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.\ Wtym rozdziale:

Microsoft Access 2010 to narzedzie, ktore umozliwia przechowywa-
nie, przetwarzanie i analizowanie duzych zbioréw danych zwigzanych

W Bazy danych — wprowadzenie z dziatalnoscig gospodarcza lub zyciem prywatnym. Mozna w nim tworzy¢
B Uruchamianie Accessa 2010 bazy danych utatwiajace sledzenie stanéw magazynowych i sprzedazy na-
B Przeglad okna programu rzgdzi ogrodr-ﬂczych !ub, r@wpie latwp, za.sobéw qomowej !aiblioteczki czy
: ) zbioru pocztowek. Niezaleznie od dziedziny, w ktérej zostaje wykorzystany,
W Otwieranie bazy danych Access pozostaje elastycznym programem umozliwiajacym sprawne prze-
B Praca z wieloma obiektami bazy danych chowywanie i wyszukiwanie danych.
B Zamykanie bazy danych i konczenie pracy Praca z programem jest stosunkowo prosta. Access dysponuje duza
programu liczba szablonow, ktére mozna wykorzystywac do tworzenia catych baz da-
B Pracaz obiektami bazy danych nych FutlJ.ICh eIementow.)Uzy‘[kownIk dysponuje tez pelr?q swoboda tworze-
_ nia baz i ich komponentéw od podstaw, czego efektem jest ogromna ela-
B Korzystanie z systemu pomocy stycznosc pozwalajaca na stworzenie bazy o dowolnie zaprojektowanej

konstrukcji i przeznaczeniu.

Ten rozdziat poswiecony jest podstawom pracy z programem. Dowiesz sie,
czym jest baza danych i jak dziata, jak uruchamiac program Microsoft Access
2010, jak konczyc jego prace, jak otworzy¢ baze danych, jak wyswietla¢ jej
obiekty oraz jak korzystac ze standardowego systemu pomocy. Znajdziesz tu
takze ogdlny przeglad elementéw okna aplikacji, ktory mozesz wykorzystac ja-
ko punkt wyjécia do samodzielnej eksploracji i poszerzania wiedzy o programie.




Bazy danych — wprowadzenie

Przechowywanie informacji w kartotece

Zanim pojawily sie komputery, popularna metoda przechowywania da-
nych byly karty katalogowe, nazywane tez fiszkami. Osoba prowadzaca
sklep mogta przechowywac informacje o produktach na zatozonej dla
kazdego z nich osobnej karcie. Karty te mozna bylo faczy¢ w kategorie

i przechowywac ulozone w kolejnosci alfabetycznej. Kazda z nich zawie-
rata wymagany zbidr informacji o jednym produkcie, na przykfad jego
nazwe, unikatowy identyfikator, nazwe kategorii, cene, opis oraz nazwe
i numer telefonu dostawcy.

Problem wyszukiwania wszystkich produktow pochodzacych od
jednego dostawcy mozna bylo rozwiaza¢ dwojako: albo zbudowac od-
rebna liste zawierajacg informacje o produktach i ich dostawcach, albo
przeszukiwac cata kartoteke, by wyciagnac z niej karty reprezentujace
towary odpowiedniego dostawcy.

Przechowywanie informacji w komputerze

Gdy te same dane zostaja zapisane w komputerze, wyszukiwanie produk-
tow wybranego dostawcy staje sig znacznie prostsze. Mozna na przykfad
utworzyc w programie Microsoft Word tabele zawierajaca kolumny prze-
znaczone do wpisywania réznego rodzaju informacji.

Dysponujac takg lista w postaci tabeli Worda, mozna tatwo zmie-
niac kolejnosc wierszy i grupowac produkty wediug zawartosci kolum-
ny z nazwami lub identyfikatorami dostawcow. Po takim uporzadkowa-
niu pozostaje jedynie przewingc zawartos¢ okna programu do miejsca,
w ktorym znajdujg sie towary wybranego dostawcy.

Jednak uzywanie Worda do przechowywania danych nie jest ideal-
nym rozwiazaniem. Jednym z podstawowych ograniczen takiego podej-
$cia jest brak mozliwosci taczenia informacji z dwoch tabel, co oznacza,
Zze numer telefonu dostawcy musi zosta¢ wpisany w kazdym wierszu re-
prezentujacym pochodzacy od niego produkt. Gdy numer ten ulegnie
zmianie, korekte trzeba wprowadzi¢ ponownie w kazdym takim wierszu.

Przechowywanie informacji w bazie danych

W przeciwienstwie do systemoéw opisanych wezesniej bazy danych od
podstaw projektuje sie w taki sposob, aby umozliwiaty one taczenie da-
nych z réznych zrédet w jedna tabele. Po wprowadzeniu danych zawar-
tosc réznych tabel mozna z duza swoboda zestawia¢ i budowac w ten
sposob wartosciowe zbiory informacji. Mozna na przyktad przechowy-
wac informacje o dostawcach w jednej tabeli, a informacje o zamoéwie-
niach w drugiej. Gdy dostawca zmienia numer telefonu, jego zmiana
nastepuje w bazie danych w jednym i tylko jednym miejscu,
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Uruchamianie Accessa 2010

Po zainstalowaniu Accessa 2010 mozesz rozpocza¢ budowe nowej ba-
zy danych lub pracowac z baza, ktdra zostata utworzona wczesniej.
Dwa najprostsze sposoby uruchamiania programu to: wybranie odpo-
wiedniej pozycji w menu Start i podwojne klikniecie skrotu na pulpicie,
Niezaleznie od metody po kilku sekundach ukazuje sie gtéwne okno
Accessa 2010.

Uruchamianie Accessa 2010 T

Kliknij przycisk Start na pasku zadan
Windows.

Kliknij pozycje Wszystkie programy.
@) Kliknij Microsoft Office.
Kliknij Microsoft Access 2010.

Uruchamianie Accessa 2010

21



Tworzenie skrotu do Accessa 2010

@ Kliknij przycisk Start na pasku zadan
Windows.

@ Kliknij pozycje Wszystkie programy.
@ Kliknij Microsoft Office.

Kliknij prawym przyciskiem myszy
pozycje Microsoft Access 2010.

@ Wskaz w menu podrecznym pozycje C) P—
Wyslij do. =

Kliknij w wyskakujacym podmenu
pozycje Pulpit (utworz skrét).

@ Weisnij dwa razy klawisz Escape, 0
zeby zamknac menu Start.

1 Wiiecr

Nazwe skrotu tatwo zmienic: kliknij skrot prawym przyciskiem myszy,
wybierz z menu podrecznego polecenie Zmieri nazwe, wprowadz
nowa nazwe skrétu i weisnij klawisz Enter.
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Przeglad okna programu

B Na pasku tytutu widac nazwe otwartej bazy danych m

i standardowe przyciski sterujace okna.

M Karty Wstazki zawierajg polecenia pogrupowane wedtug kilku =

ogolnych kategorii, ktérych nazwy widac na zaktadkach.

B Polecenia dostepne na Wstazce odpowiadajg aktywnej karcie &

kontekstowej, potozeniu w bazie danych i zaznaczonym
obiektom.

Wstazka

Zaktadka
Narzedzia gléwne

Pasek tytutu

Poczatki pracy z Accessem 2010

Okienko nawigacji wyswietla obiekty bazy danych wybranego
przez Ciebie typu.

W obszarze obiektow wyswietlane sa otwarte obiekty bazy
danych.

Pasek stanu informuje o postepach w wykonywaniu trwajacej
operacji.
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Otwieranie bazy danych

Bezposrednio po uruchomieniu programu wyswietlany jest widok
Backstage. Po lewej stronie, pod zakladka Plik widoczna jest lista ostat-
nio otwieranych plikow. Klikniecie bazy danych na tej liscie powoduje
jej otwarcie. Jezeli nazwa bazy nie jest widoczna, mozesz kliknac
przycisk Otwdrz, aby wyswietli¢ okienko dialogowe Otwieranie.

Mozna w nim wyszukac folder z plikiem bazy i otworzyc¢ go.

Otwieranie bazy danych
po uruchomieniu programu 4

Uruchom program Microsoft
Access 2010.

Kliknij przycisk Otworz.

Przejdz do folderu zawierajacego
plik bazy danych.

Dwukrotnie kliknij nazwe pliku,
ktory ma zostac otwarty.

1 goge

Eq nakare:
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Otwieranie niedawno G)
uzywanej bazy danych

Uruchom program Microsoft -
Access 2010. A

(2) Kliknij przycisk Ostatnio uzywane.

Kliknij nazwe bazy danych,
ktora ma zostac otwarta.

==

4

Nazwy czterech ostatnio uzywanych baz danych sa widoczne bezpo-
srednio w menu karty Plik, nad pozycja Informacje.
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Praca z wieloma obiektami bazy danych

Access 2010 pozwala sprawnie pracowac z wieloma obiektami bazy da-
nych jednoczesnie. Kazdy otwarty obiekt reprezentuje zakladka w gor-
nej czesci obszaru obiektow. Aby wyswietli¢ obiekt, ktory jest przesto-

Zamykanie obiektu bazy danych

@ Aby zamknac wyswietlany obiekt bazy
danych, kliknij przycisk Zamknij.

Przewijanie zawartosci
obiektu bazy danych

* Aby przesuwac zawartosc obiektu
w gdre lub w dot, klikaj strzatki na
koricach pionowego paska przewijania.

= Aby przesuwac zawartosc obiektu
w lewo lub w prawo, klikaj strzatki na
koncach poziomego paska przewijania.

Wskazéwka g g ‘

Jezeli wolisz, by Access wyswietlat obiekty bazy danych w podobny
sposob, jak Windows 7 wyswietla okna programéw (z przyciskami mak-
symalizacji, minimalizacji i zamykania), kliknij zaktadke Plik, a nastepnie
pozycje Opcje. W oknie Opcje programu Access wy$wietl karte Biezqgca
baza danych, po czym kliknij w sekcji Opcje aplikacji pole opcji Nakfada-
Jace sie okna i zamknij okienko kliknieciem OK.

26 Praca z wieloma obiektami bazy danych

niety innym, wystarczy kliknac zakladke z jego nazwa. Obiekt, ktory jest
w danym momencie widoczny, mozna zamknac kliknieciem jego przy-
cisku Zamknij (w prawym gornym rogu obszaru obiektow).

Pionowy pasek przewijania
Zakladka Przycisk Zamknij
= o
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Poziomy pasek przewijania



Zamykanie bazy danych
i konczenie pracy programu

Po zakonczeniu pracy z baza danych zamknij ja, aby zwolnic zasoby
komputera i pozwoli¢ na sprawniejsza prace innych aplikacji. Z tych
samych przyczyn zakoncz réwniez prace samego programu Microsoft
Access. Jezeli pracujesz w duzym przedsiebiorstwie lub baza danych
zawiera poufne informacje, takie jak adresy klientow i numery kont,

Zamykanie bazy danych

. Kliknij zaktadke Plik.
Q Kliknij pozycje Zamknij baze danych.

Zamykanie programu Access 2010

@ Kliknij zaktadke Plik.
° Kliknij pozycje Zakoricz.
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powinienes$ dbac¢ o zamykanie bazy danych za kazdym razem, gdy odda-
lasz sie od komputera. Cho¢ prawdopodobienstwo, ze postronna osoba
wejdzie do pomieszczenia i skopiuje lub przepisze wazne informacje, nie
jest duze, warto trzymac sie pewnych rutynowych schematéw postepo-
wania, ktore utrudniaja dostep do danych osobom o ztych intencjach.

Wskazowka

A

Jezeli bezposrednio po zakonczeniu pracy z baza
danych chcesz otworzyc inna baze, zapisz swoja prace
(jezeli jest taka potrzeba) i od razu kliknij zaktadke Plik,
a nastepnie pozycje Otworz.

Ostrzezenie ’ ;

Klikniecie przycisku Zamknij w prawym gornym rogu
okna programu spowoduje zamkniecie Accessa,
a nie tylko bazy danych.
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Praca z obiektami bazy danych

Baza danych programu Access zawiera zazwyczaj wiele roznych obiek-
tow: tabel, w ktorych przechowywane sa dane; formularzy, ktore umoz-
liwiaja sprawne wprowadzanie danych do tabel; kwerend, ktore umoz-
liwiaja wyodrebnianie podzbioréw danych z tabel, oraz raportow, kto-
re podsumowuja dane w tabelach i wyniki kwerend. Dostep do tych
obiektéw zapewnia okienko nawigacji znajdujace sie w lewej czesci
okna programu. Kolejnos¢ wyswietlania nazw obiektow mozna zmie-
nia¢. Mozna tez wybierac podzbiory widocznych elementow. Do okre-
élania sposobu wyswietlania obiektow bazy danych stuzy pasek w gor-

Otwieranie obiektu bazy danych

Jezeli okienko nawigacji nie jest
widoczne, kliknij przycisk Zamknij/
Otworz pasek przegrody ruchomey.

Kliknij pasek przegrody ruchomej
(bezposrednio pod Wstazka).

@ Jezeli przy pozycji Wszystkie obiekty
programu Access (ostatniej na liscie) nie
ma znacznika sygnalizujgcego aktywnosc
opdji (,ptaszka”), kliknij te pozycje.

@ Jezeli jest taka potrzeba, kliknij przycisk
wyswietlania szczegotow, aby ukazaly
sie wszystkie obiekty w odpowiedniej
kategorii,

@ Dwukrotnie kliknij nazwe obiektu,
ktéry ma zosta¢ otwarty.

28 Pracaz obiektami bazy danych

nej czesci okienka nawigacji. Na koncu tego paska, po prawej stronie,
dostepny jest takze przycisk minimalizowania okienka nawigacji, ktory
jest bardzo pomocny, gdy pojawia sie potrzeba zwigkszenia rozmiarow
obszaru obiektow.

Gdy otwartych jest wiecej obiektow bazy danych, Access wyswietla
pod Wstazka zaktadki tych obiektow. Klikniecie zakladki powoduje wy-
swietlenie obiektu. Do zamykania obiektu stuzy przycisk Zamknij przy
jego prawym gérnym narozniku,




sterowanie wyswietlaniem
obiektow w okienku nawigacji

(@) Jezeli okienko nawigadji nie jest

widoczne, kliknij przycisk Zamknij/

Otwdrz pasek przegrody ruchomey.

Kliknij pasek przegrody ruchomej
(bezposrednio pod Wstazka).

Wykonaj jedna z nastepujacych

czynnosci:

» Aby wyswietli¢ obiekty pogrupowane

wedtug tabel, na ktdrych sie opieraja,
kliknij pozycje Tabele i powigzane
widoki.

» Aby wyswietli¢ wszystkie obiekty
bazy danych pogrupowane wedtug
ich typow, kliknij pozycje Typ obiektu.

* Aby wyswietli¢ wszystkie obiekty
bazy danych posortowane wedtug
dat ich utworzenia, kliknij pozycje
Data utworzenia.

* Aby wyswietlic wszystkie obiekty
bazy danych posortowane wediug
daty ostatniej zmiany, kliknij pozycje
Data modyfikacji.

Praca z obiektami bazy danych 29



Korzystanie z systemu pomocy

Jezeli potrzebujesz pomocy w korzystaniu z Accessa 2010, dostep do

niej znajdziesz w wielu miejscach. Jedna z mozliwosci jest klikniecie pra-

wym przyciskiem myszy wybranego obiektu (obiektu bazy danych lub
na przykiad grafiki). Powoduje to wyswietlenie listy specyficznych dla

Wyswietlanie menu
podrecznego obiektu

@ Kliknij prawym przyciskiem myszy
dowolny obiekt w programie Microsoft
Access, aby wyswietli¢ podreczne menu
zwigzanych z nim operacji. e

Kliknij wybrane polecenie.

Wyswietlanie systemu
pomocy Accessa 2010

* Kliknij na Wstazce przycisk Microsoft
Access — Pomoc.

30 Korzystanie z systemu pomocy

danego obiektu operacji. Mozna tez otworzy¢ system pomocy Accessa

| przegladac zawarte w nim artykuly. System ten pozwala wyszukiwac
odpowiedzi na konkretne pytania, ale mozna tez przeglada¢ go podob-
nie jak zbior stron WWW.
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_Ac_ces-sem 2010

yéwietlanie artykutow
pomocy zi mternetu
Kliknij na Wstazce przycnsk M:crosoft — = " - -'—@
Access — Pomoc.
Kliknij strzatke w doét przy przycisku B S RTES

Wyszukaj i wybierz zakres wyszukiwania

artykutow. SOMEE  wiemen e

. Wprowadz stowa do wyszukania.
@ Kliknij przycisk Wyszukaj.
Przegladaj wyswietlong liste tematow s : @
w poszukiwaniu interesujacych Cie S s s
informacji i zasobow.

Wskazéwka g

Wskazowka — = : ) L
Jezeli uzywasz Accessa w pracy, zdecydowanie powinienes odwiedzic

Aby wyswietli¢ witryne centrum pomocy technicznej firmy witryne Microsoft Office Online pod adresem: http:/office.microsoft.com.
Microsoft, otwdrz okno przegladarki WWW i wpisz w polu Sa w niej dostepne najrozniejsze pliki i opisy produktéw, wiec zapewne
adresu http://office.microsoft.com/support/. bez trudu znajdziesz wiele pomocnych artykutow i demonstracji.
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