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Wyszukiwanie i zastępowanie tekstu

Wprowadzanie danych z wykorzystaniem
Autokorekty

Wprowadzanie i edycja tekstu

Praca z kolumnami danych

Modyfi kowanie kolumn i wierszy

Wyświetlanie podarkusza danych

Filtrowanie rekordów tabeli

Praca ztabelami

ffiffiffrozdziale 5. pisałem o tym, jak zmieniać strukturę tabeli w widoku
W $s projektu. W tym rozdziale pokazę, jak pracować z tabelą w widoku

arkusza danych, w którym zapisane w niej dane wyświetlane są w sposób
przypom i nają cy arkusz ka l ku l acyj ny - po szczegol ne kol u m ny od powi ada-
ją polom tabeli, a wiersze jej rekordom. Zmiana sposobu wyświetlania wi-
doku arkusza danych moze ułatwić pracę z tabelą. Można na przykład zmie-
nić kolejność wyświetlania pól tak, by odpowiadała kolejności wprowadza-
nia danych. Ztego rozdziału dowiesz' się jak operować kolumnami i wier-
szami tabeli' wyszukiwać i zastępować tekst, wprowadzać dane Z pomocą
Autokorekty, wyświetlać podarkusze danych i filtrować rekordy tabeli.

77



Wyszukiwanie i zastępowanie tekstu
Po wprowadzeniu do tabeli danych może pojawić 5ię potrzeba Wyszu-
kania w jej zawartości pewnego słowa. Gdy jeden z dostawców zmie-
ni nazwę produktu, może pojawić się potrzeba zamiany wszystkich jej
wystąpień w przechowywanych danych. Wykonywanie takich czyn-

Wyszr.lkiwanie tekstu

@ ot*or' tabelę w widoku arkusza danych.

@ rtitni; zakładkę Wstążki

- Narzędzia główne.

@ rliłni; przycisk Znajdż.

@ wprowadŹ tekst do wyszukania w polu
ZnajdŹ.

@ rlitn1 strzałkę w dół w polu Szukaj w |wy-
bierz pole lub tabelę, w których ma znaj-
dować się wyszukiwany tekst.

@ rlitni; strzałkę w dół w polu tJwzgtędnij
i wybierz jedną z następujących opcji:
. Całe pole powoduje wyszukanie

rekordów, w których wpisany tekst
odpowiada całej zawartości po|a.

. Dowolna część pola powoduje
wyszukanie rekordóW które zawierają
wpisany tekst.

. Poczqtek pola powoduje wyszukanie
rekordów, których zawa rtość
rozpoczyna się od wprowadzonego
wzorca.

ności umożl iwiają narzędzia wyszu kiwania i zastępowa nia programu
Microsoft Access. Pamiętaj jednak o ostrożności przy zastępowaniu
tekstul Jeżeli zastąpisz wszystkie wystąpienia słowa,,ser,' na ,,twaróg,,,
może okazać się, ze sprzedajesz,,chipsy twarógowe'i

@ rlitni'; przycisk ZnajdŹ następny.

-'l'łl.*r;' *";i:"
i.;iii.,lril.]l']]i+i;iilłi,l]iiił]i]iiŁ]iiii]sl:
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łastępowanie tekstu

*Y

@ rlitni.1 przycisk Znajdź następny, aby
zlokalizować pierwsze wystąpienie
zastępowanego tekstu.

@ otworz tabelę w widoku arkusza danych.

@ rllt<nij zakładkęlffstążki

- Narzędza głowne.

@ rlitnlj przycisk Zamień.

@ wprowadŹ.tekst do wyszukania
- izastąpienia w polu Znajdź.

@ wprowadz tekst,'który ma. zastąpić
znalezlony, W polu ząmlen na.

W polu Szukajw kliknij strzałkę w dół
iwybierz pole lub tabelę, w których ma
znajdować się wyszukiwany tekst.

@ w polu lJwzględnijkliknij strzałkę w dół
iwybierz jedną z następujących opcji:

. Całe pole powoduje wyszukanie
rekordóW w których Wpisany tekst
odpowiada całej zawartości pola.

. Dowolna część pola powoduje
wyszu kanie rekordów, które zawierają
wpisany tekst.

. Poczqtek polo powoduje wyszukanie
rekordóW których zawartość
rozpoczyna się od wprowadzonego
wzorca.

@ rlitni; przycisk Zamień.
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Wprowadzanie danych
z wykorzysta n iem Autokorekty
Gdy wprowadzasz dane do tabeli, Access analizuje wpisywane znaki
i poprawia typowe błędy w pisowni wyrazów. Standardową bazę wie-
dzy systemu Autokorektą można uzupełniać własnymiwpisami, tak-
ze takimi, które słuzą usprawnieniu wprowadzania danych - moż-
na na przykład zdefiniować skróty wg i wng, które usprawnią Wprowa-
dzanie opisów towarów przywiezionych z hurtowni wody mineralnej

Wprowadzanie tekstu
z wykorzystan iem Autokorekty

@ ot*or' tabelę w widoku projektu.

ffi Ro.po.tnij wprowadzanie tekstu
w komórce.

@ oav skończyszwpisywanie
rozpoznawa n ego przez Autokorektę
Wzorca i opuścisz pole lub
zasygna lizuje sz zakończenie wpisywa n ia
wyrazu wstawieniem spacji, m iejsce
Wzorca zajmie jego rozwinięcie.

(,,woda gazowana" i,,woda niegazowana"). Gdy stwierdzisz, że program
upiera się przy zamienianiu słowa (lub innego ciągu znaków), o którym
wiesz, że jest poprawne, moŻesz usunąć odpowiadający mu wpis ba-
zy Autokorekty. W bazie danych może pojawić się na przykład skrót,,DS]i
któ ry sta n d a r dow a A ut o ko re kt a zamienia n a,,d s]i

i obfuwEF 9t NNtso-99
ł!
*'!re

Nonhvlnd TrcdEft cili.kdł s!qp

,,,,,,,,,.,,,,,
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Włączan ie i wyłączanie Autokorekty

@ rtit ni'; zakładkę WstąŻki - Plik.

@ rlifnll przycisk oPcie.

@ rllt ni.; w okienku zakładkę Sprawdzanie

@ flit ni; przycisk Opcie Autokorekty.

@ wykona'jjedną z następujących
czynnoscl:

. Zaznacz pole wyboru Ząmień
tek;t podczas pisania, aby włączyĆ
Autokorektę.

. Usuń zaznaczenie z pola wyboru
Zamień tekst podczas pisania,
aby wyłączyć Autokorektę.

@ rlit<ni.; przycisk oK.

@ rlitnil przyciskoK.

b-':.r,.! rj'!..-łi.-]trnr'"".....-,i

@
I

l"

Gdy chcesz, by Access nle poprawiał pewnego wpisu, możesz kliknąć

tag inteligentny Autokorekty, który pojawia się na ekranie w chwili wpro-

wadzania poprawki. Pojawi się menu, z którego można wybrać polece-

nie Zatrzymaj automatyczne poprawianie,,tekst". Drugie polecenie w tym

menu, Przywroć na,,tekst", powoduje wycofanie zmiany bez usuwania
reguły Autokorekty. l"'*

M
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Dodawanie wpisów
dobazy Autokorekty

Kliknij zakładkę Wstążki - Plik.

Kliknij przycisk Opcje.

Kliknij w okienku zakładkę Sprawdzanie.

Kliknij przycisk Opcje Autokorekty.

WprowadŹ tekst, który ma być
zastępowany, w polu Zamień'

Wprowadź tekst, który ma zastępować
wpisany wzorzec w połu Na'

Kliknij przycisk Dodaj.

Kliknij przycisk oK, by zamknąć okienko
Autokorekty.

@
@
@
@
@

@

@
@

@ rlitnij przycisk oK,Żeby zamknąć okno
Opcje programu Access.

!nfffi d, p o dok'lmFnł'e !ońnurJ

iEEN

i!ry iu-* I

Kliknij zakładkę'Wstążki - PIiki polecenie opcje.Kliknij w okienku
za kład kę 5p rawdza n i e, następnie przycisk o pcje Autokore kty i w pro-
wadŹ w polu Zamień tekst jm' a w polu No tekst j abłkowo-mi ętowy.
Kliknij przycisk oK, aby zamknąć okno dialogowe Autokorekty. od
teraz każde Wystąpienie słowa jm będzie zastępowane rozwinięciem
j abłkowo-mi ętowy (jest to oczywiście przykład dobry tylko dla bazy
danych hurtowni napojów).
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glprowadzanie i edycja tekstu
Po otwarciu tabeli możesz modyfikować zapisane w niej dane, doda-

wać nowe lub kopiować je z jednej komórki do drugiej. Przy pracy z tek_

stem obowiązują takie same zasady jak w innych aplikacjach pakie-

tu Microsoft Office 20'l 0. Gdy wycinasz lub kopiujesz fragment tekstu,

Zaznaczanie tekstu Przycisk Cofnij

Schowek pakietu Office przechowuje 24 ostatnie elementy. Gdy pojawia

się potrzeba wycofania ostatniej wprowadzonej zmiany, można to zro-

bić, wciskając kom bi nację klawiszy Ctrl +Z lub kli kając przy cisk Cof nij

na pasku narzędzi Szybki dostęp'

Zaznaczanie tekstu myszą

. Umieść wskaźnik myszy nad komórką
danych tak, aby zmienił się w biały
krzyŻ, a następnie kliknij w komórce.

. Dwukrotnie kliknij wybrane słowo,
aby )e zaznaczyĆ.

. Przeciągaj wskaŹnik myszy nad
tekstem, aby zaznaczyć wybrany
fragment.

Usuwanie tekstu

. Kliknij na końcu tekstu do usunięcia
i wciskaj klawisz Backspace, aby
usuwać kolejne pojedyncze znaki.

. zaznaczwybrany tekst i wciśnij
klawisz Delete.

Cofanie operacji

. Aby wycofać wykonaną operację,
kf iknij przycisk Cofnij na pasku
narzędzi Szybki dostęp.

r rJ- IEt,
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Kopiowanie i wklejanie tekstu

Q Z^rnur=tekst do skopiowania.

Q rlitni'; zakładkę Wst ąŻki - Narzędzia
główne'

Q rtifni; przycisk Kopiuj.

Q rlitnij w miejscu, w którym skopiowany
tekst ma zostać wstawiony.

$ rlitni; przycisk Wktej.

Kopiowanie iwklejanie z użyciem
Schowka pakietu Office
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karcie Wstążki - Narzędzia główne
kliknij pole otwierające okno dialogowe
dla grupy przycisków Schowek.

() Zaznaczzawartość komórki i kliknij
przycisk Kopiuj.

! xliLni; w komórce, w której chcesz
wstawić skopiowane dane.

Q flitni.; w okienku Schowkaelement,
który ma zostać wstawiony.

Fragmenty przechowywanew Schowku pakietu office można usuwać.
Aby to zrobić, wyświetl okienko Schowka i umieść wskaŹnik myszy
nad wybranym elementem. Ukaze się wtedy strzałka, która umożli-
wia rozwinięcie menu podręcznego tego elementu iwybranie polece-
nia Usuń. Aby usunąć wszystkie elementy przechowywanew Schowku,
wyświetl okienko 5chowką i kliknij przyciskWyczyśĆ wszystko dostępny
w górnej części okienka.
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?łacaz kolumnami danych

Podczaspracy w arkuszu danych tabeli można

l'.i""i.e koló;ność wyświetlania jej kolumn'
'iioinu r"zdodawać i usuwać pola, wstawiając

L.]rt"v (co powoduje utworzenie nowego pola

,"-ńli) i u'u*ując je (co powoduje usunięcie

..,l". t to'" reprezentuje)' Można też W prosty spo_

lJJLoplo*.e zawartosc kolumny do innej tabeli'

r **", do innego dokumentu pakietu Office'

Przenoszenie kolumny w inne miejsce

! rlit ni.j nagłówek ko,lumny, której połozenie
- w widoku arkusza danych chcesz zmienić'

! Rrzeciągnij kolumnę na nową pozycję'
- W trakcie przeciągania widoczna jest pionowa

czarna linia sygnalizująca miejsce docelowe
między dwiema innymi kolumnami.

ń}E

m

Wstawianie kolumny

1$ r<lit<nl; prawym przyciskiem myszy nagłówek
kolurnny, obok której - po lewej stronie

- ma zostać wstawiona nowa.

@ wybierz polecenie menu podręcznego
Wstaw pole.

Pamiętaj, aby of,iazu po kliknięciu nagłówka
kolumny zwolnić przycisk myszy' Jezeli tego nie

zrobisz, to zamiast przeciągać jedną kolumnę,
zaczniesz zazna cza Ć n a stę p n e'

Praca z kolumnami danych 85
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ill

Zmiana nazwykolumny

! rciłni; prawym przyciskiem myszy
nagłówek wybranej kol umny.

! wyuierz polecenie menu podręcznego
Zmień nazwę pola.

! wprowadź nową nazwę kolumny
i wciśnij klawisz Enter.

Kopiowanie zawaftośd kolumny

! rcimi; prawym przyciskiem myszy
nagłówek kolumny do skopiowania.

! wyuierz polecenie menu podręcznego
Kopiuj.

! flifnry prawym przyciskiem myszy
nagłówek kolumny, która nie zawiera
danych lub któĘ dane mają zostać
zastąpione.

! nimi; przyciskWktej.
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Modyfikowanie 
kolunnn i wierszY

śtandardowa 
wysokość wierszy arkusza danych umożliwia wyświetle-

"."',|)^.oo wiersza. Choć pozwala to zmieścić na ekranie duzą ilośc

i':].x';i. zawsze ułatwia ich przeglądanie' lstnieje jednak mozliwość

T*iiir"niuwysokości 
wierszy, a także zmiany szerokości wybranych

kolumn, tak aby wyświetlanych było więcej lub mniej danych. Pamiętaj,
ze nie można zmieniać wysokości pojedynczych wierszy - Wprowa-
dzona zmiana obejmuje zawsze całą tabelę.

zmiana wvry9ic! *l"::ry

o yn;;;;*:*:*^'y 
nad krawędzią

@ ffitlzlij 
brzeg selektora w górę

Aby zmienić szerokość kilku kolumn,

zaznacz je, umieść wskaŹnik myszy na kra-

wędzi selektora jednej z nich i przeciągnij

tę krawędź tak, aby uzyskać poządaną sze-

rokość. Będzie to nowa szerokość wszyst-

kich zaznaczonYch kol u m n.

Zmiana szerokości kolumny

@ u.i"st wskaŹnik myszy nad krawędzią
selektora kolumny, której szerokość
ma zostać zmieniona.

@ lrzeciągnij brzeg kolumny w lewo

mt

ir::,-

lub w prawo.

Modyf,kowanie kolumn iwierszy a7



Wyświetlanie podarkusza danych
Gdy dwie tabele łączy relacja jeden-do_wielu, mozna utworzyć podar-
kusz danych zawierający rekordy z tabeli po stronie,,wielu''tej relacji.
W arkuszu tabeli po stronie"jeden" relacji, obok pola klucza wyświetla-
ne są charakterystyczne znaki,,+'' sygnal izujące dostępność podarkusza

Otwieranie lub zamykanie podarkusza

$ otwórz tabelę w widoku projektu.

Q rciłni; znak plusa obok wartości, dla której
chcesz wyświetlić rekordy powiązanego
podarkusza.

Q rlitni; znak minusa, aby ukryć podarkusz.

danych. JeŻeliztabelą nie jest powiązany podarkusz, można zmodyfiko-
wać jej właściwości, wskazując tabelę lub kwerendę, która posłuży jako
Źródło dodatkowych danych.
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podarkusza

tabelę W widoku projektu'

ij zakładkę Wstążki - Projektowanie.

ij przy cisk A r ku s z wł a ś ci wo ś ci.

knij pole właściwości Nazwa
danych, aby wyświetlić

sV jego prawej części element rozwijający

listę. Po jego kliknięciu wybierz tabelę
iub kwerendę, której dane ma zawierać
podarkusz.

Jeżeli zachodzi taka potrzeba, kliknij
element rozwijający listę w polu
właściwości Pod rzęd ne pol a łączqce,
a następnie wybierz z tej listy pole klucza
obcego w tabeli danych podarkusza.

Kliknij przycisk Zamknij, aby zamknąć
okienko ńrku sz właściwości'
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Filtrowanie rekordów tabeI i

Często pojawia się potrzeba wyświetlenia tylko wybranych rekordów
tabeli. Przykładem moze być wyświetlanie klientów lub dostawców
z określonego miasta lub województwa.Zbiór wyświetlanych rekordów

Filtrowanie rekordów tabeli

@ ot*ó'' tabelę w widoku arkusza danych.

@ Zu'nu.' tekst, który posłuży jako wzorzec
filtrowania.

@ rlirni; zakładkę Wstążki - Narzędzia
główne.

@ rcltni; przycisk Zaznaczenie.

@ wyUi"rr rodzaj filtra.

można ograniczyć poprzez utworzenie filtra, który ukrywa rekordy nie-
spełniające wskazanych w nim kryteriów. Rekordy te nie są usuwane

- po zdjęciu filtra ponownie ukazuje się zawartość całej tabeli.
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Filtrowanie według !'*lĘ*
otwórz tabelę w widoku arkusza danych'

Kliknij zakładkę Wstążki - Narzędzia

główne.

Kliknij PrzYcisk Zaawan sowa ne'

Wybierz pozycję Filtruj według

formularza.

Kliknij w komórce danych kolumny'

na której ma zostać oparte filtrowanie'

Kliknij ukazujący się w prawej części pola

element rozwijający pod ręczną listę'

Wybierz wartość, według której mają

zostać przefi ltrowane rekordy tabeli.

Kliknij przycisk Przełqcz fi ltr, aby

wyświetlić okno tabeli z przefiltrowanymi
rekordami.
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Zdejmowanie fi ltra rekordów

! wyswietl kartę Wstążki - Narzędzia
główne.

! rcirni.; przycisk Przełącz filtr.
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-
Filtrowanie rekordów

według zawartośCi wie!u kolumn

--Q otwor' tabelę w widoku arkusza danych.

$ rlit ni; zakładkę Wstązki - Narzędzia
głÓwne'

@ flif ni.; przycisk Zaawa nsowane.

@ wyoierz polecenie Filtr/sortowąnie
ząaWąnsowąne.

@ rlit ni.ielement rozwijający listę
w pierwszej komórce wiersza PoIe,

a następnie wybierz z listy nazwę pola,
według którego filtrowane będą rekordy.

@ wprowadz wyrażenie określające
- kryterium filtrowania dla wybranego pola.

@ Po*tu''uj kroki 5. i 6., aby dodać dalsze
pola filtra.

@ rlltni'; przycisk Przełqcz filtr.
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bazę danych Northwind, a następnie tabelę
Produkty w widoku arkusza danych. Kliknij zakładkę Narzędzia główne,
następn ie przy cisk Za aw a n sową n e i wybierz polece n ie F i lt r/so rtową-
nie zaawansowane. Kliknij pierwszą komórkę wiersza Pole, następnie
element rozwijający listę pól dla tej komórki i wybierz pozyąę Kąte'
goria.W polu kryteriów tej samej kolumny wprowadŹ Napoj e. Klik-
nij komórkę wiersza Pole w drugiej kolumnie, rozwiń listę pól i wybierz
Koszt standąrdowy.W komórce kryteriów tej kolumny wprowadź
> 10. Kliknij przycisk Przełącz filtr w grupie Sortowa nie i filtrowanie na
Wstążce, aby wyświetlić przefiltrowaną zawartość tabeli' Kliknij przy-
ciskPrzełączfiltr ponownie, aby usunąć filtr'

:] ł..'.-.,..".',,.'.
.*J

W definiowaniu filtra pomóc może Konstruktor wyrażeń. Aby z niego
skorzystać, kliknij prawym przyciskiem myszy W komórce kryteriów
i wybierz z menu podręcznego polecenie Konstruuj.
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