pole v zdhlavi.

Vychozi hodnota : duh.

Ovérovaci pravidlo : podminka, kterou musi zadané tidaje splnit.

Ovérovaci test : text, co se zobrazi, pokud nesplnime ovérovaci pravidlo.

Je nutno zadat : bude nutné zadat pole.

Povolit nulovou délku : mozZno mit prdzdny retézec (nic).

Indexovat : access si oznaci obsah tohoto pole, tak, aby se rychleji vyhleddvalo.



1.4 Relace

Relace mezi tabulkami

e Moznost provézat pole z tabulek : #zv. relace a maji vicero typii dle poctu jak se
navazuji.

e Relace 1-1 ¢i 1-N : tedy napr. jde navdzat na jedno jméno autora vicero knih
(I:N).

e Navrh relaci : pomocnikem nebo dalsimi ndstroji.

1.5 Data
Vkladani dat

e Vkladani dat manudlné : klasické datlovdni.
e Vkladani importem : podobné jako v Excelu.
e Vkladani vybérem : moZnost vybirat z nabidky napt. vydavatelstvi.

e Vnotovani dat :pro tabulky provdzané je moZno vnorovat tabulky do sebe.

1.6 Prace s tabulkami
TabWork
e Razenf a filtrovani : viz Excel.
e MozZnosti nastavit vzhled tabulky
e Skryvani a ukotven{ sloupct : viz Excel.
e MAZANI NEvratné! :radsi si to parkrdt zkuste, co vSe nejde vracet. Mélo by to
v§ak na prislusnych mistech upozorfiovat.
1.7 Formulare
Formulare
e UmozZiuje pohodIné vkladani dat
e Pfijemny vzhled

e Vzory ¢i si miZzem navrhnout vlastni



1.8 Tisk
Tiskové sestavy
e Usporfadani dat pro tisk
e MozZnosti nastavit vzhled
e Format, ne obsah : na rozdil od Excelu a Wordu budete pracovat jen se vzorme/formdtem
pro vystup; ne se seznamem dat!

1.9 Dotazy

Dotazovani databaze

Nog)

e Mohou upravovat databazi, ’lepsi’ filtr : miiZe pouZivat data z vice tabulek, na
rozdil od filtru.

e Vysledek je samostatny datovy list : Ize tedy vysledek dotazu zase pouZit pro
dalsi prdci, napt. pro dalsi dotaz. .

e Dotaz je opakované pouZitelny : MoZnost vyhleddvat data dle sloZitych kritérii.

Tvorba dotazu

e Jednoduchy dotaz : prosté jednoduchy dotaz urcitého druhu (viz ddl).
e Podrobny dotaz : dotaz zobrazujici v§echna vybrand pole.

e Souhrny dotaz : provede zdkladni statistické vypocty ze zvolenych poli.

Druhy dotazu

e Vybérovy dotaz : vybird urcitd pole z tabulek.
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e Kiizovy dotaz : vytvoii kiiZovy tabulkovy list - zdvislost jednéch vidaju na dru-
hych.

e Akéni dotaz : upravi velké mnoZstvi dat, dle kritérii, polozky v databdzi.

e Odstranovaci dotaz : podle kritérii odstrani zdznamy.

e Aktualizacni dotaz : upravi mensi mnoZstvi poloZek v databdzi.

e Pridavaci dotaz : do tabulky priddme dotazy, které jsou odpovédi na dotaz.

e Vytvéfeci dotaz : uloZi vysledek dotazu do nové tabulky.



1.10 Dalsi
Co jesté umi?

e Kontingencni tabulka : porovndvdni iidajui, nejen jejich uchovdvdni jako v bézné
tabulce databdze. MoZno s nimi ddl pracovat a délat na nich filtrovdni ap.

e Kontingencni graf : moZno zobrazit data i do kontingencniho grafu - vizualizace
zdvislosti.
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