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Uvod

Databzizovy program Microsoft Access
si nasel za dobu své existence na
naSem trhu jiZz mnoho piiznivct. Také
jeho novd verze, Microsoft Access 2007,
se jist¢ zafadi mezi uZite¢né pomocniky
rozrustajictho se okruhu uZivatela, kteff
v dobé¢ informacni spole¢nosti potiebuji
pracovat s databdzemi a ddaje v nich ob-
sazené prehledné prezentovat napiiklad
ve formé tabulek ¢i tiskovych sestav. Po-
kud i vds trdpi myslenka na nesetiidénou
a nepiehlednou kupu dat na vaSem sto-
le nebo jste jiz dokonce podnikli prvnf
kracky k ndpraveé a zakoupili si program
Access 2007, ¢i cheete-li se jen sezndmit
s novinkami v programu, ktery uZ ve va-
Sem pocitaci zapustil pevné kofeny, pak
jste sahli po spravné knize.

Cilem knihy je sezndmit uZivatele-zacd-
te¢nika s funkcemi, klady i omezenimi
programu Access 2007. Pomoci rychlé-
ho, srozumitelného a pfesného vykladu
se ¢tendf naudi zdkladum pouZivani to-
hoto programu od vytvdfeni nejjedno-
dussich databdzi aZ po tiskové vystupy
a zpracovani dat pomoci kontingen¢nich
tabulek.

S programem Access 2007 v3ak nenf moz-
né pracovat, aniZ byste ovlddali alespon
zdklady price s operaénim systémem
Windows XP/Vista. V této knize se obec-
nym zdkladam price s pocitatem nebu-
deme vénovat. Nejste-li si jisti, jak praco-
vat s my3i ¢i spustit na pocitaci libovolny
program, méli byste si prostudovat né&ja-
kou vhodnou piirucku na toto téma.

Access 2007

Piiklady ke staeni

Vyklad je doprovizen celou fadou ndzor-
nych ukdzek, s jejichZ pomoci ¢tendfi sndze
pochopi probiranou problematiku. Vétsina
uvadénych piikladt je k dispozici ke sta-
Zeni na internetovych strinkdch naklada-
telstvi Grada Publishing (www.grada.cz)
nebo na autorové strince vénované této
knize (www.slavojpisek.cz2).



Poznamky
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1. Data a jejich svét

1. Data a jejich svét

five neZ se pustime do vlastniho zkou-

mdni{ programu Access, musime se na
okamzik zastavit u toho, jaky je vlastn¢
smysl jeho pouZivani. Pfedpokldddm, Ze
kdyZ jste tuto knihu otevieli, vite alespon,
Ze Access 2007 je databdzovy program —
slouZi tedy k prdci s databdzi. Oviem uZ
nemusi byt tak zfejmé, co to vlastné je da-
tabdze. Vénujme proto tomuto pojmu krat-
ké vysvétleni, které vam pozd&ji umozni
velmi efektivné pracovat s Accessem.

1.1 Data v pocitaci

Nejprve se zamysleme nad tim, k ¢emu se
pocitace pouZivaji nejcastdji. Napadlo vds,
Ze ke hranf her? To jsem ovSem nemél na
mysli. Spravnd odpovéd je ke zpracova-
ni dat. Druhd otdzka jiZz bude jednodussi.
Jakd data se daji pocitacem zpracovavat?
Tentokrat maji pravdu vsichni, kdo si mys-
Ii, Ze pocita¢ muZe napiiklad zpracovavat
informace o adresich zdkaznikt, piehle-
dy o vydanych a prijatych fakturdch. Po-
moci pocitace je mozné sledovat aktudlni
stav jednotlivych vyrobkua ve skladu atd.
Uvedli jsme si piiklady zpracovani dat
v podnikové praxi, ale pfi trose pfemys-
lenf 1ze najit obdobné moZnosti i doma.
Zde je mozZné pomoci pocitace uchovivat
telefonni seznam a adresy vasich pfatel,
seznam knih ve vasi knihovné& nebo pre-
hled filmt ve vasi videotéce. Diky tomu
se vam jiZ nemutzZe stit, Ze nékomu za-
pujcite svoji oblibenou knihu nebo film
a zapomenete na to.

Toto v3echno jsou pochopitelné jen ilu-
strativni piiklady a kazdy z vds by jist¢
pfisel na mnoho dalsich zputsobu, jak
vyuZit pocita¢ ke zpracovani dat. Jisté
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v3ak je, Ze pouZitd data budete muset
né&jak uklddat a nékde uchovdvat. A pra-
vé k tomu se ndm bude ndramné hodit
databize.

1.2 Databdze — skladisté na data

Dnes se to zdd jiz neuvéfitelné, ale data
bylo nutné uchovidvat i v dobdch, kdy
jesté zadné pocitace neexistovaly. Tehdy
se pouzivaly napfiklad klasické kartoté-
ky, které muZete jest¢ dnes vidét v né-
kterych knihovndch apod. Kartotéka ob-
sahuje jednotlivé karticky, na nichZ jsou
zaznamendny informace o knize: jeji nd-
zev, jméno autora, nakladatelstvi, pocet
stran atd. Zaznam na jedné karti¢ce mtiZe
vypadat napfiiklad takto:

Jirdsek Alois, Staré povésti teské, Albatros, 1995, 400 str.

Tento princip lze pochopitelné zachovat
i pfi pouZiti pocitace, a proto by nejjed-

nodussi databdzi mohl byt textovy soubor
napiiklad s ndsledujicim obsahem:

Jirdsek Alois, Staré povésti teské, Albatros, 1995, 400 str.
Nezval Vitézslav, Shohem a 3dtetek, Odeon, 1980, 98 str.
Drda Jan, Nezhedné pohddky, KIit, 1990, 300 str.
Némcovd Bozena, Babitka, Mladd fronta, 1979, 283 str.
Erben Karel Jaromir, Kytice, Albatros, 1983, 80 str.

Jak vidite, informace jsou zde zazname-
ndny stejné jako na karti¢ce v kartotéce
a kazdy faddek v souboru odpovidd jedné
knize. Na prvnf pohled je ale zfejmé, Ze
tento zpusob zaznamendvani udaji nenf
piili§ ptehledny. MoZnd vds napadne, Ze
by bylo mnohem piehlednéjsi, kdyby
byly jednotlivé informace o knize uloZe-

(K]



1. Data a jejich svét

Autor [ Nazey [ Makladatelstvi | Rok vydani | Podet stran |
| [Jirasek Alais Staré povésti ceské Albatros 1995400
| [Mezval VitEzslav Shohem a Satetek  Odeon 1980 98
| [Drda Jan Mezbedné pohadky | KIiE 1990300
| [MEmecova Bofena Bahitka Mlada fronta 1979283
Erben Karel Jaromir | Kytice Albatros 1983 80

Obrdzek 1.1: Databdzovd tabulka

ny v jednoduché tabulce, kterd by méla
stejnou podobu jako ta na obrazku 1.1.

Takto uspofddané zdznamy jsou dale-
ko piehlednéjsi, a proto neni divu, Ze
se v databdzich uklddaji data ve formé
tabulek. Ani Access neni v tomto sméru
vyjimkou. Nynf se podivejme na to, jak
vypadaji databdze pouZivané v Accessu.

1.3 Databdze v Accessu

Jak jsme se jiZz zminili, databdze pouZivané
v Accessu se sklddaji z tabulek, do kterych
se uklddaji data. Tabulkdm v databdzi se
itkdi objekty databaze. Kromé tabulek
muZe obsahovat databdze v Accessu jeste
celou fadu dalsich objektt, ale o t&ch si
povime aZ pozdéji. Nyni se vritime zpét
k tabulkdam.

Radky tabulky, jeZ odpovidajf jednotlivym
knihdm, se nazyvaji zaznamy databdize.
Sloupce tabulky obsahuji vZdy stejnou
informaci pro v8echny zdznamy a fika se
jim pole tabulky.

Access neni tabulkovy procesor!

Poté co jsem zde odhalil tajemstvi, Ze
k ukldddni dat v Accessu se pouZivaji
tabulky, zaradovali se jist¢ vsichni uZi-
vatelé Excelu nebo podobného progra-
mu. Napadlo je, Ze s tabulkami mohou
pracovat tfeba priavé v Excelu, a tudiz
Access na nic nepotiebuji. To je oviem
velky omyl.

KaZdy z téchto dvou programu je urcen
k néfemu jinému, a pfestoZe oba pro
praci vyuZivaji tabulky, existuje mezi nimi
mnoho duleZitych rozdilt. Napiiklad v Ac-
cessu nemuiZete snadno vytvdret sloZité ta-
bulky plné vzorct, které se automaticky
piepocitavaji podle zadanych vstupnich
hodnot. Pokud néco podobného potie-
bujete, budete muset skute¢né sihnout
po Excelu. Ten vam také jisté postaci,
jestlize si budete chtit vytvofit maly tele-
fonni seznam vasich péti zndmych. Po-
kud to ale s databdzemi a se zpracovd-
nim dat myslite opravdu vazné a chcete
vytvafet tabulky obsahujici stovky a tisice
fadku, bude nutné pouZit Access, jenZ je
pro zpracovdni takového mnoZstvi dat
vybaven mnohem lépe.

Zaznam Pole
Autar | MNazey | Makladatelstvi | Rok wydani | Poget stran L
l Jirazek Alois Stare povesti feske | Alhatros 19951400 |
L |Mezval WitEzslay Shohem a $atedek | Odeon 1980|122
| |Drda Jan Nezbedné pohadky | KIE 1850)300
L |Mémcova BoFena | Babicka lada fronta 1979|283
Etben Karel Jaromir | Kytice Albatros 1983

Obrdzek 1.2: Datubdzovd tabulka se sklddd ze zdznamit u poli
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1. Data a jejich svét

Autar | Nazev | Rok wydéni | Makladatelstvi | Poget stran | Pijeno
_|irdasek Alois Staré povésti Ceské 1995 Albatros 400 Josef Wychodil, Nadrazni 5
_ [Mezval Vitézslav Shohem a atedek 1980 Odeon 5] Yaclay Meznalek, Kyiteckow 7
__|Drda Jan Mezbedné pohadky 1990 Klig 300
_ |Mémecovd BoZena  Babicka 1979 Miada fronta 283 Karel Sigka, Jedlova 95
__|Erhen Karel Jaromir | Kytice 1983 Albatros 80 Josef Wychodil, NadraZni 5
_|Wolker Jifi Tézka hodina 1962 Melantrich %] Jogef Vychodil, Nadrazni 5

»

Obrdzek 1.3: Ukdzka tabulky z databdze verejnée knibovny

Access je relaéni databdzovy systém

Abyste si lépe uméli predstavit zdsadni
rozdil pfi zpracovdni dat mezi Excelem
a Accessem, ukdZeme si jednoduchy pii-
klad.

Dejme tomu, Ze vytvdiime databdzi ur-
¢enou pro vefejnou knihovnu. Jisté nenf
nijak pfekvapivé, Ze v takové databdzi se
budou zpracovavat informace o knihdch
a Ctendiich, kteff si tyto knihy pajcuji. Ob-
razek 1.3 ukazuje, jak by mohla vypadat
tabulka v takové databdzi.

Na prvni pohled je ziejmé, Ze se jednd
o tabulku velice jednoduchou, a pokud
by knih nebylo piili§ mnoho, docela snad-
no by ji zvlddl i Excel.

Pozndmka
Idorazivji, 7e nechci Excel nijak podcefiovat. Jen
chei fici, 7e je urcen na jinou prdci ne na vytva-
feni databdzi.

Databdze vytvofend timto zptisobem md
v3ak jeden velky nedostatek. Pokud se
jesté jednou podivdte na obrizek 1.3,
jisté si vS§imnete, Ze pan Josef Vychodil
je zfejmé vadnivym cCtendifem, protoZe
nemd puj¢enou jednu knihu, ale hned

tii. S tim se v knihovné setkite celkem
bézné&, a proto je velmi nepifjemné, Ze
¢tendfovo jméno a adresa se musi vypl-
flovat znovu u kazdé vypujcené knihy.
MoZnd namitnete, Ze tento problém lze
pomérné snadno vyfesit pomoci funkef
Kopirovat a VloZit, ale tim potiZe ne-
kondi. Schvdlné se podivejte na obrazek
1.4. Zvlasté€ pozorné si viimnéte posledni-
ho zdznamu, v ném?Z doslo diky pieklepu
ke zkomolenf ¢tendfova jména.

Kdo nékdy zkusil zaddvat do pocitace
V&S mnoZstvi tdajl, jist¢ mi potvrdi, Ze
situace zachycend na obrdzku 1.4 nenf
nijak vyjime¢nd. Pfesto viak mtZe mit da-
lekosdhlé a velice nepifjemné dusledky.
Napiiklad tehdy, kdyZ si budeme chtit
v databdzi zjistit, které knihy md pan Vy-
chodil putjceny. Nechite-li si v databdzi
vyhledat v3echny vyskyty tohoto jména,
dostanete nepiesné udaje, protoZe po-
sledni vypuijcend kniha se ve vybé&ru ne-
objevi. Jeden jediny pieklep tak zanesl do
celé databdze nepfesnost, kterd zptsobi,
Ze data nejsou vérohodna.

Nyni si pfedstavte, Ze v databdzi mazZe
byt i nékolik desitek tisic zdznamu. Kdy-
by se pfi zaddvani dat ud¢€lala jen jedna

Autar | MNazey \ Raok vydani | Nakladalelshﬂ'| FPoéet stran | PiljEeno

L |dirdsek Alois Staré povésti Ceské 1995 Albatros 400 Josef Wychadil, Nadrazni 5
| |Mezval Vitézslar Shohem a satedek 1980 Odeon 93 Waclav MNeznalek, Kuiteckay 7
| |Drda Jan MNezbedné pohadky 1990 Klig 300
L |Mémcova BoFena | Babicka 1979 Mlada fronta 283 Karel Sigka, Jediova 95
| |Etben Karel Jaramir | Kytice 1983 Albatros g0 Jogef Wychadil, Nadrazni 5
L | Walker Jifi Tézka hodina 1962 Melantrich 63 Josef Wzchadil, Madrazni 5

»

Obrdzek 1.4: Do poslednibo rddku se vioudila chyba
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chyba na sto zdznamu, v celkovém obje-
mu dat to bude jiZ velmi nepfijemné.

Je tu ale jesté jeden nezanedbatelny pro-
blém. Jména a adresy jednotlivych ¢tend-
fu jsou roztroudeny po celé tabulce, coz
prakticky znemoziiuje jakoukoli jejich
dpravu. Pokud by se totiZ pan Vychodil
prestéhoval nebo sle¢na Milkova provda-
la, museli byste postupné projit viechny
zdznamy databdze a vSude zménit po-
tiebné udaje.

Oba zminéné nedostatky jsou jist¢ padny-
mi davody k tomu, abychom opustili pfi
tvorbé& databdzi tabulkovy procesor a za-
¢ali pracovat s Accessem, ktery pouZivd
tzv. relaéni databaze. Problémy, s nimiZ
byste se museli potykat napiiklad v Exce-
lu, jsou v rela¢ni databdzi elegantné vy-
fedeny. Data totiZ nejsou uspoiddina do
jediné tabulky, ale do nékolika raznych
tabulek, které jsou spolu propojeny po-
mocf relaci. Relace jsou logické vazby
mezi ddaji uloZenymi v jednotlivych ta-
bulkdch.

Zdkladni vyhodu relaci si ukdZeme na
naSem piikladu z knihovny. V rela¢nfi
databdzi budou jeji data rozdélena do
dvou tabulek: v jedné budou uloZeny
informace o knihdch a ve druhé o cte-

1. Data a jejich svét

ndfich. Nejprve je nutné do obou tabu-
lek pfidat navic jeden sloupec, ktery bude
jednozna¢né urcovat jednotlivé zdznamy.
Potom muZeme ob¢ tabulky propojit tak,
jak je vidét na obrazku 1.5.

Viimnéte si, e informace o Ctendfich
jsou v databdzi uloZeny pouze jednou
bez ohledu na to, kolik knih md ktery
Ctendi vypujceno. Do tabulky knih se
pak nezaddvaji tdaje o Ctendri, ale pou-
ze odkazy na zdznam v tabulce Ctendiu,
kde jsou tyto uddaje uloZeny. Diky tomu
se pifpadnd zména tdaji v jedné tabulce
automaticky projevi v celé databdzi.
Nyni nds uZ pfeklep ve jméné nemu-
Ze zaskocit. Osoby ve sloupci Puijéeno
v tabulce knih jsou totiZ zastoupeny jen
Cislem, které odpovidd &islu zdznamu
v tabulce Ctendit. NezdleZi tedy na tom,
jaké jméno je ve skute¢nosti v zdznamu
uvedeno. Pokud napiSeme jméno Spatné,
chyba se projevi v celé databazi. Jakmile
chybu opravime na jednom misté, bude
jiz naddle v3echno v pofadku.

Kromé& naznacenych vyhod maji rela¢ni
databdze jesté celou fadu vlastnosti, které
je zvyhoduji oproti tabulkovym proce-
soram. Napiiklad pii vyhleddvani ddaji
v reladnf databdzi se nacte a zobrazi jen

D] Piijmeni | Jméno | Adresa
Lk Sigka Karel Jedlovd 96
| 12 Mychodil Josef Nadrazni 5
| |3 Maélkova Marta Lucni 75
4 Meznilek Waclay Kiitedkov 7
Z3znam z jedné tabulky souvisi
s vice zaznamy ve druhe tabulce
D | Autor | Mazey | Rok vydém’| Nak\adate\stvi| Pocet stran | Piljéeno
| [ 1.Jirasek Alois Staré povEsti Eeské 1995 Albatros 400 2
L | 2/Mezval VitEzslay Shohem a Satedek 1280 Odean 98 4
| | 3/ DrdaJan Mezbedné pohadky 1990 Klic 300 0
| | 4/ Mémcovd BoZena  Babitka 1979 Mlads fronta 283 1
|| 5 Erben Karel Jaromir |Kytice 1983 Albatros 80 2
B Walker Jiff T&Zka hodina 1962 Melantrich B3 2

Obrdzek 1.5: Souvisejict tabulky

16

Access 2007



1. Data a jejich svét

mald ¢dst udaju, jiz si uZivatel vyzdda.
V3e ostatni zistane leZet na pevném dis-
ku zddnlivé bez povsimnuti.

Uvazime-li velky objem dat, ktery mu-
Zeme prohleddvat, znamend to znac¢né
zrychleni prace oproti prostému prohle-
ddvani tabulky. Program se totiZ nemu-
si zbyte¢né ,piehrabovat® na disku, aby
v mnoZstvi informaci nalezl ty potiebné.

V Gvodni kapitole jsme se sezndmili se zakladnimi
pojmy databdze, tabulka, zdznam, pole a re-
lace. Ukdzali jsme si, pro¢ neni vhodné pouzivat pro
zpracovani velkého mnozstvi dat fabulkové proce-
sory, a naznagili jsme si zdkladni vyhody relaénich
databézi. V dal3i kapitole jiz zatneme pracovat
s programem Access 2007.
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2. Prvni pohled na Access

2. Prvni pohled na Access

V této kapitole poprvé spustime aplika-
ci Access 2007. UkdZeme si jeji ovld-
ddnf a naucite se vytvorit svou prvni da-
tabdzi. Program mdme dosti nabity, a proto
s chuti do toho.

2.1 Spusteéni programu

Piedpokldddam, Ze mdte Access 2007 fdd-
né nainstalovin ve svém pocitaci, a proto
rovnou piejdeme k jeho spusténi. Access
se stejné jako ostatni aplikace baliku Office
2007 (a kone¢né jako vétdina programu ve
Windows) spousti pomoci nabidky Start.
Nabidku Start zobrazite stiskem tlacitka
v levé ¢&asti hlavniho panelu (ve spodni
¢asti obrazovky). Toto tlac¢itko snadno
pozndte, protoZe je na ném origindlné
napsdno Start.

V nabidce Start najedte na poloZzku VSech-
ny programy a v oteviené nabidce vy-
hledejte polozku Microsoft Office. Pak
se jiZz objevi zdstupce programu Micro-
soft Office Access 2007 [Z. Klepnete-li
na tohoto zdstupce, program se poslusné
spusti.

la Mastroje sady Microsoft Office »

Microsaft COffice Acces:

[ Microsoft Office Excel 2007

(&, Microsaft Office Groove 2007
[i7s Microsaft Cffice Onehate 2007
ua Microsoft OFfice PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
{{w| Microsoft Office word 2007

Obrdzek 2.1: Zdstupce programii
Access v nabidce Start

Spusténi programu Access muZete urychlit umists-
nim jeho zdstupce na plochu systému Windows neho
na panel Snadné spusténi.

2.2 Ovladdni programu

Nejvétsi novinkou Accessu 2007 je kom-
pletné nové grafické rozhrani, kterého
si v8§imnete, pokud jste byli zvykli pra-
covat s n¢kterou ze starsich verzi. Stejné
jako v ostatnich aplikacich sady Office
se v Accessu podstatné zménilo i ovld-
ddni. Av3ak nemusite mit strach, jist¢ si
na novy zpusob ovliddni brzy zvyknete
a pfijdete mu na chut. Podivejme se tedy
na to, jaké novinky v uZivatelském roz-
hrani muZete v Accessu najit.

Celkovy pohled na Access

Na obrdzku 2.2 je zndzornéno okno pro-
gramu Access 2007, jak ho muzZete vidét
pii prici s databdzi. Jsou zde zobrazeny
jednotlivé ovladaci prvky, které si ddle po-
pideme. Pracovni plocha programu Access
je ohraniCena velikosti aplika¢nitho okna
a pochopitelné ji lze ménit béZnym zpt-
sobem, jak jste zvykli u vSech programt
ve Windows.

V horni ¢isti okna se nachdzi pas karet.
Nad nim pak naleznete dulezité tlacitko
Office a uZite¢ny panel ndstroji Rychly
pristup. Ve spodnf ¢dsti okna je tradi¢né
umistén stavovy fadek. U pravého okraje
okna je zobrazeno podokno tloh, které
slouzi k pohodInéjsimu pifstupu k nékte-
rym spole¢nym sluzbdm celého kanceldi-
ského baliku. Levy okraj aplika¢niho okna
je vyhrazen pro naviga¢ni podokno, jeZ
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2. Prvni pohled na Access

/D';\I - ihcnrna : Databéze (Format soubortl aplikace Access 2000) - = o X
(N[ B - t“
Panel nastrojd —=
Rychly pfistup :ljj £
Zobrazeni |[Schrinka|| Pismo Text Fit , = £ehiPreonoutl{ i
= ~  |[tormitu RTF - - Lo il '
| zobrazenil Tladitko Office oo
‘aechny objekty aplikace_--'\\ i
Tabulky & -
1 Austori_a_knity W TREAY
=9 Auodi Fés karel Klepnéte na pologiu, kberou
o \\ cheete viodkt:
= - e . Schrdnka je prdrdng.
I wacs Mavigatni podokno Foloziy vioste o
= - n‘hrﬂp-ln;_x’m:&ﬁ-
Formulare v | e
a 7 | Podokno uloh
Stavowy Fadek
(moznos -}
Hotovo | Mum Lock -

Obrdzek 2.2: Aplikacni okno Accessu

umoZituje pifstup k jednotlivym objektiim
databdze. Zbyvajici prostor je uren pro
okna objektti databdze, kterd se v3ak do
obrdzku jiZz nevesla.

Tlatitko Office

Tlacitko Office je spole¢né viem aplika-
cim Office 2007 a nechybf ani v Accessu.
Naleznete jej v levém hornim rohu apli-
kac¢niho okna.

Tlacitko Office pod sebou skryvid nabid-
ku, jeZz obsahuje nékolik nejduleZit¢jsich
pitkazu. Nabidka se objevi po klepnuti
na tla¢itko a naleznete v ni nejen piika-
zy pro otevieni, zavieni nebo vytvoreni
databdze, ale také pro tisk a mnoho dal-
sich funkci. Mimo jiné tu jsou i tlacitka
pro ukonceni Accessu a nastaveni jeho
vlastnosti.

Piesny vzhled nabidky se muzZe v jednot-
livych aplikacich pon¢kud lisit. Obrdazek
2.3 ukazuje, jak vypadd v Accessu.

Panel ndstrojo Rychly pfistup

Hned vedle tlac¢itka Office je panel nd-
stroju Rychly pfistup (viz obrizek 2.4).

20

Pasbeand dokumenty
1 knihovna.mdb
20 ADstabATe Laccdl

2 CA ADstabizelscedb

| Zaviit gatabizi

2 Mednosti aplikace Access | | 2 Lgondit aplikas Seceis

Obrdzek 2.3: Tlacitko Office pod sebou skryvd
nabidku

FEE

JEZave-[
Obrdzek 2.4: Panel ndstrojit Rychly pristup
Na tento panel je moZné umistit nej¢as-
t&ji pouzZivané piikazy, abyste je tak méli

neustdle po ruce. Ve vychozim nastave-
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2. Prvni pohled na Access

~
ﬂﬁ Umozfiuje prizpdsohit panel nastrojll Rychly pristup.
Zwolit pfikazny z: Pfizpfsobit panel nastrojl Rychly
P piistup:
Oblibené piikazy M
Pro wiechny dokumenty [wchozi] M
<0ddélovads ~
[]]Q Aktualizovat vie = =
4= Data seznamu mezipam... ) Zpét =
= E-mail ™ Znowu
[[[# Exportdo seznamu ser.., 1 MNowa
fxr Export do tabulky aplik... L5 Oteviit
} Export do textového sou., |4, Mahled M
i Formst PDF nebo XPS [v]
[] Zobrazit panel nastrajll Rychly piistup pod pasem karet
v
T —|

Obrdzek 2.5: Na panel ndstrojit Rychly pristup lze umistit libovolny prikaz

nf jsou sice jen pitkazy UloZit, Opako- Pds karet

vat a Zpét, ale velmi snadno lze doplnit Nejvyrazndjsi novinkou v oblasti grafic-
dalsi. Sta¢i klepnout na ikonu Pfizpuiso- kého uzivatelského prostiedi v novém
bit panel nastroju Rychly pi#istup '= baliku Office, a tedy i v Accessu 2007 je
a muZete vybrat daldf pitkazy, které se piechod od tradi¢nich nabidek a panelt

maji na panelu zobrazovat. ndstroju k pasu karet. Panel nabidek s pii-
Vybér pochopitelné neni omezen na né- kazy, na které byli uZivatelé po 1éta zvykli,
kolik piikazi, které naleznete v nabidce. jiz v Accessu nenajdete. Stejné tak zmizely
Jestlize chcete néjaké daldi, vyberte pii- i v8echny panely ndstroju (s vyjimkou pa-

kaz Dalsi p¥ikazy. Objevi se dialogové nelu Rychly pFistup), které usnadiovaly
okno, v némZ muZete vybirat ze vSech piistup k nejpouzivangjsim pitkazam.
pitkazu, které jsou v Accessu k mani (viz Pds karet je ovlddaci prvek, ktery vhod-
obrdzek 2.5). né¢ kombinuje vlastnosti nabidek a pane-
la ndstroja. Na obrizku 2.6 je vidét, jak
pds karet vypadd. Stejn¢ jako v nabidce si
muZete vybrat kategorii pitkazi, se ktery-
mi chcete pracovat. Vyberete-li poZado-
vanou skupinu, objevi se pfes celou sitku
aplika¢niho okna karta se sadou piikazi
dostupnych v dané kategorii.

Seznam karet, z nichZ mtZete vybirat, se
dynamicky méni podle toho, co prave

. v

Jestlize se vam nelibi, Ze panel ndstroju Rychly pFi-
stup zasahuje do textu v zahlavi aplikatniho okna,
mozete jej snadno umistit pod pds karet. Stati zadat
piikaz Zobrazit panel ndstrojo Rychly pristup
pod pasem karet.

gt |
E—j Domi b fit Externi data Databazove nastroje Datowy list

8 -l
el ST B

a4
> AN R = spasn -
PFismno 5 Filtr Zobrazit cely Prepnout || Majit
- 2 s formuldf  okna~ -
Sefadit a filtrovat Ckno

T
Obrdzek 2.6: Pds karet
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deldte. Je tedy jiny, kdyZ zaddvite data
do tabulky a kdyZ tieba upravujete do-
taz v navrhovém zobrazeni. Tim je zajis-
téno, Ze v danou chvili mdte k dispozici
viechny potiebné piikazy, ale nikdy Zad-
né zbyte¢né. Ovlddani programu je tak
piehlednéjsi.

Jednotlivé skupiny karet jsou navic oznateny riz-
nou barvou a ndzev skupiny karet byvd zobrazen
v zdhlavi aplikagniho okna.

Na karté byva ¢asto skupina souvisejicich
pitkazi zastoupena jedinou spole¢nou
ikonou, kterd pod sebou ukryvd rozvira-
cf nabidku s jednotlivymi piikazy. Piiklad
takové nabidky je vidét na obrdzku 2.7.

Jestlize mdte na monitoru mdlo mista a karty vam
piekdzi, je moiné nastavit, aby se automaticky
schovdvaly a objevily se jen tehdy, kdyi je vybe-
rete my3i. Staci, kdyz na karté klepnete pravym
tlacitkem mySi o v mistni nabidce oznacite pitkaz
Minimalizovat pds karet.

2. Prvni pohled na Access

Kldvesnice je nd$ kamardd

Jiz davno plati, Ze Access lze efektivné
ovlddat i pomoci klivesnice. Tento zput-
sob je dokonce mnohem rychlejdi nez
ovldddni mysi. Pokud si ovSem pamatuje-
te viechny potiebné klivesové zkratky...
a to je pravé ta potiZ. V Accessu jsou totiz
definoviny desitky klivesovych zkratek
a neni v sildch bé&Zného uZivatele viech-
ny udrZet v paméti.

Access 2007 proto pfichdzi se zajimavou
novinkou. Nejen Ze vétSina piikazi na
kartich md svou kldvesovou zkratku,
ale navic si nov€é muZete na obrazovce
nechat zobrazit kldavesové zkratky vSech
piikazt, které jsou aktudlné viditelné.
Kdykoli stisknete kldvesu Arr, zobrazi
se u kazdého piikazu okénko s popisem
klavesy pfidruzené k danému piikazu,
jak je to vidét napiiklad na obrizku 2.8.

Mistni nabidky

Abyste nemuseli neustdle pfepinat mezi
jednotlivymi kartami, kdyZ hleddte n&jaky
konkrétni piikaz, muZete pouZit mistni
nabidku (viz obrdzek 2.9), kterd se obje-
vi po stisku pravého tlac¢itka na mysi. Jeji

Databazové nastroje Datowy list w
I SE =N
&l =
Text ve Zénary|| Filtr Zobrazit cely Plepnout || Najit
formétu RTF | formulai  okna ~ i
[ | ||_sefadit a filtrovat_| Okno
ﬂ = Moy X Souhrny
L =8 Ulozit & Pravapis

Aktualizovat e
e X odstranit - (== Daliii|

Zaznamy

:_ “Arka Fadku..,

& vnofeny datow list r
Zobrazit skrté sloupce...

Lwolnit

Sitka s oupce.,

»
Obrdzek 2.7: Prikazy na karldch mobou obsahovat dalst podnabidky
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