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Początki pracy
z Accessem 2010
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Ż dŻ Jl.lnośc]a go!podalcz. Ub ży. em prywatnym. Nlożna W n m IWorŻyć
baŻy d.ny.h !l.tu aj..e ! cdŻ€n e stanótr maqazynowych 5prŻedaży na
lŻędz o!]ro.ln czy.h iub' równ]e latwo, Ż.5obóW domo\'rej blbl oteczk] .Ży
Żb oru pocŻtow.k. N eŻ. eŻi]e od .]ŻiedŻiny, W której Żonaje WykorŻystany'
A.._.5s pozond]e elanycŻnym ploql.mem !moż W aj.cym 5praWne prŻe
.hoWyWanie Wy5ŻUk]w.nie dany.h'

Pn.. Ż pro!]ramem je51no!! rkowo plosta Access c]yrpon!]e d!Źa
cŻbą szib o róyr' które możi. Wykorzynywić do twolzen a całych baŻ da.

ny.h !b ch e en]ertÓW' L]żytkovrn kdy5ponujeteż p€łn. nvobodątworŻe
n a b.Ż .h komponenlow od podnaw' .zego efektem jest o9romna e a
(y.zność poŻWa a]ąc. n. 5lworŻcn e biŻy o dowo n e ŻiprojcktowJnej
kon5tn]k.j prŻezn.cŻ_..]u.

TP. loŻa ljał ponljęco ny ]est podnaWon] pEcy Ż pro9nn]em' Dowie' 5 e'
cŻym]ert baŻa d.ny.h i].kdŻi.ła jJk Ur!.h.n]j.ć proqranr Ą1 closoftAccels
2! ]0, ]ak kolicŻya ]eqo p a.ę, ]ak otworŻyi baŻ." diny.h' ];k \łyśW et.t iei
obiekty oraŻ]ik korŻy5t.ć Że 5tandirdo!e9o synem! pomocy' ZIa]dŻ erŻ (
takze o!]ó ny PrŻeg ad _ą ementó!! ok']a aP ika.j, kóry moŻesŻ WykorŻystać]a
ko p!ńkt 

'!]śc 
d do imodŻ '" nejeksp olac]i posŻeża n ia tjedŻy o p ro9 ra]n ie.
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Otwieranie bazy dany(h
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Bazy danych * wprowadzenie

PrŻeChowywanie informa.ii W kartote(e
Zanim pojawly 5ię komputery, popUlarną metodą plzechoWywania da
nych były karty kata ogowe, nazywane też f5zka m i' osoba prowadząca
5kl€p mogła p2echowywać informacje o ploduktach na założone]d a
każdegoz nich osobnejkarcie. Kartyte można było lączyćW kateqor e
j przechowyw.ć ułożone W kolejnośc] alfabetycŻnej' Każda z nich Żawie_
rała Wymaqany Żbiór informacjlojednym produkcle, na prŻykład jego
rdlwe l1 lalow\ 'den'ńLdtor na7we kdl-oolll (eąę' oo Ś olol nolwę
i numertelefonu doławcy.

Problem wy5zukiWania Wszystkich produktóW pochodzących od
jedne9o dostaWcy można było roŻwiąŻać dwoia ko: a lbo ŻbUdoWać od
rębną l 5tę Żawlerającą informacje o ploduktach i ich dostawcach, albo
prŻesŻuk Wać całą kartotekę' byWyciągnąć Żnjejkarty I€prezentujące
towary odpoW edni€go d05taWcy.

Przechowywanie informacji w komputerze
Gdy te same dane ŻonająŻap saneW komputerze' WysŻuklwanie produk
tÓWwybrane!o do5tawcy staje 5ię znacznle pronsŻe' Można na prŻykład
Jl^o'7' |{ool \4''o,o||Wo|oLdopę7awela'd|d{ou11yo'/P_
7na.-orąoo | '' ' '' lo?n"golod'oIJ nlolmd.-l

DysponUjąc taką llstą W postaci ta beli Wo rda' nrożna łatwo Żmie_
niać kolejność wierszy i grupoWać produkty W€dłuq zaWartości kolunr_
nyz nazwamilub identńkatorami dostawców Po takim uporządkowa
niu pozostajejedynie prŻ€Winąć Żawartość okna proqramU do miejsca,
W którym znajdują się towa ry Wybra nego d05taWcy'

Jednak Używanie Worda do pEechowywania ddnych nlejest deal_
nym toŻWiąra n ie m. ]ed nym z podstawowych ograniczeń tdkieqo podei
ściajest brak moŹllwości łąCzen ia informacjiz dWóch tabel, co oznaCza,
że numeltelefonu dostaWcy mu5iŻostaćwpisanyW kazdym wietrzu r€
prezentującym poChodzący od nieqo produkt' Gdy numerten ulegnie
zm]anie, korektętrŻeba \łprowadŻić ponownie W każdym takim WielsŻLl'

Przechowywanie informacji w bazie dany(h
W prŻeciw eństwiedo systemóW opisanych WcŻeśniejbazy danych od
pod5taW plojektuje 5ię W takisposób, aby umożliWiały onełącŻenieda_
nych z różnych źródeł W jed ną ta belę' Po wprowadzeni! ddnych zawar_
tość różnych tabelmożn. zdużą swobod ą zest.w]ać lbL]dować W ten
sposób WartościoWe Żbiory ]nfo rmaCjl' Można na przykład prŻechowy
Wać informacje o dostawcach wjednejtabe i, a informacje o za mówie
niach wdruqiej' Gdy dostaw.a Żm enia nurnertelefonu' jego zmiana
nc5(eoJJ" w b./ - ddnyl1w "orym i lvl.o i€d1y- m ".! J

Arkuszdanych Podarkuszdanych

2o BazYda.)/ch-wProwadzenie



Uruchamianie Accessa 201 0
PozainstalowaniU Acc€ssa 20]0 możesz roŻpocząć budoWę nowej ba_

.,y danv' h Lb ol.(owŻ( / bdla' llo'd Żo.t.I. LIwol/o.o W!le.nlp-'
Dwa najprortsze sposoby uruchamiania programu to:wybr.nie odpo
wiedniej pozycjiW menu stdrt i podwójne k ikn]ę(ie skrótu na pU p]cie
NieŻależnieod metody po kilku sekundach Ukazuje się głóWne okno

lJruchamianie Accessa 201 0

Kliknij przycisk start na pasku zadań

@ Kliknij pÓzyc)ę Wszyłkie prcgnmy'

@ Ktikni Mticrasoft oftue

@ Kliknij t\/ticr.soft Access 20rc.

UruchamianieA.ceśsa20T0 2r



Tworzenie skrótu do Ac(essa 2010

o Klkniiprzycisksroll na pask! Żadań

@ KI kn ) pazy.)ę Wszyłkie pragrany

@ r u" lui,,osorronce.

@ K ]knjpraWym plŻyclskiem mysŻy
pozyc)ę l'4iclasaft A..ess 2a1a'

@ wskaz w menu podręcŻnym pozycję
Wyśludo'

@ K lkn j WWyskakującym podmenu
poŻy.)ę PLlpt (utwórz sklót)

o Wc śnijdwa raŻy klaw sŻ EJĆdp€, o
żeby Żamknąć men! stdrt' -@

I

Nazwę skrótu latwoŻm]€n ć: klkn j Śkrót plawym przycisk em ńysŻy'
Wyb erŻ z men! podręczne9apole@ń e zmień hozwę, vłprc\|adż
nową ńazwe 5krótu ]Wc śni]klawi9ŻE'ter

22 UrU.h.m].nie A..esśa 20l0



Przegląd okna programu
Na pasku tytułu widać nazwę otwarte.jbazy dany(h
i 5tandardow€ przyciski sterują.e okna.

Karty Wstążki Żawierają polecenia pogrupowan€ według kilku
ogólnych kategorii, których nazwywidać na zakładkach'

Polecenia dostępne na WstążCe od powiadają a ktywnej kalcie
kontekstowej, położeniu w bazie danych i Żaznaczonym

I

I

!

I

I

I

okienko nawi9acji wyświetla obiekty bazy danych wyblanego
przez Ciebie typu.

W obszarze obiektóW Wyświetlane są otwarte obiekty bazy

Pasek stanu infolmujeo postępach w Wykonywa niu trwającej
opera€ji.

Zakładka
Narzędzja qłóWne Minimalizuj

I -- zamkni

Okienko nawiqacji Palekstanu obszarobiektóW

Przeqląd okna progBmu 23



Otwieranie bazy danych
Bezpośrednio po uruchomi€niu ploglamu WyśWietlanyjestwidok
Ba.ł9tag€' Po lewejstronie, pod za kład ką P/ił wjdoczna jest lista ostat
njo otwieranych plików Kliknięcie bazy danych na tej|jście powoduje
jej otwarcie. Jeżeli nazwa bazyniejest Widoczna, możesŻ kliknąć
plzycisk otwórz, aby wyśw ietljć okienko dja logowe otw,?lan'e.
Mozna W nim Wyś/Ukal loldel / plikiem bdly iotwolzyt qo.

otwieranie baŻy danych
po uruchomieniu proqramu E--'*-.
la Uruchom prosram |\aicrosoft

Access 2010,

o Kiknij przyckk ot'vórz'

o Przejdź do folderu zawierającego
plikbazydanych.

o Dwukrotnie kliknij nazwę plikU,
który ma Żonać otwarty'

24 Otwieraniebazydanych



Otwieranie niedawno
używanej baŻy danych

Uru.hom program lvlicrosoft
Access 2010.

o Kliknij pl zy cjsk o st at n i o u ż y W o n e.

Kliknij nazwę bazy danych,
która ma zostać otwarta. F

-:-
I Nd7Wy czrelech osldlnio,lzywanych bdŻ dany(h są Widoczne b"zpo_ |

|łednrcwmenukańvPłł,nadoozvcia/nro.mo(ie' l

Otwieraniebazydanych 25



Praca z wieloma obiektami bazy danych
Acces5 20]o pozwala sprawnie pracować z wieloma obiektami bazy da
nych iednocześnie' Każdy otWa rty obiekt reprezentuje zakładka W gór
ne] częściobszatu obiektóW Abywyświetlić obiekt' któlyjen pżesło'

zamykanie obiektu bazy danych

o Aby ramknąt Wyświetla ny obiekt bazy
danych' klikn ij przycisk Żonł'ł'.

PrzeWijanie Żawartości
obiektu bazy danych

. Aby prz€s! Wać Żawartość obiektu
W qólę lUb w dół, klkajstrza]kina
końcach pionoweqo pa5ka przewi jania'

. Aby przesuwać zawartość obiektu
w lewo l!b w prawo, klikaj strzałki na
końcachpoŻiome9o pa5ka prz€Wijania'

niętyinnym, wystarczy kliknąć zakładkę z jego nazwą' obiekt' któryjest
W danym momencie Widoczny, można zamknąć kliknięciemjeqo prŻy-
ci5kuŻomł'i (W praWym górnym ro9u obszaru obiektów)'

-{

Pionowy pasek prŻewijania
zakładka

I

..t
knij

I

PlŻyclsL Zam

.leŻe iwo śŻ, by Acc€ss WyśWietlałobiekty bazy danych W podobny
sposób' jakWindows 7 wyświeda okna prcglamóW (z prŻyciskam mak
symalizacji' m inimalizacji i zamykania)' kliknij akładkę PllŁ a nanępnie
poŻyc)ę op.je'w rkn e opcje prcqrcnu AcceŚ wyświeil kaltę gieżqco
baza danych, po <Żyn klikni w sekąi apcie ap|ka1ji pale opąi Naklado.
fu.e r'ę ołna iŻamknijokienko kliknięciem ol(.

26 PlacaŻwie oma obiekta mi baŻy danych
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la Kliknij zakładkę P/lł'

a Klikni] pozy(]ę zanknijbazę danych.

Zamykanie programu Access 2010

(a Klikn i zakładkę P/lł.

o K|iknij pozyqę Zakończ.

Zamykanie bazy danych
i kończenie p]acy prog]amu
Po zakończeniu pracy z bazą danych zamknijją' abyŻwolnić Żasoby

konrputera ipozwolić na splawniejszą pla.ę innych aplikacji' Ztych
9amych przy.Żyn zakońcŻ róWnież pracę samego programu Microsoft
Access. JeżeliptacujesŻ W duŹym przedsiębiorstwie lub baza danych

zaWiera poufne informacje, takiejak adre5y klientóW i numery kont,

Zamykanie bazy danych

powinieneś dbać o Żamykanie bazydanych za kaŹdym razem,gdy odda
lasz się od komputera' choć praWdopodobieństwo, ż€ po5tronnd 05oba
wejdziedo pomieszczenia i5kopiuje lubpIzepi5Żeważneinfolnracje,nie
je5tduże' Warto trzymaa się pewnych lUtynowych schenratóW postępo
wania, które utlUd n iają d oltęp do danych osobom o złych intencjach'

]eże ibeŻponednio po zakoń.zeniu placyz barą
danych chcesz otwożyć inną bazę' zapisz swoją pracę
(jeŹelijesttaka potżeba) iod razu kliknijrakładkę P/'k,

a następnie pozycję otwórz'

O-';:"'-'"

Ę

t

Zamykanie baŻydanych l kończen]e pra.yproqramu 27



Praca z obiektami bazy danych
Baza dany€h programu Acce9szawiela zazwyczajwiele różnych obi€k_
tóW:tabel' w których pźe.howywane są danejformula?y, które umoż
liwiają 5praWne wprowadza n ie danych do tabelj kwelend, które umoż
liwiają wyod rębnianie podzbiorów dany.h Ż tabel. oraz laportóW któ_
le podsumowują dane wtabela.h iwyniki kwerend. Dostęp do tych
obiektów zapewnia okienko nawigacji znajd ujące 5ię w lewejczęś.i
okna prcgramu' Kolejność wyświetlania nazw obi€któw możnazmie
niać. Można teżWybierać podzbiory WidocŻnyCh elementów. Do okre'
ślania sposobu wyśWi€tlania obiektów bazydanych słuźypa5ek W qór

otwieranie obiektu bazy danych

o Jeżeliokienko nawlgacj' n'eJest
widocrne' ll knij przycisl zan{nł7
otwórz pasek plze7rody ruchomej. G.

n€j (zęśCiokienka nawiga.ji' Na koń(u tego paska, po prawej nronie,
dostępny jesttakŻe plzycisk minimalizowania okienka naWigacji, który
jest bardzo pomocny,qdy pojawia się povzeba zwiększenia fozmiarów

Gdyotwartych jestWięcejobiektówbazydanych,AccersWyśWietla
pod Wstąźką zakładki tych obiektów Kliknię€ie za klad ki powoduje wy-
świetlenie obiektu. Do zamyka nia obiektu słUży pzycisk zanknij plzy
jeqo plaWym gólnym narożniku'

--o
@ Kliknij pasek przesrody ruchomej

(bezpołednio pod Wstążką)'

@ )eżęli plzy pozyąi wszystkie obhkty
programuń..e55 (ostatniej na liście) nie
ma znacznika 9y9 naliŻującego a ktywność
opcji ("ptaszka']' kliknij tę poŻycję.

@ lezeii jesttakapotzeba,kliknij przy.isk
WyśWietlania szcz€qółóW aby ukazav
5ię wszystkie obiekty w odpowied niej

@ Dwukrotni€ klikni nazwę obiektu'
który ma zostać otwa'ty.

G-

o- -*
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sterowanie WyśWietlaniem
obiektóW w okienku nawigacji

a ]eżeli ok]enko nawigac]I'nleF:t 
''.- widaczne, lltkntt plzvctsk zamkntl/

otwórz pasek plzegrody luchomej'

Kliknij pasek plzegrodY ruchomej
(bezpośrednio pod Wstążką).

(a Wykonajjedną z następujących

. Aby wyświetlić objekty pogrupowane
wedłuq tabel, na których 5ję opielają'
klikl\ii pozyqę Tabele i powiązane

. Aby Wyświetlić wszystkie obiekty
bazydanych pogfu powa ne Według
ich typóW kliknijpozycję lyp ob,ek.U.

. Aby tĄ/yśWietlić WsŻystkie obiekty
bazy danych posof towane Według
dat ich utworŻenia, kliknij pozycję

. Aby wyświet|ić wszystkie obiekty
bazy danych posortowa ne WedłUg
daty ostatniei zm ia ny, kliknij poŻycję

Placa Ż obiektami bazy da nych 29



Korzystanie z systemu pomocy
]eżeli potzebujesŻ pomocy W korzystaniuz Accessa 20]0, dostęp do
niej znajdŻiesz W wielu miejscach. JednąŻ możljWościjest kliknięcie pra_
wym przycjskiem r.yszy wybranego obiektLr (obiektu bazydanych tub
na pżyklad grafki). Powodujeto WyśWietlenie listy specyńcznych dla

Wyświetlanie menu
podręcznego obiektu

danego obiektu operacji' Można też otwolzyćsyltem pomo.yAccessa
i prŻeglądać Żawarte W ńim artykuły.system ten pozwa la Wyszukiwać
odpowjedzina konkretne pytania, ale można też przeg lądać go podob
niejakzbiór stron WWW

E|a Kiknijplawym prŻyciskiem myrzy
dowolny obiekt W programie [łicrosoft
Access, aby wyśWietlić podręcŻne menU
związany.h z nim operacji'

O Kliknij wybrane potecenie.

Wyświetlanie systemu
Pomocy A(cessa 2010

. Klikni na Wstążce przycilkMŁrosoń

30 KorŻystaniezśystemu pomocy



WyśWietlanie artykułów
pomocy z internetu

o 
x151i : #ix'.'i'"cisk 

M i c ro s o f t

o Kliknijstrzallę w dol plzy plzyclsl.u
Wy'Żul.o'l l wyolelz zal\res WyszullWanla
artykułów

a wplowadŻ nowa do wvszuLania.

la K|ikn| prŻycisk Wyszukaj.

o Plzeqlądaj wvświetloną listę tematow
w poszukiWaniU interesUjących cię
infofmacji i zasobów.

]eżeli używasz Accessa W prac' ,decydowanie powinieneś odwiedz]ć
witlynę lvliclosoft office online pod adresem: httpjl/offi.a micrasoflcon '
s4w niej dostępne 'ajlożniejsze p|ikiiopisy p'od ultow Wiec za pewne
beŻ trudu Żnajdzies, Wi€le pomocnych artykułóW i demonstracji.

KorŻystanieŻ systemu pomocy 31




