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Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Ci jiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uZiti elektronické knihy nebo jeji
Cdsti, spocivajici napr. v kopirovdni, pravdch, prodeji, pronajimadni, pdjcovdni,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
Ci obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Beéhem poslednich nékolika let ziskal databdzovy program Access mezi ostatnimi aplikacemi
kanceldiského baliku Microsoft Office skute¢né plnohodnotné misto. Patfite-li mezi stdlé
uZivatele tohoto programu i vy, jist€ vds v loiiském roce potésilo, Ze na trh vstoupila nova
verze nesouci nazev Access 2007. Jste-li naopak v jeho uZivani dosud zac¢dte¢nikem tdpajicim
v temnotdch, pfijméte tuto knihu jako privodce na cesté svétem programu Access 2007.

Komu je tato kniha uréena

Kniha vznikla pro potfeby viech zdjemct o program Access 2007. Vyklad je veden tak,
aby mu porozuméli i ti uZivatelé, kteff v prdci s databdzemi dosud patif k tplnym zacd-

informact a uZite¢nych tipa.

Vsichni ¢tendii by v3ak méli, jedté neZ nalistuji prvni kapitolu, ovlddat zakladni praci s po-
¢itacem, méli by zvlddnout pouZivani nékteré z verzi opera¢niho systému Windows a méli
by umét pouZivat mys. Zadné dalf znalosti potifebné nejsou.

ato kniha uréena
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Co v této knize naleznete

V prvnich dvou kapitoldch knihy se ¢tendfi zacdte¢nici dozvedi o zdkladnich principech
pouzivanych v databdzich a zjisti, kdy je vyhodné databdze pouZivat. RovnéZ se seznami
se zakladnimi pojmy a ovldddnim programu Access 2007.

V tfetf kapitole pfejdeme od teorie k praxi a vytvoifme novou databdzi, a to jak pomocf
pravodce, tak i ru¢né. Prazdnd databdze z této kapitoly ndm poslouZi jako priklad, na
ném?z si v dalsich ¢dstech knihy budeme postupné vysvétlovat funkce a moZnosti progra-
mu Access. Ukdzkova databdze md ndzev ,Pohddkovd pojizdnd prodejna“ a predstavuje
databdzi obchodu, v némzZ pohddkové bytosti proddvaji a nakupuji zboZi, které ve svém
Zivoté nezbytné potfebuji.

V nidsledujicich tfech kapitoldch je podrobné popsdna prdce s tabulkami, zptsob jejich
vytvdfeni pomoci pravodce, ale i ru¢né v navrhovém zobrazeni, zptsob editace tabulek
i metody rychlého fazeni ddaju. Dal3imi pojmy, s nimiZ se zde ¢tendfi sezndmi, jsou relace
mezi tabulkami a datovy list tabulky.

Sedmad kapitola se podrobné vénuje tipravé jiZz navrZzenych tabulek. Na vyklad o tabulkdch
navazuje kapitola osmd s popisem formuldta. Ctendfi se naudf, jak formuldfe vytvdret
a upravovat a k ¢emu je vlastné dobré je pouZivat.

Zikladem uspéchu v8ak neni pouze ,vlastnit data“, ale byt s nimi schopen dile pracovat
a ziskdvat tak potfebné informace a souvislosti. Proto je v knize zna¢nd pozornost véno-
vdna prici s daty, jejich t¥fdént a analyze pomoci dotazti a filtrti. Ctendfi se na pitkladech
sezndmi se smyslem dotazl, nauci se dotazy vytvifet a pouZivat filtry tak, aby i z pomérné
obsdhlé a sloZité databdze ziskali relevantnf ddaje. Velky duiraz je kladen na pochopent
zpusobu, jak se vytvdfeji vyb&rova kritéria. Stranou nezustdvaji ani akéni a parametrické
dotazy, stejné jako daldf zvlastni typy dotazt.

V jedendcté kapitole se ¢tendfi dozveédi o sestavdch, tedy o dalsim velmi vyznamném zpua-

sobu vyuZiti programu Access 2007. Sestavy umozni piehlednou prezentaci dat v tisténé
podobé.

Pouiité konvence a struktura knihy

Kniha je rozdélena do kapitol, které majfi svoji vlastnf strukturu. Kazda kapitola je uvede-
na stru¢nym piehledem hlavnich témat, jimZ se bude vénovat. Na konci je pak doplnéna
kratkym shrnutim a souborem testovych otdzek, jeZ se tykaji probiraného tématu. V klici
na konci knihy si pak ¢tendf mtZe ovéfit, zda na tyto otdzky odpovidal spravné.
Pro snaz3f orientaci jsou v knize pouZity nasledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje internetové adresy a odkazy.
v Tuénym pismem najdete oznaceny ndzvy karet, dialogovych oken, pitkazy z na-
bidek programu a rovnéZ ndzvy soubort s databdzemi a jejich ¢dstmi. Tucné jsou
vysdzeny také texty, které povazujeme za duleZité.

v’ Pro ndzvy kldves a kldvesovych zkratek jsou pak pouZity KapITALKy.
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Kromé toho se v textu setkdte s mnozstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Tento symbol oznacuje odstavec, ktery rozsiruje probiranou problema- goznimy,
tiku o néjakou zajimavost i vyjjimecnost. Pozndmka neni k pochopeni

dané problematiky nezbyind, vétsinou upozorriuje na dalsi pouzivané

terminy pro stejnou skutecnost nebo prozrazuje dalsi souvislosti.

Vykiicnik upozorriuje na fakta, kterd byste méli urcité védet, pripadné na QeOTOg,,
situace, na néz byste méli ddvat pozor, nebo na komplikace, se kterymi L
se miiZete pii prdci setkat.

Tento symbol vds upozorni na riizné tipy a triky, jimiz miiZete svoji Tip
prdci zefektivnit. Nabizi tak néjaké usnadnéni nebo radu, jimiZ si oproti
standardnimu postupu mitZete prdci ulebcit.

Plzeri, duben—cerven 2007

Slavoj Pisek

é konvence a struktura knihy




Co je to databaze

V prvnf kapitole se sezndmime s tim, co to databdze je a k ¢emu je dobrd. RovnéZ si na
ndzorném piikladu ukdZeme, pro¢ je pii prdci s databdzemi lepsi pouZit Access a ne tieba
Excel, pfestoZe by se na prvni pohled mohlo zddt, Ze na tom pfili§ nezaleZi.

Vzhledem k tomu, Ze jste si tuto knihu pofidili, lze o¢ekdvat, Ze o Accessu vite alespori

to, Ze slouZi k vytviareni databdzi a prdci s nimi. OvSem co to vlastné takovd databdze je,
to uZ tak ziejmé byt nemusi. Proto se u pojmu databdze na chvilku zastavme.

1.1 Zpracovdni dat

Jiz samotné slovo databdze divd tusit, Ze databdze maji néjakou souvislost s daty. A sku-
te¢né, pojmy databdze a data spolu uzce souviseji. V databdzich se totiZz shromaZzduji data
urcend ke zpracovani. Viibec pfitom nezdleZi na tom, zda jsou témito daty informace
o zdkaznicich va3i firmy, piehled knih v knihovné ¢i seznam véci, které vam odcizil sou-
sed ze zahrady.

DuleZité je, Ze jakmile mdte tato data peclivé zaznamendna v databdzi, muZete je zacit
zpracovavat a vyhodnocovat. Na zdkladé téchto vysledkt se pak muZete lépe rozhodovat,

1. Co je to databdze
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jestli je napiiklad dany zdkaznik solidnim obchodnim partnerem, zda jste si knihu, kterd
pravé vysla, uz pied lety nekoupili v antikvaridtu, nebo jestli jiz nepfisel ¢as drzému
sousedovi vSechno spocitat, piipadné mu oplatit stejnou minci a ukrdst mu slepici.

Z uvedenych piikladu je patrné, Ze zpracovani dat je velice duleZité v podnikové praxi
i mimo ni. Proto nenf divu, Ze databdze a databdzové systémy, které s nimi pracujf, ziskdvaji
velikou oblibu. To nakonec doklddd i popularita programu Access.

Nicmén¢ databdze nenf jen tak obycejné skladist¢ na data, kterd jsou v nf nepfehledné na-
hdzena na jedné hromadé. Databdze maji svou strukturu, jeZ umoziiuje snadné vyhledavant
a tfidén{ informaci. Nékteré databdze (napfiklad ty v Accessu) navic obsahuji i ndstroje,
s jejichZ pomoci je mozZné data v databdzi tfidit a vybirat.

1.2 UloZeni dat v databdzi

Chceme-li se dobrat k tomu, jak jsou data v databdzi uloZena, musime se vrdtit do ddvné
minulosti poc¢itacového praveéku. Jedna z prvnich oblasti, kde byly pocitace nasazeny, byla
totiZ praveé oblast zpracovani dat s vyuZitim databdzi.

Je pochopitelné, Ze data se musela n¢jakym zptisobem zpracovdvat i v dobdch, kdy jesté
7ddné pocitace neexistovaly. Tehdy se vSechna data musela uchovdvat napiiklad na pa-
pirovych listeCceich uloZenych v klasickych kartotékdch. MaZeme tedy fici, Ze takovymi
prvnimi databdzemi byly vlastné kartotéky. Pokud bylo potfeba v podobné databazi najit
né&jaké informace, nezbylo, neZ ru¢né vyhledat piisludnou karticku a ddaje z nf opsat. Jisté
si v3ichni dovedete predstavit, jak bylo takové zpracovani dat zdlouhavé a nepohodlné.
Nemusim proto zdraziiovat, Ze s nasazenim pocitact se vie téméf zdzrac¢né zrychlilo
a zjednodusilo. Zatimco ditve bylo nutné prohledat postupné tisice zdiznam( jenom pro-
to, aby se zjistilo, Ze poZzadovany tdaj v kartotéce neni, dnes sta¢i n¢kolik klepnuti my3f
a vysledky obdrzite za nékolik sekund. Rychlost, s jakou jsou dnesni pocitate schopné
zpracovavat data, sice bere dech, ale zpusob, jak se data v databdzi ukldadaji, se od c¢ast
kartoték piilis nezménil.

V3e si ukdZeme na jednoduchém piikladu. Pfedpoklddejme, Ze chceme zpracovavat infor-
mace o jiZz zminénych zakaznicich vasi firmy. U kaZdého zdkaznika nds bude pochopitelné
zajimat né€kolik udaju. Napiiklad jméno, adresa, hodnota odebraného zboZi, zptsob pla-
ceni apod. Zamysleme se nad tim, jak bychom postupovali, kdybychom neméli pocitac¢
a museli bychom vytvorit klasickou kartotéku. Pochopitelné by obsahovala listecky, pficem?Z
kazdy z nich by byl vénovin jednomu zdkaznikovi. Na listecku by mohlo byt napsino
napiiklad toto:

Karel Vomdcka; 100 K¢&; hotové
Stejny princip lze zachovat i pii vytvdfent databdze v pocitaci. Jako nejjednodussi databidze
by ndm mohl poslouZit jednoduchy textovy soubor, v némz by se na kazdém fddku nacha-
zely informace o jednom zdkaznikovi:

Karel Vomdcka; 100 K& hotoveé

Antonin Prochdzka; 5 130 K¢&; faktura

Amilie VI¢dkovd; 1 650 K& hotove

Jitf Sedldk; 569 K¢&; hotoveé

Jaroslav Koutsky; 61 356 K¢&; faktura
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Podivite-li se na predchozi zdznamy, zjistite, Ze nejpiehlednéji by byly zobrazeny ve formé
tabulky, jejiz fidky by odpovidaly jednotlivym zdkazniktim a ve sloupcich by byly obsazeny
jednotlivé tddaje vztahujici se k danému zdkaznikovi, jak to muZete vidét na obrdzku 1.1.

[ ] Jdméno | Piimeni | Céstka | Zplsob placeni |
karel Womatks 100,00 K& hotove
Antanin Frochazka 5 130,00 K& faktura
Armalie YEEkowa 1 B50,00 K& hotowé
Jiff Sedlak 569,00 KE hotové
Jaroslay Koutsky B1 356,00 KE faktura

Obr. 1.1: Tabulka se zdznamy o zdkaznicich

Jednotlivé ddaje jsou v tabulce krdsné ptehledné, jsou zarovnané pod sebou, prosté ndad-
hera. Proto se nenf co divit, Ze se data v databazich uklddaji pravé do tabulek.

1.3 Proc Excel nestaci?

Pfi zmince o tabulkdch se jist€ rozzdfily o¢i viem piiznivetim tabulkového procesoru Excel,
ktery je stejné jako Access soucdsti baliku MS Office. Skute¢nost, Ze jsou data v databdzi
ukldddna do tabulek, by mohla vést k undhlenému ndzoru, Ze Access je zcela zbytecny
program, protoZe tabulky lze vytvdfet v Excelu a tudiZ v ném lze vytvofit i databdzi. To je
ovdem pravda pouze ¢dstec¢né. V Excelu je pochopitelné mozné vytviret ptisobivé tabulky,
které mohou plnit funkci databdze, ale potiebujete-li zpracovavat jen o mdlo sloZit&js{ data,
neZ jsme pouZili v minulé ukdzce, narazi Excel na problémy. V3e si ukdZeme na piikladu
databdze obsahujici informace o zdkaznicich firmy a jejich objedndvkdch. Jak by vypadala
tabulka takové databdze vytvofend v Excelu vidite na obrdazku 1.2.

| Eislo objedndvky | Wirohek | Cenazakus | Kusd | ZLakaznik | Adresa
1 Migek golfowy 180 KE 2 Karel Yomatka Kdakava 5
2 Koule biliarové 180 KE & Antonin Prochazka  Zobid
3 Koule kiistalova 16823 KE 1 Jifi Sedlak Rafanda 11
4 Lokomotiva dieslova | 1000 258 KE 1 Amalie WiIEakova Mfoukava 46
& Spendlik zaviraci 1 ke a0 Antonin Prochazka  Fobid
Obr. 1.2: Tabulku s objedndvkami Ize vytvorit snadno i v Excelu
Je pochopitelné, Ze poli by na skutecné objednduvce bylo mnobem vice, Tip

ndm vSak nyni jde jen o zdkladni princip.

v

Podobnou tabulku dokdZe v Excelu vytvofit kazdé malé dité. To je sice vyhodné, ale jisté
sami vidite, jaky je jeji hlavni nedostatek. Objednd-li si n¢ktery zdkaznik vice poloZek
zboZi, je nutné jeho jméno a adresu znovu a znovu ke kaZzdé objedndvce opisovat. Nejen
Ze je to nepohodlné, ale muZe to byt i nebezpecné, protoZze muZe snadno dojit k né&jaké
nepifjemné chybé. Podivejte se napiiklad na obrdzek 1.3. Zvlasté si viimnéte posledniho
fadku, v némz doslo ve jméné zikaznika k pieklepu.

Vy sice na prvni pohled vidite, Ze doslo k politovinthodnému omylu a Ze spravné patif
obé& objedndvky panu Prochdzkovi. Oviem pocitac tak bystry tsudek nemd, a tak se bude
mylné domnivat, Ze se jednd o objedndvky pro dva zcela odlisné zakazniky.

- l?
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Cislo objednévky | Wirohek | Cenazakus | Kush | Lakaznik | Adresa |
1 Micek golfovy 150 KE 2 Karel Womacka Kdakava 5
2 Koule biligrové 180 KE 3 Antonin Prochazka  Zobi 4
3 Koule kiigtalovs 1523 ke 1 Jifi Sedlak Rafanda 11
4 Lokomotiva dieslovd | 1 000 258 KE 1 Amdlie WIEakaova hfioukava 46
5 Spendlik zaviraci 1 KE 50 Antonin ProchBzka  Zobi 4

Obr. 1.3: Nekteri lidé maji zvldstni jména. Nebo je to chyba?

Jist¢ si dovedete predstavit, Ze se podobnym omylem do databdze zanese chyba, kterd
zpusobi, Ze data v databdzi nebudou vérohodnd. Napiiklad nekteré objedndvky budou ob-
sahovat neexistujicf zikazniky apod. Odbornym terminem se tomu itkd naru$eni integrity
databaze.

NaruSenf integrity databdze muZe zputsobit v piipadech, kdy budete chtit vyfidit vSechny
objednavky pro pana Prochdzku a nechdte si je automaticky vyhledat, skute¢ny zmatek.
Misto dvou skute¢né platnych objedndvek se objevi jen jedna a na druhou se zapomene.
Ze tim muZe utrpét renomé vasi firmy, snad nenf tieba zdtraziiovat. Nemd-li k podobnym
omyliim dochdzet, je nutné pienechat Excel tém uZivatelim, ktefi potiebuji tabulkovy
procesor, a sihnout po Accessu. Ten totiZ pouZivd rela¢ni model databdze, ve kterém
zminéné problémy nehrozi.

Relaéni databdze

V rela¢nich databdzich, jaké pouZivd napiiklad Access, nejsou data uspofdddna v jedné ta-
bulce, jako tomu bylo v pifpadé Excelu, ale jsou uloZena do nékolika samostatnych tabulek,
které jsou vzdjemné provdzdny logickymi vztahy, tzv. relacemi. Pozdéji si vysvétlime, jak
se s relacemi pracuje, ale v této chvili se zaméfime jen na to, jak se jejich pouZiti projevi
v naSem ,objedndvkovém® piikladu.

Pii realizaci stejného piikladu pomoci rela¢ni databdze budeme potfebovat tabulky dvé.
Prvni bude obsahovat jména a adresy zdkaznik(, druhd jednotlivé objedndvky. Budou-li
obé¢ tabulky obsahovat pole, s jehoZ pomoci bude mozné jednoznac¢né urcit jednotlivé
zdznamy, muZeme obé& tabulky propojit relaci tak, jak ukazuje obrazek 1.4.

ID | Jméno | Fiijmeni | Adresa |
1 Karel Yomacka Kdakava 5
2 Antonin Prochazka Zobi 4
3 Jifi Sedlak Rafanda 11
4 Amalie WlEakowa MAoukava 46
Jeden zdznam v tabulce Zdkaznici
souwvisi s wice zdznamy v tabuloe objedndwvek
Cizslo Dhjedné\tkﬂ Wyrobek | Cena za kus | Lakaznik
1 Midek golfowy 150 K& 1
2 Koule biligrowé 180 K 2 =
3 Koule kfistalova 1523 KE |3
4 Lokornotiva dieslova | 1 000 255 KE 4
5 Snendlik zaviraci 1KE 2 -

Obr. 1.4: V relacni databdzi se tabulky propojuji pomoci relact

Jak je vidét, jméno a adresa kazdého zdkaznika se v tabulce vyskytuje pouze jednou, bez
ohledu na mnoZstvi objedndvek. Tabulka objedndvek totiZ neobsahuje jméno a adresu, jak
tomu bylo v pfedchozim ptikladu, ale pouze ¢isla ziznamu (z tabulky Zakaznici), které
obsahuji spravné informace.
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Tento na prvni pohled moznd komplikovany piistup zajisti, Ze udéldte-li pii zaddvani jména
chybu, nestane se nic hordtho, neZ Ze budete mit v databdzi zkomolené jméno. Oviem
nebude to mit Zadny vliv na jeji spolehlivost, protoZe viechny objedndvky budou pfifaze-
ny spravnému zdkaznikovi — bez ohledu na to, Ze v jeho jméné je chyba. AZ tuto chybu
objevite, snadno ji opravite a zména se projevi i u viech objedndvek, které se k danému
zakaznikovi vztahujf.

Rela¢ni databdze nabizeji oproti tabulkovym procesortim jest¢ celou fadu dalsich vyhod.

pozadovanych dat je vyrazné rychlejsi. Navic v tabulkdch rela¢nich databdzi 1ze ukladat
mnohondsobné& vétsi mnoZstvi dat neZ je mozné u tabulkovych procesort.

Doufdm, Ze jsem vis v piedchozich odstavcich o vyhoddch Accessu definitivné piesvéddil
a Ze se jiz nemuZete dockat, aZ s nfm zacnete pracovat. Nejprve v3ak krdtké shrnuti.

1.4 Shrnvti

V dvodni kapitole jsme si pfipomnéli vyznam zpracovani dat pomoci pocitace. Sezndmili
jsme se s pojmem databdze, ktery nds bude vérné providzet celou knihou. MoZnd trochu
piekvapivé jsme dosli k zdvéru, Ze se data v databdzi uklddaji ve formé tabulek, a také
jsme si ndzorné vysvétlili, pro¢ neni vhodné k vytviafeni databdze pouZivat tabulkové
procesory. Pfi této prileZitosti jsme si piedstavili model rela¢ni databdze.
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Zaciname

V druhé kapitole se jiz zaméfime na samotny program Access. Nauc¢ime se jej spustit a se-
zndmime se rovnéZz s jeho zdkladnimi ovladacimi prvky. Nékolik slov vénujeme i ndpoveéde
a na zaver jiz vytvofime prvni databdzi.

Diive, neZ se plné ponofime do prdce s databdzi, tabulkami a relacemi, nebude jisté¢ na
Skodu, pokud se krdtce zminime o tom, jak program spustit a jak vypadd jeho pracovnf
plocha. Nekolik odstavcll vénujeme i ovldddni programu.

2.1 Spusténi a ukonceni Accessu

Spusteéni
Univerzdlni ndvod, jak spustit program Access 2007, se diky variabilit¢ operac¢niho systému

Windows hledd velmi tézko, ale zfejmé to vZdy bude moZné pomoci nabidky Start. Napii-
klad takto: Start — Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Access 2007.

2. Zacindme
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Pracujete-li s Accessem Castéji, mtZete si jeho spous- ) Nastroje sady Microsaft Office »

téni usnadnit vytvofenim zdstupce na pracovni plose = ,
i . vas [L Microsoft OFfice Access 2007

nebo v panelu Rychlé spusténi. &

% Microsoft Office Excel 2007

=

a Microsoft OFfice PowerPoink 2007
v .
Ukonceni programu [ Microsoft Office Word 2007

- =

~  Microsoft OFfice Outlook 2007

Chcete-li ukoncit prdci s programem Access 2007, L
muZete to udélat hned nékolika zpltsoby: Obr. 2.1: Program Access lze spustit

o - . pomoci nabidky Start
v" Pomoci pitkazu Ukoncit aplikaci Access 2007

z nabidky Office.
v" Hlavnf okno aplikace uzavieme pomoci kldvesové zkratky Arr+F4.

v Klepneme my3f na tlacitko Zav¥it * v zdhlav{ hlavntho okna aplikace.

OPOZong, Pred skoncenim programu je tieba provedené zmény uloZit, protoZe
||| po skonceni programu jsou vSechny neulozZené zmény nendvratné
Ly ztraceny.

2.2 Ovlddaci prvky Accessu

Nejvetsi novinkou Accessu 2007, které si jist¢ vdimnete, pokud jste byli zvykli pracovat
s né€kterou ze starsich verzi Accessu, je kompletné nové grafické rozhrani. Stejné jako v ostat-
nich aplikacich sady Office se ovldddni i v Accessu podstatné zménilo. Nemusite mit vSak
strach, jist¢ si na novy zpusob prace s programem brzy zvyknete a pfijdete mu na chut.

Podivejme se tedy na to, jaké novinky na vds v uZivatelském rozhrani Accessu cekajr.

Hlavni okno aplikace

Obrizek na ndsledujict strané ukazuje, jak vypadd program Access 2007 po spusténi. Pfed-
vedeme si na ném, jak se nazyvaji jednotlivé ovlddact prvky a kde je hledat.

Pracovni plocha programu Access je ohraniCena velikosti hlavniho okna aplikace. Tu
1ze pochopitelné ménit bé&Znym zptsobem, pfesné jak jste zvykli u vSech programi ve
Windows.

V horni ¢dsti okna je umistén pds karet. Nad nim pak naleznete duleZité Tla¢itko Office
a uzite¢ny panel ndstroji Rychly pfistup. Ve spodni ¢dsti okna je tradi¢n€ umistén stavovy

fadek. U pravého okraje okna je zobrazeno Podokno vloh, které slouZi k pohodInéjsimu
pifstupu k nékterym spole¢nym sluzbdm celého kanceldiského baliku.

Levy okraj hlavniho okna je vyhrazen pro Naviga¢ni podokno, jeZ umoZiiuje pifstup
k jednotlivym objektt databdze. Zbyvajici prostor hlavnitho okna Accessu je uréen pro
okna objektu databaze, kterd se viak do naSeho obrdzku jiZ nevesla.

Tladitko Office

Tladitko Office je spolecné viem aplikacim Office 2007 a nechybf proto ani v Accessu.
Naleznete ho v levém hornim rohu aplika¢niho okna. Tlac¢itko pod sebou skryvd nabid-

Tlacitko Office a naleznete v nf pitkazy pro otevieni, zavieni nebo vytvofeni databdze.
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Obr. 2.2: Hlavni okno aplikace Access

Také se zde ale nachdzi pitkaz po tisk a mnoho daltho: napiiklad tlacitka pro ukoncenfi
Accessu nebo pro nastaveni jeho vlastnosti.

o

Piesny vzhled této nabidky se muZe v jednotlivych aplikacich Office 2007 ponékud lisit.
Obrizek 2.3 ukazuje, jak vypadd v Accessu.
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Obr. 2.3: Tlacitko Office skryvd ndsledujici nabidku

2.2 Ovlddaci prvky Accessu
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