rozdziale:

Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Wprowadzanie danych z wykorzystaniem
Autokorekty

Wprowadzanie i edycja tekstu
Praca z kolumnami danych
Modyfikowanie kolumn i wierszy

Wyswietlanie podarkusza danych

Filtrowanie rekordow tabeli

Wrozdziale 5. pisatem o tym, jak zmieniac strukture tabeli w widoku
projektu. W tym rozdziale pokaze, jak pracowac¢ z tabelg w widoku
arkusza danych, w ktérym zapisane w niej dane wyswietlane sa w sposéb
przypominajacy arkusz kalkulacyjny — poszczegdine kolumny odpowiada-
ja polom tabeli, a wiersze jej rekordom. Zmiana sposobu wys$wietlania wi-
doku arkusza danych moze utatwic prace z tabela. Mozna na przyktad zmie-
ni¢ kolejnos¢ wyswietlania pol tak, by odpowiadata kolejnosci wprowadza-
nia danych. Z tego rozdziatu dowiesz, sie jak operowac kolumnami i wier-
szami tabeli, wyszukiwac i zastepowac tekst, wprowadza¢ dane z pomoca
Autokorekty, wyswietla¢ podarkusze danych i filtrowac rekordy tabeli.




Wyszukiwanie i zastepowanie tekstu

Po wprowadzeniu do tabeli danych moze pojawi¢ sie potrzeba Wyszu-
kania w jej zawartosci pewnego stowa. Gdy jeden z dostawcéw zmie-

ni nazwe produktu, moze pojawic sie potrzeba zamiany wszystkich jej
wystapien w przechowywanych danych. Wykonywanie takich czyn-

Wyszukiwanie tekstu

Otworz tabele w widoku arkusza danych.

Kliknij zaktadke Wstazki
— Narzedzia gtéwne.

Kliknij przycisk Znajdz.

Wprowadz tekst do wyszukania w polu
Znajdz.

Kliknij strzatke w dét w polu Szukaj w i'wy-
bierz pole lub tabele, w ktérych ma znaj-

nosci umozliwiaja narzedzia wyszukiwania i zastepowania programu
Microsoft Access. Pamietaj jednak o ostroznosci przy zastepowaniu
tekstu! Jezeli zastapisz wszystkie wystgpienia stowa ,ser” na,twarog’,
moze okazac sie, ze sprzedajesz,chipsy twardgowe”

¥ produity -
i
3

5
€ NrTios
7 WATDENT

sty

dowac sie wyszukiwany tekst.

Kliknij strzatke w dot w polu Uwzglednij
i wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Cafe pole powoduje wyszukanie
rekordéw, w ktdrych wpisany tekst

odpowiada catej zawartosci pola.

Dowolna czes¢ pola powoduje
wyszukanie rekorddw, ktore zawierajg
wpisany tekst.

Poczqtek pola powoduje wyszukanie
rekordéw, ktérych zawartosé¢
rozpoczyna sie od wprowadzonego
wzorca.

Kliknij przycisk Znajdz nastepny.
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Zastepowanie tekstu

@ otworz tabele w widoku arkusza danych.

Kliknij zaktadke Wstazki
— Narzedzia gtéwne.

. Kliknij przycisk Zamien.

@ Wprowadz tekst do wyszukania
i zastgpienia w polu Znajdz.

Wprowadz tekst, ktéry ma zastgpic
znaleziony, w polu Zamieri na.

ST
orthuing Tradars Long Grain Rice

@ W polu Szukaj w Kliknij strzatke w dot
i wybierz pole lub tabele, w ktérych ma
znajdowac sie wyszukiwany tekst.

Anwicsz
s

Q W polu Uwzglednij kliknij strzatke w dot
i wybierz jedna z nastepujacych opgji:

e Cafte pole powoduje wyszukanie
rekordow, w ktérych wpisany tekst
odpowiada catej zawartosci pola.

e Dowolna czes¢ pola powoduje
wyszukanie rekordéw, ktére zawieraja
wpisany tekst.

* Poczqtek pola powoduje wyszukanie 1
rekordéw, ktorych zawartosé i
rozpoczyna sie od wprowadzonego ‘
wzorca.

@ Kliknij przycisk Znajdz nastepny, aby
zlokalizowad pierwsze wystapienie
zastepowanego tekstu.

@ Kliknij przycisk Zamien.
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Wprowadzanie danych
z wykorzystaniem Autokorekty

Gdy wprowadzasz dane do tabeli, Access analizuje wpisywane znaki (,woda gazowana”i,woda niegazowana”). Gdy stwierdzisz, ze program

i poprawia typowe btedy w pisowni wyrazow. Standardowa baze wie- upiera sie przy zamienianiu stowa (lub innego ciggu znakéw), o ktérym
dzy systemu Autokorekta mozna uzupetniac¢ wtasnymi wpisami, tak- wiesz, ze jest poprawne, mozesz usung¢ odpowiadajacy mu wpis ba-

ze takimi, ktére stuzg usprawnieniu wprowadzania danych — moz- zy Autokorekty. W bazie danych moze pojawi¢ sie na przyktad skrét,DS!
na na przyktad zdefiniowac skréty wg i wng, ktére usprawnia wprowa- ktory standardowa Autokorekta zamienia na,ds.

dzanie opiséw towarow przywiezionych z hurtowni wody mineralnej

" Wprowadzanie tekstu
z wykorzystaniem Autokorekty

Otworz tabele w widoku projektu.

Rozpocznij wprowadzanie tekstu
w komorce.

Gdy skoriczysz wpisywanie
rozpoznawanego przez Autokorekte
wzorca i opuscisz pole lub
zasygnalizujesz zakonczenie wpisywania
wyrazu wstawieniem spacji, miejsce
wzorca zajmie jego rozwiniecie.
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+ Dostawca F 93 NWTSC-99 Northwind Traders Chicken Soup 1,00
# Northwind Traders pizza 0,00

b 0,000

Wskazowka

Aby wycofa¢ zmlahe wprowadzong przez Autokorekte, wcisnij Ctrl+Z. }




Wiaczanie i wylaczanie Autokorekty

@ Kiiknij zakladke Wstazki — Plik.

. Kliknij przycisk Opgje.

@ Kliknij w okienku zaktadke Sprawdzanie.
. Kliknij przycisk Opcje Autokorekty.

. Wykonaj jedna z nastepujacych
€zynnosci:

e Zaznacz pole wyboru Zamieri
tekst podczas pisania, aby wigczy¢
Autokorekte.

 Usun zaznaczenie z pola wyboru
Zamien tekst podczas pisania,
aby wytaczy¢ Autokorekte.

@ Kiiknij przycisk OK.
. Kliknij przycisk OK.
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Wskazowka

reguty Autokorekty.

Gl

Gdy chcesz, by Access nie poprawiat pewnego wpisu, mozesz klikna¢
tag inteligentny Autokorekty, ktory pojawia sie na ekranie w chwili wpro-
wadzania poprawki. Pojawi sie menu, z ktérego mozna wybrac polece-
nie Zatrzymaj automatyczne poprawianie ,tekst”. Drugie polecenie w tym
menu, Przywré¢ na ,tekst”, powoduje wycofanie zmiany bez usuwania

saeyk owniba: (ot} |
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Dodawanie wpiséw

do bazy Autokorekty
| . b T L8
Kliknij zaktadke Wstazki — Plik. | Somcane  Ifomage o doumencie Nortind
&) Tapizvszg asmyenishs.

Kliknij przycisk Opcje. e Erivcrnss % I

Kliknij w okienku zaktadke Sprawdzanie. jn}?w:ui

Kliknij przycisk Opcje Autokorekty. .

Wprowadz tekst, ktéry ma by¢ | g

zastepowany, w polu Zamien. iR

) Wprowadz tekst, ktéry ma zastepowac W::q

wpisany wzorzec w polu Na. .

Kliknij przycisk Dodaj.

Kliknij przycisk OK, by zamkna¢ okienko

Autokorekty.

Kliknij przycisk OK, zeby zamkna¢ okno

Opcje programu Access. el "
Kliknij zaktadke Wstazki — Plik i polecenie Opgje. Kliknij w okienku | i o it
zaktadke Sprawdzanie, nastepnie przycisk Opcje Autokorekty i wpro- | [
wadz w polu Zamier tekst jm, a w polu Na tekst jabTkowo-mietowy. | | e
Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Autokorekty. Od | ‘ o e
teraz kazde wystapienie stowa jm bedzie zastepowane rozwinieciem ‘ | -
Jjabtkowo-mietowy (jest to oczywiscie przyktad dobry tylko dla bazy ‘ Ly S L
danych hurtowni napojéw).

L
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Wprowadzanie i edycja tekstu

Po otwarciu tabeli mozesz modyfikowac zapisane w niej dane, doda-
wa¢ nowe lub kopiowa¢ je z jednej komorki do drugiej. Przy pracy z tek-
stem obowiazuja takie same zasady jak w innych aplikacjach pakie-

tu Microsoft Office 2010. Gdy wycinasz lub kopiujesz fragment tekstu,

Zaznaczanie tekstu

o Umie$¢ wskaznik myszy nad komdrka
danych tak, aby zmienit sie w biaty
krzyz, a nastepnie kliknij w komérce.

» Dwukrotnie kliknij wybrane stowo,
aby je zaznaczy¢.

¢ Przeciggaj wskaznik myszy nad
tekstem, aby zaznaczy¢ wybrany
fragment.

Usuwanie tekstu

e Kliknij na koncu tekstu do usunigcia
i wciskaj klawisz Backspace, aby
usuwac kolejne pojedyncze znaki.

e Zaznacz wybrany tekst i wcisnij
klawisz Delete.

Cofanie operacji

¢ Aby wycofa¢ wykonana operacje,
kliknij przycisk Cofnij na pasku
narzedzi Szybki dostep.

Przycisk Cofnij

Schowek pakietu Office przechowuje 24 ostatnie elementy. Gdy pojawia
sie potrzeba wycofania ostatniej wprowadzonej zmiany, mozna to zro-
bi¢, wciskajac kombinacje klawiszy Ctrl+Z lub klikajac przycisk Cofnij

na pasku narzedzi Szybki dostep.

Zaznaczanie tekstu myszg
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Kopiowanie i wklejanie tekstu

‘ Zaznacz tekst do skopiowania.

‘ Kliknij zaktadke Wstazki — Narzedzia
gfowne.

. Kliknij przycisk Kopiuj.

‘ Kliknij w miejscu, w ktérym skopiowany
tekst ma zosta¢ wstawiony.

' Kliknij przycisk Wklej.

9 NI
97 NWICa

96 NWTIO-
W 9m NWIsOa

1 100
i o
t

Kopiowanie i wklejanie z uzyciem
Schowka pakietu Office

' Na karcie Wstazki — Narzedzia gtéwne
kliknij pole otwierajace okno dialogowe
dla grupy przyciskéw Schowek.

M L TR W T S

s

. Zaznacz zawartos¢ komorki i kliknij
przycisk Kopiuj.

‘ Kliknij w komorce, w ktérej chcesz
wstawi¢ skopiowane dane.

. Kliknij w okienku Schowka element,
ktéry ma zostac wstawiony.

Horthwing Tradary Dotate Chips
ORI (F309rs B Wik
1 oot Cak v

L o vwrennan
1 arnwicar

9B TR o

W mRwioe | Northwind freden Chicken Soup

5

Wskazéwka (5% w

Fragmenty przechowywane w Schowku pakietu Office mozna usuwac.
Aby to zrobi¢, wyswietl okienko Schowka i umies¢ wskaznik myszy

nad wybranym elementem. Ukaze sie wtedy strzatka, ktéra umozli-
wia rozwiniecie menu podrecznego tego elementu i wybranie polece-
nia Usuri. Aby usuna¢ wszystkie elementy przechowywane w Schowku,
wyswietl okienko Schowka i kliknij przycisk Wyczys¢ wszystko dostepny - O 5t
Wt s e e 0

o iy < »

. .
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praca z kolumnami danych

podczas pracy W arkuszu danych tabeli mozna
zmieniac kolejnos¢ wyswietlania jej kolumn.
Mozna tez dodawa¢ i usuwac pola, wstawiajac
kolumny (co powoduje utworzenie nowego pola
tabeli) i usuwajac je (co powoduje usunigcie

pola, ktore reprezentuje). Mozna tez w prosty spo-
s6b kopiowac zawartos¢ kolumny do innej tabeli,

a2 nawet do innego dokumentu pakietu Office.

przenoszenie kolumny w inne miejsce

Kliknij nagtéwek kolumny, ktérej potozenie
w widoku arkusza danych chcesz zmienic.

‘ Przeciggnij kolumng na nowg pozycje.
W trakcie przeciggania widoczna jest pionowa
czarna linia sygnalizujaca miejsce docelowe
migdzy dwiema innymi kolumnami.

Ostrzezenie U
Pamietaj, aby od razu po kliknieciu nagtéwka
kolumny zwolni¢ przycisk myszy. Jezeli tego nie

zrobisz, to zamiast przeciggac jedna kolumne,
zaczniesz zaznaczac nastepne.

Wstawianie kolumny

. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtowek
kolumny, obok ktérej — po lewej stronie
— ma zostaé wstawiona nowa.

. Wybierz polecenie menu podrecznego
Wstaw pole.
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Zmiana nazwy kolumny

Kliknij prawym przyciskiem myszy
nagtéwek wybranej kolumny.

@ Wybierz polecenie menu podrecznego
Zmieri nazwe pola.

f atee X
e P

Wprowadz nowa nazwe kolumny
i wcisnij klawisz Enter.

& Dostasrca®; Dostwacs

% | Chocolte Bnits M

[ra—

+ Dortaants §: Dostawen ©

Kopiowanie zawartosci kolumny

@ Kliknij prawym przyciskiem myszy
nagtéwek kolumny do skopiowania.

7T Nermind Tesdiers Wostaed

@ Wybierz polecenie menu podrecznego ERe— | B B e
Kopiuj.

| Moy Bkt |y s s s
Bl iy T

Kliknij prawym przyciskiem myszy
nagtéwek kolumny, ktéra nie zawiera
danych lub ktérej dane maja zosta¢
zastgpione.

Kliknij przycisk Wklej.

25 Suszuns cwoe | oschy
{ile 5 vapeie
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Moc’yﬁkowanie kolumn i wierszy

dardowa wysoko$¢ wierszy arkusza danych umozliwia wyswietle-
o wiersza. Cho¢ pozwala to zmiesci¢ na ekranie duzg ilos¢
sze utatwia ich przegladanie. Istnieje jednak mozliwos¢
okoéci wierszy, a takze zmiany szerokosci wybranych

Stan
nie jedned
danych, nie ZaW
zwiekszenia Wys

Zmiana wysokosci wierszy

kolumn, tak aby wys$wietlanych byto wiecej lub mniej danych. Pamietaj,
ze nie mozna zmienia¢ wysokosci pojedynczych wierszy — wprowa-
dzona zmiana obejmuje zawsze cafg tabele.

Umie$¢ wskaznik myszy nad krawedzig
selektora wiersza.

‘ przeciagnij brzeg selektora w gore
Jub w dét.

Wskazowka
Ay imienié szerokos¢ kilku kolumn,
zaznacz je, umies¢ wskaznik myszy na kra-
wedzi selektora jednej z nich i przeciagnij
te krawedz tak, aby uzyskac pozadang sze-

rokoé¢. Bedzie to nowa szerokos¢ wszyst-
kich zaznaczonych kolumn.

Zmiana szerokosci kolumny

‘ Umies¢ wskaznik myszy nad krawedzig
selektora kolumny, ktérej szeroko$c
ma zostac zmieniona.

‘ Przeciggnij brzeg kolumny w lewo
lub w prawo.

#
SR L] pemwean
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* Dostawca |
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| magenis
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Wyswietlanie podarkusza danych

Gdy dwie tabele taczy relacja jeden-do-wielu, mozna utworzy¢ podar- danych. Jezeli z tabela nie jest powigzany podarkusz, mozna zmodyfiko-
kusz danych zawierajacy rekordy z tabeli po stronie ,wielu” tej relacji. wac jej wasciwosci, wskazujac tabele lub kwerende, ktéra postuzy jako
W arkuszu tabeli po stronie,jeden” relacji, obok pola klucza wyswietla- zrédto dodatkowych danych.

ne sg charakterystyczne znaki,+" sygnalizujgce dostepno$¢ podarkusza

Otwieranie lub zamykanie podarkusza ®

O Otworz tabele w widoku projektu.

0 Kliknij znak plusa obok wartosci, dla ktérej
chcesz wyswietli¢ rekordy powigzanego
podarkusza.

' Kliknij znak minusa, aby ukry¢ podarkusz.

Zobacz takié

Wiecej infbrmacji o relacjach mozna znalez¢ w podrozdziale
+Definiowanie relacji miedzy tabelami” na stronie 52.
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' Praca z tabelami

Tworzenie podarkusza

. Otworz tabele w widoku projektu.
. Kliknij zaktadke Wstazki — Projektowanie.
. Kliknij przycisk Arkusz wtasciwosci.

@ Kiiknij pole whasciwosci Nazwa
podarkusza danych, aby wyswietlic
w jego prawej czesci element rozwijajacy
liste. Po jego kliknieciu wybierz tabele
lub kwerende, ktérej dane ma zawierac
podarkusz.

‘ Jezeli zachodzi taka potrzeba, kliknij
element rozwijajacy liste w polu
wiasciwosci Podrzedne pola tqczqce,

a nastepnie wybierz z tej listy pole klucza
obcego w tabeli danych podarkusza.

. Kliknij przycisk Zamknij, aby zamkng¢
okienko Arkusz wtasciwosci.
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Filtrowanie rekordow tabeli

Czesto pojawia sie potrzeba wyswietlenia tylko wybranych rekordéw mozna ograniczy¢ poprzez utworzenie filtra, ktéry ukrywa rekordy nie-
tabeli. Przyktadem moze by¢ wyswietlanie klientéw lub dostawcéw spetniajace wskazanych w nim kryteriéw. Rekordy te nie sg usuwane
z okreslonego miasta lub wojewddztwa. Zbiér wyswietlanych rekordéw — po zdjeciu filtra ponownie ukazuje sie zawartos¢ catej tabeli.

Filtrowanie rekordow tabeli

i B {Recess 20T « Migrofaft Access

Otworz tabele w widoku arkusza danych.

Zaznacz tekst, ktory postuzy jako wzorzec
filtrowania.

Kliknij zaktadke Wstazki — Narzedzia

NwTe L 1 tispoje
NWTCO-3 3 brayoravy Northuing Tradars Syrup
NWILOE  viypravty orthwind Tradars Gajun Seasaning
e S 0tay NN Tragers i OO

s Roysantary Sproa

oSt B D0StaEA R NWTIPA & 7y, prisnony

gtéwne A Dot o L i o
* ¥ Dostawea K NWIS-8 Northwing Traders Curry Sauce.

© Dostawen B; Dostawe 3
% postawen »
» Dostowea A
 Dostavics B; DOstawea ¥ NWTIP-§

Northying Traders Fruit Cocktail
Nortavind ¢ BrscuRts Mix
Nerthwin Tradars Marmvalada
orthwand fradars sconas

Kliknij przycisk Zaznaczenie.

Wybierz rodzaj filtra.
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Filtrowanie wedtug formularza

otworz tabele w widoku arkusza danych.
Kliknij zaktadke Wstazki — Narzedzia
gféwne.

. Kliknij przycisk Zaawansowane.
Wybierz pozycje Filtruj wedtug
formularza.

Kliknij w komarce danych kolumny,
na ktorej ma zostac oparte filtrowanie.

Kliknij ukazujacy sie w prawej czesci pola
element rozwijajacy podreczna liste.

Wybierz wartos¢, wedtug ktorej maja
zosta¢ przefiltrowane rekordy tabeli.

. Kliknij przycisk Przetqcz filtr, aby

wyswietli¢ okno tabeli z przefiltrowanymi

rekordami.
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Zdejmowanie filtra rekordéw
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‘ Wyswietl karte Wstazki — Narzedzia
gféwne.

. Kliknij przycisk Przetqcz filtr.
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Filtrowanie rekordéw
wedtug zawartosci wielu kolumn

. Otworz tabele w widoku arkusza danych.

. Kliknij zaktadke Wstazki — Narzedzia
gféwne. : , LT
T ponwwe * Uottaves | vy d sracacs Lajin Vassaning

. Kliknij przycisk Zaawansowane. 5 s ol e

0o

Trader Roypsenbstry St
s borely Nostedn Traders Dilud Pay

8 %05y orthwing Traders Guny Savee

14 fuszone owocs Loresshy  Northuing Yragars Walrats

aecyn konsatwo Norhaing Trsdars Fruit

mieszankl Northeing Trasiors Chocolate Bisssits b

Northwing Traders Marmalada

erthiind dradars Seanay

NWT

Wybierz polecenie Filtr/sortowanie
zaawansowane.

‘ Kliknij element rozwijajacy liste
w pierwszej komorce wiersza Pole,
a nastepnie wybierz z listy nazwe pola,
wedtug ktérego filtrowane bedg rekordy.
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) DR 80
L Dostawes NWTRAL
¥ Dowaies 8 vy
tmstamea |
Tre o n e

Wprowadz wyrazenie okreslajace
kryterium filtrowania dla wybranego pola.

| gty
=

[ 0 uensenie
W dntrcowy

»
Ko produti
B praty |

Wt anddoins

. Powtarzaj kroki 5.1 6., aby dodac dalsze
pola filtra.

. Kliknij przycisk Przetqcz filtr.

Otworz przyktadowa baze danych Northwind, a nastgpnie tabele
Produkty w widoku arkusza danych. Kliknij zaktadke Narzedzia gtdwne,
nastepnie przycisk Zaawansowane i wybierz polecenie Filtr/sortowa- 2 ; :
nie zaawansowane. Kliknij pierwsza komorke wiersza Pole, nastepnie - ‘ é
element rozwijajacy liste pél dla tej komérki i wybierz pozycje Kate- 0
goria.W polu kryteriéw tej samej kolumny wprowadz Napoje. Klik-

nij komorke wiersza Pole w drugiej kolumnie, rozwir liste pél i wybierz
Koszt standardowy. W komérce kryteriéw tej kolumny wprowadz

>10. Kliknij przycisk Przetqcz filtr w grupie Sortowanie i filtrowanie na
Wstazce, aby wyswietli¢ przefiltrowana zawarto$c tabeli. Kliknij przy-

cisk Przetqcz filtr ponownie, aby usungac filtr.
— .

Wskazowka

W definiowaniu filtra poméc moze Konstruktor wyrazeri. Aby z niego
skorzystac, kliknij prawym przyciskiem myszy w komérce kryteriéw
i wybierz z menu podrecznego polecenie Konstruuj. |
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