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' dy tworzysz tabelę bazy danych przy uzyciu kreatora, Access przypisu-
, .L'je każdemu poIu pewien standardowy typ i właściwości. Gdy budujesz

tabelę od podstaw lub chcesz zmodyfikowac standardowe, nadane przez
pro9ram para metry, moŻesz swobodnie operowaĆ właściwościami poszcze-
gólnych pol, dążąc do uzyskania możliwie efektywnego sposobu przecho_
wywania danych i sprawnych interakcji z zawartością innych po|. Access za-
pewnia tez kilka mechanizmów ułatwiających poprawne wprowadzanie da-
nych. Gdy pojawia się potrzeba wprowadzania numerów telefonów Iub ko-
dÓw pocztowych, można zdefiniować maskę wprowadzania, która w wyraŹ-
ny sposób sygnalizuje oczekiwany sposób ich zapisu. JeżeIi poIe często za-
Wiera tę samą wartośc, można ją określic jako wartośĆ domyślną. Kiedy po-
le może miec tylko jedną z kilku poprawnych wartości, jak przy wybieraniu
pozycji opisującej nowy towar z Iisty kategorii produktÓw, mozna utworzyc
listę odnośników słuzącą do wybierania zawartości poIa. Można tez umoż_
liwic wspÓłpracownikom dołączanie do rekordÓw rożnych plików, na przy-
kład faksów, i utworzyĆ pole Nota, w którym uzytkownicy wprowadzają ko
mentarze bez mozliwości zmieniania i usuwania wcześniejszych.
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Praca z tabelami
Tworzenie tabelW Accessjejest proste' a tWórca baŻy danych nie i€st
skaŻany na korŻystaniez pi€ rwszej wyg€ n€ rowa nej wersii' Po utworz€
nlu tabe imoŹna ją modyfrkow.c, dodając pola, usuwaiąc ie izmien a'
jąc lch ko ejność' Kolejność pól nie Wpływa na Żachowani€ tabeliW ba'
z]e,a e odpowiedn]ich układ będŻie ułatwien]em dla clebie iWspółpla_

Usuwanie pola

@ otwóIztabe ę W Wicloku ploj'"ktu'

@ Klikni selektor wiersŻa reprezentujący
pole, które nra zostać usun]ęte'

.:.: -'

(frh-'.:
@ K ikntj przycisk usun wiersze.

@ rcilni; rał, asy potwielazit ,a m ial

cownikóW posłuŹyjako WskaŻóWka opisująca strukturę tabe ioglą
danej Wwldoku alkusza danych ub proj€ktu' Poz. jnformacjamjotym,
jak modń kować ta bele, Wtym rozdŻia le zn ajdŻiesŻ ta kŹ€ zestawienie
dostępnych w A.ces5je 2o] o typóW danych'

Gdy dodajesŻ po edotabe izawierającej
jużdane' pam ętaj, że będŻiesŻ potlŻebo-
walcŻas! naWp]sanie nowych danych
d a wcŻeśn iej Wplowadzo nych rekoldóW

Ust]n ęc e pÓia l'lucŻa głÓWnego U.lemoz
llwi identyń kowan ie poj€dynczych wieI
szy tabeli i tworzenie relacjtz innymitabe

UsUnięciepola piowadz] do uŚunlęc]a wsŻynkich Żapisanychw nim
danych. N e moŹna ich wżaden sposÓbodŻyskać' Pżed WprowadŻa_
nlem tak poWaŹnych Żmian w baŻieWarto Utwolzyćjej kopię Żapa5ową.



Pracaztabelami
Tworzenie tabel w Accessiejest proste, a twórca bazy danych nie jest
skazany na korzystanie z pierwszej wygenerowanej wersji. po utworze-
niU tabeIimożna ją modyfikować, dodając pola, usuwając je i zmienia-
jąc ich kolejność. Kolejność pól nie wpływa na zachowanie tabeli w ba-
zie, ale odpowiedni ich układ będzie ułatwieniem dla Ciebie iwspółpra-

Usuwanie pola

Q otwórz tabelę w widoku projektu.

Q t<tiłnij selektor wiersza reprezentujący
pole, które ma zostać usunięte.

1$ xlit nij przycisk Usuń wiersze.

Q rliłnry IdŁ aby potwierd zić zamiar
usunięcia poIa.

cowników - posłużyjako wskazówka opisująca struktUrę tabeIi oglą-
danej w widoku arkusza danych lub projektu. poza informacjami o tym,
jak modyfikować tabe|e, W tym rozdziale znajdziesz takze zestawienie
dostępnych W Accessie 201o typów danych.

Gdy dodajesz pole do tabeIi zawierającej
już dane, pamiętaj, że będziesz potrzebo-
wał czasu na Wpisanie nowych danych
dIa wcześniej wprowadzonych rekordów.

)

'ęI
Usunięcie poIa kIucza głóWnego uniemoż-
liwi identyfi kowanie pojedynczych wier-
szy tabeli i tworzenie relacji z innymi tabe-
lami bazy.

Usunięcie pola prowadzi do u5unięcia Wszystkich zapi5anych W nim
danych. Nie można ich w żaden sposób odzyskać. Przed wprowadza-
niem tak poważnych zmian W bazie Warto UtWorzyćjej kopię zapasową'
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ie pola

tabelę w widoku projektu.

selektor wiersza reprezentujący
zaktórym ma zostać umieszczone
pole.

i przycisk Wstow wiersze .

rowadŹ nazwę nowego pola.

I typ danych.

ianie kolejności pól

rz tabelę w widoku projektu.

ij selektor wiersza reprezentujący
le, które ma zostać przesunięte.

Eeciągnij selektor wiersza W nowe
Żenie' W trakcie przeciągania
ram pokazuje pozycję, W której

ersz zostanie wstawiony.
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określanie typu danych
Wiele operacji wykonywanych w Accessie, na przykład działania aryt-
metyczne lub porównania dat, Wymaga do poprawnego działania wła_
ściwego określenia typu danych pola. Spośród róŹnych typów nale-
ży wybrać ten, który najlepiej pasuje do przechowywanych w polu da-
nych' Szczególnym przykładem typu jest Autonumerowanie - speć1al-
ny rodzaj pola, który powoduje automatyczne WstaW|anie do tabeli ko-

Wybieranie typu danych

lejnych liczb całkowitych. Pola takie służą jako unikatowe identyfikatory
pojedynczych wierszy w tabeli. lnnym typem pola jest Notd. Jest to po-
le, w którym można wpisywać dowolne dane tekstowe, w zamyśle prze-
znaczone do wprowadzania uwag dotyczących rekordu - dodatko-
wych informacji o klIentach lub wyjaśnień dotyczących sposobu wpro-
wadzania danych.

o
o
o
o

otwórz tabelę W Widoku projektu'

Kliknij w kolumnieTyp danych pola,
którego rodzaj chcesz zmienić.

Kliknij strzałkę rozwijającą listę typów.

Wybierz z listy typ danych dla pola.
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Typy danyctr dostępne w programie Access 2010

TyP danYch

ciąg cyfr, liter i innych znaków o długości do 255 znaków.

Podobnie jak Tekst, ale o pojemności 64 000 znakóW.

Liczba Dane liczbowe.

Dąta/Godzina Daty i godziny od roku 100 do roku 9999.

Waluta Głównie kwoty pieniężne, ale może też zostać Wykorzystany do określenia stałej liczby miejsc po przecinku.

Autonumerowante Niepowtarzalna liczba dla każdego wiersza, Większa od Wartości W ostatnim utworzonym Wierszu lub losowa.

TaWNie Wartość typu tak-nie, włączony-wyłączony lub prawda-fałsz.

Obiekt OLE Łącze do innego pliku, na przykład dokumentu programu Microsoft Word.

Hiperłącze Łącze, które otwiera pllk, lokalizac'ję w pllku lub adres internetowy.

Wynik obliczeń' obliczenia muszą opierać się na zawartości innych pól tej samej tabeli. Do budowania
Obliczeniowy Wyrażenia służy Konstruktor Wyrażeń.

Lista Wartości pobieranych albo z pola pewnej tabeli lub kwerendy, albo z bezpośrednio wprowadzonej listy.
odnośnik Można wybrać opcję umożliwienia uŹytkownikom Wybierania wielu wartościjednocześnie.

Załqcznik PIik lub zbiór plików zapisywanyjako część rekordu.

E-
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Przeglądanie i zmienianie właściwo ś<i pól
Każde pole tabeli opisuje pewien zespół właściwości, takich jak na przy_
kład dopuszczalna liczba przechowywanych znaków. określanie takich
parametrów pól pomaga kontrolować wprowadzane rodzaje danych
i zabezpieczyć bazę przed wprowadzeniem niepoprawnycń informacji.

Z każdym typem danych pola wiąźą się nieco inne właściwości'
Wszystkie one są WyśWietlane W ob szarze Właściwości pola widocznym
w dolnej części okna programu po otwarciu tabeliw widoku projektu.

Wyświetlanie właściwości pó|

o otwórz tabelę w widoku projektu.

! rliłni'j w wiersz reprezentujący pole,
którego właściwości chcesz zmienić.

! rcitni; nazwę Właściwości do zmiany.

! Wykonaj jedną z następujących
czynności:

Wprowadź nową Wartość Właściwości.

Kliknij strzałkę rozwijającą listę w polu
(po prawej stronie niektórych pól)
i wybierz nową wartość z listy.

Kliknij przycisk budowania Wyrażenia
(po praWej stronie niektórych pól),
aby otworzyć Konstruktor Wyrażeń.

|) tl -i E ąa )
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ktor wyrażeń - wprowadzenie
asz regułę sprawdzania poprawności, aby sprawdzać wpro_

pola dane, lub gdy tworzyszwyraŻenią aby obliczać całko-

zamówienia, musisz zbudować wyrażenie, którego Vvynik

zawartości jednego lub kilku pól (w jednej lub kilku tabelach).

zamiast uczyć 5ię na pamięć nazw pól, składni odwołań oraz listy do-
stępnych funkcji i operatorów, możesz wykorzystać do budowy potrzeb-
nych konstrukcji narzędzia dostępne w oknie Konstru ktor wyrażeń'

Kliknij OK
po zakończeniu

budowy wyrażenia

Kliknij Pomoc, aby uzyskać
dodatkowe informacje
o korzystaniu z Konstruhora

Tu WyśWietlane są e|ementy
dostępne w wybranej grupie
(lub podgrupie)

Tu wyświetlane
jest Wyrażenie

Dwukrotnie kli knij, by zobaczy ć
kategorie dostępnych funkcji

Dwu krotn ie kl ikni1, by zobaczy ć
listę funkcji w kategorii

Kliknij, by zobaczyć listę
dostępnych stałych

Kliknij, by zobaczyć listę
dostępnych operatorów

Kliknij podgrupę, aby zawę-
zić listę wyświetlanych funkcji,
stałych lub operatorów
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Formatowanie zawartości pola
Access 2010 pozwala określać dla przechowywanych w tabelach da_
nych stały sposób ich wyświetlania. Można na przykład WyśWietlać za-
Wartość pola małymi lub wielkimi literami, Wybierać kolor tekstu Iub do-
łączać do danych dodatkowe elementy tekstowe. Jeżeli na przykład pe-

Zmienianie formatu pola

! otwórz tabelę w widoku projektu'

! xlitni; nazwę pola, którego format
ma zostać zmieniony'

! Wprowadź opis formatowania
w polu właściwości Format.

wien towarjest dostępny wyłącznie w paczkach (a nie na sztuki), doda_
nie słowa,,paczek''w polu wielkości zamówienia pomoże uniknąć nie-
porozumień. opis formatowania wpływa jedynie na sposób wyświetla-
nia danych - zawartość tabeli pozostaje taka sama.

Etf r & {t
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Fotmatowanie

Wyświetlanie od lewej.

Małe litery.

Wielkie litery.

znaki, które nie są wymagane' Przykład użycia poniżej.

Wyświetla tekst ujęty w cudzysłów. Na przykład &'' kg" powoduje wyświetlanie wartości "16"jako"16 kg".

Znak odstępu.

Wyświetla następny znak bez interpretacji. Na przykład &\m powoduje wyśWietlanie tekstu " 100" jako "i00m''.

Znak wymagany' c@G-@o@G powoduje WyśWietlenie tekstu '' 5550011'' jako " 555-0011" '

Dopełnia pole wskazanym znakiem. Dla pola o długości ośmiu znaków &*# powoduje wyświetlanie "pięĆ"
jako " pi ęĆ#### ".

Wyświetla zawartość pola przy użyciu jednego z ośmiu określonych nazwami kolorów (bl ack, b]ue, green,

cyan, red, magenta, yel l ow i wh i te).
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Tworzenie masek wprowadzania
o wartości baz danych decydujejakość przechowywanych w nich infor-
macji, Warto Więc dołożyć wszelkich starań, by wprowadzane Wartości
były poprawne' Ułatwieniem przy wpisywaniu danych w polach teksto-
wych i dat mogą być maski wprowa dzania, czyli pewnego rodzaju sza_
blony narzucające sposób wprowadzania kolejnych znukó*. J"żuli n"

o
o
o
o
o
o
o

! łby zmienić symbol zastępczy, rozwiń listę
Znak symbolu zastępczego i wybierz )eden
z dostępnych znaków.

! rtiłni.; przycisk Dalej.

! wybierz opc'ję decydującą o tym, czy mają
być zapisywane same dane, czy dane wraz
ze znakami maski.

! rtitn1 przycisk Zakończ.

Definiowanie maski danych Wejściowych

otwórz tabelę w widoku projektu.

Kliknij pole, dla którego ma zostać utworzona
maska.

Kliknij pole właściwości Maska wprowądzania.

Kliknij przycisk Ko nstruuj, który Ukazuje się
w prawej części pola.

Kliknij przycisk IoĘ aby zapisać tabelę.

Kliknij wybraną maskę wprowadzania.

Wprowadzaj różne Wartości W polu Próbuj,
aby upewnić się, że maska działa zgodnie
z oczekiwaniami.

przykład stosowane W firmie kody produktów podlegają pewnemu cha_
rakterystycznemu schematowi, można zdefiniowat alańicn maskę, któ_
ra będzie przypominać o właściwej konstrukcji kodu i utrudni wprowa-
dzenie niewłaściwych danych'

! xliłni; przycisk Dotej'

Aby można było korzystać ze standardowej maski numerów
telefonicznych, typ pola musi zostać określonyjako lekst

Jeżeli Wprowadzane w polu dane mają charakter poufny i nie powinny być widoczne dla
osób stojących przy komputerze osoby wprowadzającej dane, wybierz maskę Hasło.
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Modyfi kowanie maski wProwadzania

! xliLni; pole z określoną wcześniej maską.

! ruimi; pole właściwości M aska wprowadzania.

o il;:,T"'Ę' 
korzystając z dostępnych

Symbol OPis

Wymagana cyfra (od 0 do 9).

Opcjonalna cyfra (od 0 do 9).

Cyfra lub spacja.

Wymagana litera.

Opcjonalna litera.

Zamienia dalsze znaki na wielkie litery.

Zamienia dalsze znaki na małe litery.

Wymagany znak alfanumeryczny.

Opcjonalny znak alfanumeryczny.

Wymagany znak lub spacja.

Opcjonalny znak lub spacja.

dtr.e . ffi,b.d@&r
I**
r"1 J!j/ v n 9 "." ę

Możesz też otworzyć ponownie kreator masek Wprowadzania,
klikając przycisk Ko nstruujw prawet części pola właściwości
Maska wprowadzania.
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Wymuszanie wprowadzania danych pola
Pewne elementy danych są ważniejsze od innych. Sprzedawca może
potrzebować przede wszystkim numeru telefonu klienta, podczas gdy
adres ma dla niego znaczenie drugorzędne. W Accessie można zabloko_
wać możliwość zapisania niezbędnego pola, jeżeli nie zostanie określo-
na jego Wartość. DIa pól tekstowych i typu Notd można takze wymagać
wpisania co najmniej jednego znaku.

O
o
o
O
o

Wymuszanie wprowadzania danych

otwórz tabelę w widoku projektu.

Kliknij pole, dla którego wprowadzenie
danych ma być wymagane.

Kliknij pole właściw ości Wy m ag ane.

Kliknij strzałkę W dół.

Kliknij lak.

Wykluczanie ciągóW
o zerowej długości

! otwórz tabelę w widoku projektu.

| rcitni.; pole tekstowe lub noty,
dla którego będziesz wymagał
wprowadzenia co najmniej jednego
znaku.

Q rcimij pole właściwości Zerowa dł.
dozwolona.

! xtiłnij strzałkę W dół.

! rtiłni; ruie.
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nie wartości domyślnych
wprowadzaniu danych łatwo o sytuację, gdy ta sama zawartość po-

wielokrotnie się poMarza. Tak bywa na przykład, gdy większość klien-
pochodzi z jednego kraju, ale nie można uniknąć utworzenia pola

, niezbędnego do zapisania danych kilku klientów z zagranicy.

isywanie wartości domyślnej

otwórz tabelę w Widoku projektu.

Kliknij pole' dla którego chcesz określić
wartość domyślną'

Wprowadź wartość domyślną w polu
Wartość domyślna.

określenie dla pola wartości domyślnej pozwala uniknąć ciągłego wpi-
sywania jego typowej zawartości, a jednocześnie W niczym nie ograni-
cza możliwości Wpisania innych danych.
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lndeksowanie pól
Gdy tworzysz indeks Wartości poIa, Access buduje dla nich specjalną
WeWnętrzną strukturę, która znacznie ułatwia wyszukiwanie rekordów
tabeli z określoną zawartością W tym polu.
Pole kIucza głównego tabeli zawszejest polem indeksowanym.

Tworzenie indeksu

@ otwórz tabelę w widoku projektu.

@ xliłni; pole, dla którego chcesz utworzyc
indeks.

@ rliłnij nazwę właściwoś ci lndeksowane.

@ rciłni'j strzałkę w prawej części pola
lndeksowane.

@ rcitnij Tak (Duptikaty oK) tub Tak (Bez
duplikatów).

?-
T
L

I

'....,, ^ 
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A

Iabele, dwukrotnie kliknij nazwę Produkty, a następnie p rzyciskWidok
projektu' K|iknij dowolną komórkę w Wierszu siatki projektowania
Nazwa produktu i kliknij |ndeksowane W sekcji Właściwości pól. K|ikn ij
strzałkę W po|u Wł aściwości lndeksowane i wybierz z listy Tak (Bez dupti-
katóW). Zmianata spowoduje, że każdy nowy towar Wprowadzany
do tabeli będzie musiał mieć naZWę różną od Wszystkich innych.Taką
zmianę można Wprowadzjć w bazie NorthWind, W której Źadna nazwa
produktu się nie powtarza. W większości prawdziwych baz danych
podejście takie się nie sprawdza - problemem są między innymi
produkty o tych samych nazwach od różnych dostaWcóW.

$ł''

lndeksy mają szczególne znaczenie dIa pól przechowujących Wiele
różnych wartości. W przypadku dużych tabel brak indeksów dla pól
często Wykorzystywanych przy wyszukiwaniu może znacznie spowol-
nić pracę programu'

Access aktualizuje indeksy przy kaŹdym dodawaniu i usuwaniu rekordu
tabeli. o ile brak indeksów d|a istotnych pól Znacznie wydłuża wyszu-
kiwanie, o tyle niepotrzebne indeksy mogą sprawić, że dodawanie
nowego rekordu będzie Wiązało się z Widocznym opóŹnieniem.
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wdzanie wprowadzanych danych
rodzaje danych,jak na przykład limit kredytowy lub

wstąpienia do klubu, muszą spełniać pewne kryteria.

nizm sprawdzania poprawności danych pozwala wery-
czy wartości wprowadzane w takich polach spełniają

ria (na przykład to, że limity kredytowe nie są wyższe niż
ooo). Gdy użytkownik podejmuje próbę wprowadzenia war_

nieodpowiedniej dla pola, może być wyświetlany komu_

ikat informujący o naturze popełnionego błędu.

lowadzanie reguły poprawności
'! otwórz tabelę w widoku projektu.

! xlitnij w wierszu pola, dla którego ma zostać
- wprowadzone sprawdzanie poprawności wpisywanych

danych.

! nimi; pole właściwości Beguła spr. poprawności.

! rcitni; plzycisk Konstluuj, który ukazuje się w prawej
części pola'

! Utwórz w Konstruktorze Wyrażeń regułę sprawdzania
poprawności danych.

! xtltni; przyciskoK.

Wprowadzanie tekstu komunikatu
o błędnym wpisie

! otwórz tabelę w widoku projektu'

! rliknl1 w wierszu pola, dla którego chcesz wprowadzić
tekst komunikatu.

! Wprowadź tekst komunikatu informującego o błędzie
w polu Tekst reguĘ spr. poprawności .
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Tworzenie pola odnośnika
Dane' które powinny znaleŹć się W pewnej tabeli, można często znaleźć
w innej. W bazie Northwind dla każdego dodawanego produktu musi
zostać wybrana jedna z przygotowanych wcześniej iategorii. Nie jest
jednak konieczne otwieranie tabeli Kategorie w osobnyń ołnie tytło

Defi niowanie pola odnośnika

e
0

otwórz tabelę W Widoku projektu.

Kliknij w wierszu pola, które ma Żostać
zdefiniowane jako poIe od nośnika.

po 
^to, 

by przejrzeć dostępne wartości i wybrać jedną z nich. Access pc
trafi wyświetlić je W postaci podręcznej listy. lsńiejeież możliwość tw
rzenia takich list niezależnie od zawartości tabel.

$ r<tiłni; komórkę Typ danych, strzałkę
rozwUającą listę typóW, a następnie
pozycję Kreator odnośnikóW na tej liście.

o wybierz opc'j ę obiekt pote odnośnika
ma pobierac Wartości z innej tabeli lub
kwerendy.

($ xtit ni.; przycisk Datej.

rEn*.llJiid';tżdEb**-

e

Użycie pól odnośnikóW Warto wziąć pod uwagę zawsze' gdy drobna
pomyłka we wpisywanych danych może doprowadzić
do poważnych zakłóceń w funkcjonowaniu bazy.
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tabelę lub kwerendę' która
Wartości'

przycisk Dalei.

pierwsze pole zawierające
t.

ij plzycisk Dodaj (ze strzałką

).

j kroki 8. i 9., aby dodać
pola.

przycisk Dalei.

ij strzałkę w dół przy pierwszym
sortowania.

ij nazwę pola, według którego
być sortowane wartości kolumny

ośników

ij przycisk kolejności sortowania,
wybrać pomiędzy 5ortowaniem

co a sortowaniem malejąco.

tj przycisk Dalej.

nij przycisk Zakończ.

ń-]
ball Irr Ilorl 

I

' t,---,--,,-- E l-!:*r l
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Zezwalanie na
wielu wartości

&
@

wybór
pola odnośnika

otwórz tabelę w widoku projektu.

Kliknij w wierszu pola, które ma zostać
zdefiniowane jako pole odnośn ika.

fftrJrtrilffi*r*&:!1".*,

e
@

&
&
&
@

o
@

($ rcitnij komórkę Typ danych, strzałkę
rozw|ającą listę typóW a następnie
pozycję Kreator odnośników na tej liście.

@ Wybierz opcj ę obiekt pote odnośniko
mo pobierac wartości z innej tobeti
lub kwerendy.

Klikni) przy cisk Da tej.

Kliknij tabelę |ub kwerendę, która
dostarczy Wartości.

Kliknij pr zy cisk D a I ej.

Klikn ij pierwsze pole zawierające
wartosci.

Kliknij przycisk Dodaj (ze strzałką
w prawo).

Klikn ij.przycisk Dolej w trzech kolejnych
oknach kreatora.

Zaznacz pole wyboru Zezwalaj na wiele
wartości.

Kliknij przy cisk Za ko ń c z.
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wartości
nika z listY

tabelę w widoku projektu.

ij w wierszu pola, które ma zostać
iowane jako pole odnośnika.

j komórkę Typ danych , strzałkę

ijającą listę typóW a następnie
keator odnośnikóW na tej liście.

opcję Chcę wpisać żądane przeze

i przycisk Dalei .

liczbę kolumn, które mają
ać się na liście odnośników.

dź pierwszy wiersz Wartości listy
ij klawiszTab.

uuj dodawanie wierszy,
jąc pozostałe Wartości.

ij przycisk Zakończ'
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Tworzenie pola Nota typu,'Tylko dołącz"
Większość pól baz danych zawiera suche, precyzyjne dane, takie jak ce-
ny, ilości i trwałe opisy pewnych obiektów. Zakres przechowywanych
informacji można znacznie p oszerzyć poprzez wprowadzenie pó| typu
Notd, które mogą zawierać do 64 000 znakóW' Są one idealne do prze-
chowywania uwag dotyczących rekordów bazy. Jedną z ciekawszych

Tworzenie pola typu''Tylko dołącz''

$ otwórz tabelę w widoku projektu.

s rllkn1 w wierszu pola, które ma zostać
zdefiniowane jako pole, do którego
można tylko dołączać dane.

Kliknij w komórce Typ danych.

Kliknij strzałkę w dół wewnątrz komórki.

Kliknij pozycję Nota.

Kliknij właściwość Tylko dołącz.

Kliknij strzałkę w dół w polu właściwości.

Wyt:ierz Tak.

@
@
&
@
&
@

cech pól typu Nofd jest opcja pozbawienia użytkowników możliwości
usuwania ich treści. Po uaktywnieniu właściwości Tylko dołącz uŻytkow-
nicy mogą uzupełniać zawartość pola typu Noto, ale nie mogą jej usu-
wać ani modyfikować.
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ie pola załącznika
mogą przechowywać informacje o operacjach gospodar-

biznesu to nie tylko proste Wartości liczbowe i tektowe.
z papierowymi fakturami, zamóWieniami czy korespon-

sz skanować je i dołączać do rekordów, których dotyczą'

pola załącznika

rz tabelę w widoku projektu.

U w Wierszu pola, które ma zostać
iowane jako pole załącznika.

1w komórce Typ danych.

ij strzałkę w dół wewnątrz komórki.

na liście typów danych pozycję
ik.

Podobnie jeżeli z rekordami powiązane są pewne pliki zewnętrzne
(dokumenty Worda, obrazki, arkusze kalkulacyjne itp.), można rozważać
zapisanie ich razem z tabelami.
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