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XI.  PODSTAWY PRACY W BAZIE DANYCH ACCESS

WSTEP

Bazy danych to zbiory informacji uporzadkowane wedtug ustalonych regut. Do gromadzenia
ich w formie cyfrowej oraz wykonywania na nich operacji stuza zwykle pakiety programéw. Wyrdznia
sie¢ bazy danych operacyjne i analityczne!. Pierwszy rodzaj, bardziej rozpowszechniony, obejmuije
dane dynamiczne, ktore nieustannie si¢ aktualizuja. Wykorzystuja je instytucje, firmy, sklepy, wydaw-
nictwa czy wytwornie?. Bazy analityczne opierajg si¢ na danych statycznych, ktore w ogole nie ulegaja
zmianom, albo tylko sporadycznie. Stuza do przechowywania oraz $ledzenia informacji historycznych
zaleznych od czasu. Uzywaja ich firmy geologiczne, laboratoria chemiczne czy agencje marketingowe,
aby sprawdza¢ trendy czy ogladaé dane statystyczne z wybranego okresu®. Zrédtami informacji sa tu
najczesciej dane z baz operacyjnych.

Do przechowywania i przetwarzania danych wykorzystuje si¢ r6zne modele baz, m. in.: hierar-
chiczne, sieciowe czy relacyjne. W pierwszym z wymienionych typéw wystepuja rekordy: gtowny,
nadrzedne oraz podrze¢dne i mozna je porownac do budowy drzewa. Przyktadem takiej organizacji jest
struktura katalogéw na dysku komputera. Model sieciowy to zmodernizowana wersja modelu hierar-
chicznego, rozni si¢ tym, ze kazde drzewo jest czeScia struktury takiej bazy i potrafi dzieli¢ gatgzie z
innymi drzewami. Aktualnie najczesciej korzysta si¢ z relacyjnego modelu bazy danych. W nim infor-
macje przechowuje si¢ w relacjach, ktore widziane sg jako tabele. Kazda z nich zawiera wiersze zwane
rekordami i pola w kolumnach. Pozwala to na prostszy wglad w informacje, zarzadzanie nimi, organi-
zowanie ich, czy uaktualnianie. W relacyjnych bazach do wprowadzania, modyfikowania i pobierania
danych uzywa sie jezyka zapytan SQL*. Tego typu baze mozna tworzy¢ z narzedziem Access, ktory
jest czescia pakietu biurowego Microsoft Office®.

Celem opracowania jest dostarczenie informacji na temat relacyjnej bazy danych programu Ac-
cess i mozliwos¢ nabycia przez uzytkownika umiej¢tnosci korzystania z takich obiektéw jak: tabele,
formularze, kwerendy i raporty.

1. OKNO PROGRAMU ACCESS

Po uruchomieniu aplikacji mozna otworzy¢ istniejgcg baze danych lub utworzy¢ nowa, klikajac
polecenie Pusta baza danych, potem nada¢ jej nazwe, okresli¢ lokalizacje i wybra¢ Utworz (il. 1).

1 M. J. Hernandez: Projektowanie baz danych dla kazdego. Przewodnik krok po kroku, Wydawnictwo Helion, Gliwice
2013, s. 36.

2 lbidem.

3 lbidem.

4 Structured Query Language.

5 Nie wystepuje w podstawowym zestawie dla uzytkownikéw domowych.
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1. Tworzenie nowej bazy danych

Okno programu zawiera obszar roboczy, a nad nim Wstazke, tak jak w pozostatych programach
pakietu MS Office dzieli si¢ ona nha tematyczne Karty, a w nich wyodrebnione Grupy (il. 2). Po stronie
lewej znajduje si¢ Okienko nawigacji umozliwiajace dostep do obiektow bazy danych. Program
otwiera si¢ domyslnie w Widoku arkusza danych, gdzie informacje wyswietlaja si¢ w kolumnach i
wierszach, co przypomina arkusz kalkulacyjny. Latwo go zmieni¢ na Wstazce w grupie Widoki na

Widok projektu.
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2. Elementy okna programu: 1 — Karty, 2 — Grupy, 3 — Obszar roboczy programu, 4 — Okienko nawigacji,
5 — Wybér Widoku arkusza danych lub Widoku projektu

2. TABELE

Sa glownymi obiektami bazy danych gromadzacymi wszelkie informacje, a kazda z nich za-
wiera odrebne tresci. Tworzy sie je w pierwszej kolejnosci, bo zwykle inne obiekty sg od nich zalezne.
W bazie na ogét mamy do czynienia z kilkoma tabelami powigzanymi ze soba relacjami. Wszystkie
posiadaja wiersze zwane rekordami i w kolumnach pola o ustalonym typie danych, ktory wskazuje
rodzaj wprowadzonych informacji, np. tekst, liczba czy data.



2.1. TWORZENIE

Do przygotowania nowej tabeli w istniejacej bazie danych nalezy z karty Tworzenie, grupy
Tabele, wybra¢ polecenie Tabela i przy pierwszym zapisywaniu nadac¢ jej nazwe. Kazde jej pole ma
swoj nagtowek, a jego tekst okresla co si¢ znajduje ponizej. Mozna, rowniez w czasie pracy, zmieniac
charakter komorek oraz doprecyzowac ich zawartos¢, jesli przejdzie si¢ do Widoku projektu (karta
Narzedzia glowne grupa Widoki). Pierwsze pole w tabeli zawiera Identyfikator, jest to automatycz-
nie nadawany numer inny dla kazdego rekordu. Dla pol z Typem danych Krétki tekst domyslnie
ustawiona jest liczba znakow 255, warto ja skrocic¢, aby zmniejszy¢ rozmiary pliku (il. 3).

Przyktad 1. W tabeli Dane studentéw, plik Przyklady.acedb, dla pél zawierajacych krotkie
informacje tj. Imig¢, Nazwisko, E-mail ogranicz liczb¢ znakow do 30 (1-15.accdb).

Otworz plik Przyklady.acedb, a potem tabele Dane studentow.

Na karcie Narzedzia gléwne w grupie Widoki przejdz do Widoku projektu.

3. Dlapol: Imi¢, Nazwisko, E-mail z typem danych Krotki tekst na karcie Ogélne zmien Rozmiar

pola z 255 znakow na 30 (il. 3).
4. Wr6¢ do Widoku arkusza danych (Narzedzia gtéwne > Widoki).
5. Zapisz zmiany przyciskiem OK.
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Format
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Tytut

xzr:?;;zz?;ﬁ:‘:m Typ ganych okresdla rodzaj wartosci, ktore
uzytkownicy moga przechowywac w polu.

Tekst reguly spr. poprawi Nacisnij klawisz F1, aby uzyska pomoc na

Wymagane Nie temat typow danych,

Zerowa dt. dozwolona  Tak

Indeksowane Nie

Kompresja Unicode Tak

Tryb IME Bez formantu

Tryb zdania edytora IME | Brak

Wyréwnanie tekstu Ogolne

Widok Projekt. F6 = Przefacz okienka. F1 = Pomoc.

Num Lock = e

3. Ustawienie typu danych i wlasciwosci pola Imig

Wypetnianie pol jednej bazy przez wielu uzytkownikéw moze si¢ r6zni¢, m.in. pisaniem skrotu za-
miast petnej nazwy. Tego rodzaju niejednoznaczne wprowadzanie utrudnia potem wyszukiwanie in-
formacji i moze powodowac niepetne ich wyswietlanie w innych obiektach, np. raportach. W takich
sytuacjach korzystniej przygotowac¢ rozwijang liste Z mozliwoscig wybierania jednej z opcji.

Przyktad 2. Otworz plik Przyklady.acedb i spowoduj, aby nazwy wydzialow w tabeli Dane
studentow, wyswietlaty si¢ w formie rozwijanej listy. Uzupetnij pola Wydzial dla poszczegol-
nych rekordéw (1-15.accdb).

1. Otworz plik Przyktady.acedb i tabele Dane studentéw.

2. Kiiknij kolejno Narzedzia gtéwne > grupa Widoki > Widok projektu.
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Reguta poprawnosci Naciénij klawisz F1, aby uzyskac pomoc na
Tekst reguly spr. popraw: temat typ6w danych.
Wymagane Nie
Indeksowane Nie
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Widok Projekt. F6 = Przefacz okienka. F1 = Pomoc. Num Lock B e

4. Ustawienie typu danych i wlasciwosci pola Wydziat

3. Dla Nazwy pola Wydzial przejdz do Typu danych, wybierz z listy Kreator odno$nikéw (il. 4),
a nastepnie:
3.1. Obiekt pole odnosnika ma pobiera¢ wartosci z innej tabeli lub kwerendy i kliknij Dalej.
3.2. Wartosci do pola odnosnika ma dostarcza¢ Tabela: Wydzialy. Nacisnij Dalej.
3.3. Wybierz pole Nazwa wydzialu i wskaz strzatke w prawo, a potem Dalej. Mozesz wskaza¢

ldentyfikator, a w kolejnym kroku ukry¢ kolumne klucza.

3.4. Pomin sortowanie i naci$nij dwukrotnie Dalej.
3.5. Do obiektu ma by¢ przypisana etykicta Wydzial, kliknij Zakoncz.

4. Zaakceptuj zapisanie tabeli i z Widoku projektu wro¢ do Widoku arkusza danych.

5. Wybierz wedtug uznania Wydzial dla kazdego rekordu (il. 5).
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2 Urszula Adamowicz Wydziat Agrobioinzynierii i Nauk o Zwiemail.com 640195835 K
] Dane studentow 3 Katarzyna  Iwaniuk Wydziat Nauk Humanistycznych l.com 594059303 K
B skiadki 4 Marek Domaniski Wydziat Nauk Medycznych i Nauk o Zdrg,3il.com 580683895 M
&3 Terminarz spotkan 5 Julian Catka Wydziat Nauk Spotecznych m 693020593 M
BN wydzialy 6 Kamil JTCATEIE TR \Vy ziat Nauk Scistych hail.com 742894029 M
7 lzabela Franczak Wydziat Nauk Scistych i.franczak@gmail.com 538983984 K
8 Anna Trojanowska Wydziat Nauk Medyczr a.trojanowska@gmail.com 519089603 K
9 Dariusz Jaworski Wydziat Nauk Spoteczr d.jaworski@gmail.com 602903683 M
10 Aneta Mitkowska Wydziat Agrobioinzyni a.milkowska@gmail.com 830920930 K
11 Katarzyna Bogucka Wydziat Nauk Humanis k.bogucka@gmail.com 722704286 K
12 Kacper Boruta Wydziat Agrobioinzyni k.boruta@gmail.com 979653264 M
13 Michat Stepien Wydziat Nauk Scistych m.stepien@gmail.com 348331754 M
14 Olga Witkowska Wydziat Nauk Humanis o.witkowska@gmail.com 221402930 K
15 Tymon Nowicki Wydziat Nauk Spoteczr t.nowicki@gmail.com 840774950 M
16 Maria Nowicka Wydziat Nauk Medyczr m.nowicka@gmail.com 751901294 K
17 Marceli Kwiatkowski Wydziat Agrobioinzyni m.kwiatkowski@gmail.cor 637705190 M
18 Krystian Wojcik Wydziat Nauk Humanis k.wojcik@gmail.com 438528758 M
19 Helena Dabrowska Wydziat Nauk Spoteczr h.dabrowska@gmail.com 311427065 K
20 tukasz Kopeé Wydziat Nauk Spoteczr |.kopec@gmail.com 789935406 M
Rekord: 4 1220 [ Wyszukaj < »
Widok arkusza danych, Numtock (B E£

5. Pole Wydziat jako rozwijana lista

Aby unikna¢ pisania za dhugiego lub za krotkiego ciagu liczb np. numeru telefonu czy numeru
konta, mozna we Wlasciwosciach pola skorzysta¢ z Maski wprowadzania. Jest ona ciggiem znakoéw
wyznaczajacym poprawny format wpisywanych informacji. Znak 0 wskazuje na konieczno$¢ wpro-
wadzenia cyfry z przedziatu od 0 do 9, w przypadku znaku 9 nie ma takiego obowigzku.

Przyktad 3. Dla pola Telefon tabeli Dane studentéw bazy Przyklady.accdb ustaw typ danych
Liczba i spraw, aby mozna byto wprowadza¢ tylko numery dziewieciocyfrowe (1-15.accdb).

Otworz plik Przyklady.acedb i tabelg Dane studentow.

Przejdz do Widoku projektu (Narzedzia gtowne > Widoki).

Dla Nazwy pola Telefon ustaw Typ danych Liczba.

Na karcie Ogoélne dodaj Maske wprowadzania, wykorzystaj spacje: 000 000 000 (il. 6).

Zapisz tabele i wro¢ do Widoku arkusza danych.

Sprawdz, czy mozesz wprowadzi¢ numer telefonu, ktory ma mniej lub wigcej niz 9 cyfr?

ok~
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6. Ustawienie typu danych i wlasciwosci pola Telefon

W tabelach umieszcza si¢ informacje o ptci, dogodnie korzysta si¢ z niej do personalizowania
elementéw, w tym zwrotoéw grzeczno$ciowych Szanowny Pan/Szanowna Pani w korespondencji se-
ryjnej. Przy tego typu danych dobra praktyka jest zastosowanie Reguly wyboru. W jej ustawieniach
definiuje si¢ poprawna odpowiedz a program sygnalizuje, gdy jest nieprawidtowa.

Przyktad 4. W tabeli Dane studentéw, baza Przyklady.accdb, dla pola Ple¢ wprowadz rozmiar
pola 1 i regut¢ poprawnosci, aby mozna wpisac tylko litere¢ M lub K (1-15.accdb).

Przejdz do Widoku projektu tabeli Dane studentéw (Narzedzia glowne > Widoki) i pola Ple¢.

2. Na karcie Ogélne w wierszu:

2.1. Rozmiar pola wpisz 1.

2.2. Regula poprawnosci wprowadz informacj¢ ”M” Or ”K” (il. 7).

Zapisz tabele i wro¢ do Widoku arkusza danych.

4. Sprawdz, jak zachowa si¢ program, gdy wpiszesz inng liter¢ niz M lub K.

=

w
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7. Definiowanie reguty poprawnosci dla pola Pleé¢

Przyporzadkowanie polu typu danych Data/godzina umozliwia wprowadzaniu dat z kalendarza,

co pozwala unikac btedéw oraz utatwia korzystanie z tych danych przy tworzeniu kwerend i raportow.

el N .

Przyktad 5. Dla pola Data wstapienia w tabeli Dane studentéw bazy danych Przyklady.accdb
uzupehnij date z kalendarza (1-15.accdb).

Otworz tabelg Dane studentéw w Widoku projektu (Narzedzia gtéwne > Widoki).

Dla nazwy pola Data wstapienia z listy Typ danych wybierz Data/Godzina (il. 8).

Wro¢ do Widoku arkusza danych i wypetnij kolumng datami.

Zapisz tabele.
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8. Wybar typu danych dla pola Data wstgpienia

Dla kwot czesto wykorzystywanym typem danych jest Waluta, bo pozwala wprowadzi¢ jej
symbol. W pordéwnaniu z typem Liczba, np. dla waluty obowigzujacej w Polsce automatycznie wsta-
wia przecinek pomiedzy ztotowkami a groszami.

Przyktad 6. Dla p6l Skladka 1 i Skladka 2, w tabeli Sktadki bazy danych Przyklady.accdb,
ustaw format walutowy (1-15.accdb).

1. Otworz tabele Skladki w Widoku projektu (Narzedzia gtéwne > Widoki).
2. Dlanazw pol Skladka 1 i Skladka 2 z listy Typ danych ustaw Waluta (il. 9).
3. Zapisz tabele i zmien Widok projektu na Widok arkusza danych.
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e ? €= Wstaw wiersze = | 223 - [
> Usun wiersze - i s |
Widok Kluez = S . Arkusz  Indeksy Utworz makra Zmien nazwe/ Relacje Zaleznosci
rl Medyfikuj odnoéniki o ¥ : < J
podstawowy : wiasciwodci danych -~ usur makro obiektu
Widoki Narzedzia Pokazywanie/ukrywanie Zdarzenia pél, rekordéw i tabeli Relagje ~
T skiadki
Wszyst... & «
d Nazwa pola Typ danych Opis (opcjonalny) -
Wyszukaj.. jel ? . B
Identyfikator Autonumerowanie
Tabele A Imie Krotki tekst
3 Dane studentéw Nazwisko Krotki tekst
B3 skiadki Sktadka 1 Waluta v -
adki
Sktadka 2 Waluta
j Terminarz spotkan
j Wydziaty
-
‘Whascwosid pola
Ogélne  Odnoénik
Farmat Walutowy
Migjsca dziesietne Auto
Maska wprowadzania
Tytut
Wartoi€ domyilna o . . L
Regula poprawnosci Ty_'p danych okreila rodzaj wartos'cl, ktare
uzytkownicy moga przechowywad w polu,
Tekst reguly spr. popraw - Naciénij klawisz F1, aby uzyskaé pomoc na
Wymagane Nie temat typow danych.
Indeksowane Nie
Wyrdwnanie tekstu Ogdlne
Widok Projekt. F6 = Przelacz okienka. F1 = Pomoc. Nurmn Lock igh |-

9. Ustawienie typu danych dla pol Skiadki

2.2. RELACJE

W programie Access relacja ma za zadanie taczy¢ dane z dwoch réznych tabel, w ten sposob

budowane sg zaleznosci funkcyjne pomiedzy nimi®. Wyrdzniamy trzy typy relacji:

1)

2)

3)

1:1, w ktorej kazdy rekord z tabeli 1 ma odpowiednik w tabeli 2. Jest rzadko spotykana w bazach
danych, poniewaz pokrewne dane mozna umiesci¢ w jednej tabeli. W sytuacji, gdy danych jest
duzo, wolno je rozdzieli¢ na dwie osobne tabele potaczone powyzsza relacja’, np. gdyby imie i
nazwisko zapisane byto w innej tabeli niz pozostale dane kontaktowe mozna stworzy¢ relacje 1:1,
gdzie do jednej osoby przypisany jest doktadnie jeden nr telefonu oraz adres e-mail.

1:nfaczy pole tabeli 1 z polem zawierajacym te same informacje w tabeli 2 np. na jednym wydziale
moze studiowa¢ wielu studentow.

n:m, dzieli si¢ ja na mniejsze przy pomocy dodatkowej tabeli, co skutkuje rozbiciem na dwie
relacje typu 1:n. Dla przyktadu wielu studentéw uczestniczy w wielu spotkaniach mozna wyroznié
dwie oddzielne zaleznosci: na jedno spotkanie moze przyj$¢ wielu studentow oraz jeden student
moze przyjs¢ na wiele spotkan.

Relacje pomiedzy tabelami tworzg sie¢ samoistnie, np. pobierajac dane z tabeli Wydzialy w celu stwo-
rzenia rozwijanej listy w tabeli Dane studentow tworzy si¢ relacja 1:n.

AwnE

Przyktad 7. Wyswietl relacje powstale w czasie pracy z baza danych Przyklady.accdb i wskaz
ich typ (1-15.accdb).
Wybierz polecenie Relacje z karty Narzedzia bazy danych.
Jesli nie widzisz tabel w obszarze roboczym programu, to przeciagnij je z okienka nawigacji.
Tabele Dane studentow oraz Terminarz spotkan sa potaczone relacja z tabelag Wydzialy.
Wyswietl typ relacji i w tym celu wskaz lini¢ taczacg tabelg, kliknij na niej prawym przyciskiem
myszy, wybierz Edytuj relacje i zaznacz opcj¢ Wymuszaj wiezy integralnosci (il. 10).

6 https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-edytowanie-lub-usuwanie-relacji-dfa453a7-0b6d-4c34-a128-

fdebc7e686af, data dostgpu: 02.05.2023.

7J. Cox, J. Lambert, Microsoft Access 2010. Krok po kroku, Wydawnictwo RM, Warszawa 2012, s. 64.



5. Liczba 1 oraz symbol o wskazuje, ze tabela Wydzial potaczona jest relacjami 1:n z tabelag Dane
studentow i Terminarz spotkan. Tabela Sktadki nie jest powigzana z innymi obiektami.
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— T
7 X Wyczyéé uklad * Ukryj tabele

= Relacje bezposrednie

Edytyj £3) Raport reladii Pokaz __ Zamknij
relage P J tabele 22 Wszystkie relacje
Narzedzia Relage
( Relacje x
Wszyst... @ « | v
Wyszuka.. jol
Tabele 2
3 Dane studentow
Dane studentéw Wydziaty Terminarz spotkan
23 swadki ’ ) 2| " - -
7 Identyfikator [« ¥ Identyfikator ¥ Identyfikator
&3 Terminarz spotkan imi¢ Nazwa wydzialu Data spotkania
23 wydzaly Nazwisko = Miejsce spotkania
Wydziat — Liczba uczestnikow
Email ‘
| Telefon b | 7
Edytowanie relacji ? X
Tabela/kwerenda: Pokrewna
Skiadki =
R ——— Wydzialy v Terminarz spotkan v
¥ 1dentyfikator - — - Anuluj
Imie Identyfikator v | Miejsce spotkania A
Nazwisko Typ sprzezenia..
Skladka 1 v
Sktadka 2 Utworz nowe..
[ wymuszaj wiezy integrainoéci
[ kaskad Kt pola p e
[[JKaskadowo usur rekordy pokrewne
Typ relagji: Jeden-do-wielu -
4] »
Gotowe Num Lock

10. Relacje pomiedzy tabelami

3. FORMULARZE

Gotowe tabele i okreslone relacje migdzy nimi pozwalaja zajac si¢ Kolejnym obiektem bazy
danych - formularzem. Jest on interfejsem pomi¢dzy uzytkownikiem a danymi, pozwala je wprowa-
dza¢, edytowac i wyswietla¢. Mozna go formatowaé, np. wyrdznia¢ kolorem tta zaznaczone elementy
czy zmienia¢ jego wymiary, a takze dodawac¢ przyciski utatwiajgce poruszanie sie.

Przyktad 8. Utwoérz formularz do tabeli Sktadki, aby wygladat zgodnie z il. 12. Dodaj pole
obliczajace sumg¢ sktadek, przyciski dla rekordow: nawigowania miedzy nimi wstecz i naprzod,
tworzenia nowego oraz zapisywania, a takze zamykania formularza (1-15.accdb).
Otworz plik Przyklady.acedb, a potem tabele Skladki.
Na karcie Tworzenie w grupie Formularze wybierz polecenie Formularz.
Przejdz do Widoku projektu (Narzedzia gtowne > Widoki) (il. 11).
Nazweg pola, takze naglowka formularza, mozesz zmieni¢ przez jednokrotne kliknigcie na nim, a
kolor wprowadzi¢ z karty Formatowanie.
5. Aby zmniejszy¢ rozmiar formularza skro¢ dlugosci pol tekstowych, w tym celu zaznacz obiekt i
skorzystaj z uchwytow.
6. Na karcie Projektowanie w grupie Formanty wybierz Pole tekstowe ab| i wpisz dziatanie
=[Skladkal]+[Skladka2], a z lewej strony wyraz Suma.

HpoNpE
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8.

9.

Plik Narzgdzia gléwne Tworzenie Dane zewngtrzne Narzgdzia bazy danych Pomoc

Projekto

wanie

Rozmieszcranie Formatowanie

Q Powiedz mi

If Auto Nagléwek(= Calibri Light (Nagtéwek) =18 = & -;w"pd“ kszta -
) . o Kontury ksztattu ~
hZamaczwezystte B J U A -0 - = Oﬂbraz
-
Zaznaczenie B Czcionka Liczba Tie Formatowanie formantéw ~
s m 5 skladki | 58] Skiadki x
Wszystki... @ « ERSDE
4 I e R R R R R R R - R - PR - R S - R
Wyszukgj.. e
Tabele 2
= omessenow | okt | | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ []
EH skiadki # Szczegoly
B8 Terminarz spotkan || - | ‘ | | | | | I | | I | | |
=R h Identyfikator || Identyfikator
Z ) | I | | | | I I | I I | | I
. Inpie Imig
; | I | I I I I
. NbzwisHo Nazwisko
* | I [ 1 [ I I [ I I [ I | I
- Shtadka|l Sktadka 1
5 t f f t i f i f f i f f f i
- Sktadkal2 Sktadka 2
IS I I I 1 I I 1 I I I I I I I
# Stopka formularza
| -
[ »
Widok projektu. Num Lock s "4

11. Formularz w Widoku projektu

Dodatkowe przyciski wstaw z karty Projektowanie > grupa Formanty > Przycisk @ Naj-
pierw narysuj go, a nastgpnie przy pomocy Kreatora przyciskéw zdefiniuj jego przeznaczenie

oraz wyglad np.:
7.1.

kordu.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

Nowy pusty formularz - Operacje na rekordach > Dodaj nowy rekord.
Zmiana rekordu - Nawigowanie pomi¢dzy rekordami > Przejdz do nastepnego rekordu.
Zapisanie wprowadzonych danych - Operacje na rekordach > Zapisz rekord.
Zamykanie formularza - Operacje na formularzach > Zamknij formularz.

Zmiana rekordu - Nawigowanie pomiedzy rekordami > Przejdz do poprzedniego re-

Po kliknigciu na przycisku mozesz go przenosi¢ oraz zmienia¢ jego rozmiar. Zaznacz wszystkie z

klawiszem Ctrl i wyrownaj.

Zapisz formularz, wowczas pojawi si¢ w okienku nawigacji jako kolejny element bazy danych (il.

12).

11



Plik Narzgdzia gtwne Tworzenie Dane zewngtrzne Narzgdzia bazy danych Pomoc Rozmieszczanie Formatowanie Powiedz mi
e AdMotywy * */Logo = | 1]
2 Motywy — S g . =
K xolory - abl A{J Tytut ) &
'Widok o (o ] Wstaw Wstaw B2 Data | godzing Dodaj Arkusz  Kolejnodé faly
-~ |A]Cacionki - * | obraz ~ wykres ~ 1900 tnisjace pola whaiciwosdi tabulacji
Widoki Motywy Fermanty Naclowek/stopka Narzedria ~
P =] Skiadki \ x
Wszystki... ® «|| =
= L IRERN A B B SERN NEE- SCOEIE SERN RN U AU -SCR B SR AL SENN BN TUN AR (NN IR | BERNARR - NN B < AR BN LGNS ICRU IR NN CR FACRU IS -
Wyszukaj.. -
Tabele % # Nagtowek formularza
EH Dane studentéw N ‘ ‘ﬁkfadkl | |
FH skiadki € Sz2czeqily
ZH Terminarz spotkari Z | | | ‘ |
=3 wydzialy ; || Identyfikator || identyfikator
Formularze A N %'HIQ:I:I — l l I ‘ |
i mi
T8 Skiadki H Hime
s o — — —
. Nazwisko Nazwisko
4 I I I |
N Sktadka 1 Sktadka 1
e —— , : T " |
5 f I 1 I
- Sktadka 2 Sktadka 2
& 1 t 1 } | I f 1
# Stopka formularza
. I I I I
- uma =[Sktadka 1]+[Sktadka 2]
i T : I I T T
- I [ I |
N <| |Nowy | ||>| |Zapisz | |Zamknij
Py — = g 1oy 1 il
- ‘ =
4 d|
Widok projektu. Numlek = E BE

12. Wyglgd formularza z formanatami
10. Przejdz do Widoku formularza i sprawdz, czy poprawnie wys$wietla si¢ suma i dziatajg przyciski.

Wszystkie informacje wpisane w formularzu powinny pojawiac si¢ w tabeli na podstawie, ktorej
zostal utworzony, jesli nowe dane sa w niej niewidoczne, trzeba ja zapisa¢ i ponownie otworzyc.

4. KWERENDY

4.1. KWERENDA WYBIERAJACA

Kwerenda jest zapytaniem, ktore pozwala wybiera¢ dane z réznych tabel. Poprzez sortowanie
lub filtrowanie umozliwia pokazywanie interesujacych nas informacji.

Przyktad 9. Utworz kwerendg, ktora bedzie zawiera¢ imiona oraz nazwiska studentéw oraz ich
adresy e-mail i nadaj jej nazwe Uproszczona lista studentéw (1-15.accdb).
1. Na karcie Tworzenie wybierz polecenie Projekt kwerendy i wskaz tabele Dane studentow.
2. Umies¢ w siatce projektu kwerendy pola: Imie¢, Nazwisko oraz E-mail klikajac dwukrotnie na
nazwach, albo przeciggajac je z tabeli do siatki (il. 13).

12



Plik Narzgdzia glowne

| == I' @ i _| +I #1 Aktualizuj 0D Skiadajaca = €= Wstaw wiersze  “1“Wstaw kolumny
P = * [T Krzyzowa & Przekazujaca % Usuf kolumn:
Widok Uruchom Wybierz Utworz Dolaez = o Pokaz ’_ 2

- tabele LUsui b Definicja danych gapele iiNKonstruktor B Zwroe Wazystkie -

Wynilki Typ kwerendy Konfiguracja lkewerendy Pokazywanie/ukrywanie ~
WszySt k I,e o. __l;: « | T3 Uproszczona lista studentdw x
Wiszukaj.. =

/ P Dane studentow
Tabele & .
; Dane studentéw 7 Identyfikator
B skiadki Imie
Nazwisko
j Terminarz spotkar Wydziaol
B wydzialy Emal
Telefon
Kwerendy kS Pleé
ﬂ Uproszczona lista student._
Formularze kS
E Skladki
-
4 3
. Pole: | Nazwisko Imie Email | ~ -
Siatka Tabela: | Dane studentow Dane studentéw Dane studentow

projektu s 0 O
kwerendy e

Widok formularza. Numbock [E s FEE

13. Kwerenda Uproszczona lista studentéw w Widoku projektu

3. Nakarcie Projektowanie w grupie Wyniki wybierz polecenie Uruchom.
4. Zapisz kwerendg Uproszczona lista studentéw. (il. 14).

Plik Narzedzia gtéwne Tworzenie Dane zewnetrzne Narzedzia bazy danych Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobié¢
b(’ g X Y 4| Rosnaco :7 - C'_ :;Nowy ? p B Calibri (Szczegot) -1
z : - ) sy A% - q - =
Widok > Fitn A4 Maleiaco | e A & | 2| B USSR
- Y wszystko - /¢ B~ A il ~
Widoki Schowek 5 Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu r
WSZyStkie ® « Iﬂ Uproszczona lista studentéw x
Wyszukaj. o Imig ~ Nazwisko ~ Email - -
Joanna K k jk ka@gmail.com
Iabel? # Urszula Adamowicz  u.adamowicz@gmail.com
B Dane studentow Katarzyna  lwaniuk k.iwaniuk@gmail.com
& skadki Marek Domanski m.domanski@gmail.com
B8 Terminarz spotkad Julian Catka j.calka@gmail.com
B wydsisly Kamil Ochocinski k.ochocinski@gmail.com
; : Izabela Franczak i.franczak@gmail.com
Kwerendy 2 S = =
Anna Trojanowska a.trojanowska@gmail.com
@ Uproszczona lista student... 5 3 . 7 .
Dariusz Jaworski d.jaworski@gmail.com
Formularze A Aneta Mitkowska a.milkowska@gmail.com
BB siadki Katarzyna Bogucka k.bogucka@gmail.com
Kacper Boruta k.boruta@gmail.com
Michat Stepien m.stepien@gmail.com
Olga Witkowska o.witkowska@gmail.com
Tymon Nowicki t.nowicki@gmail.com
Maria Nowicka m.nowicka@gmail.com
Marceli Kwiatkowski  m.kwiatkowski@gmail.corr
Krystian Wojcik k.wojcik@gmail.com
Helena Dabrowska h.dabrowska@gmail.com
tukasz Kope¢ l.kopec@gmail.com
¥ X
_[Rekord‘ H 1220 L T % Bezfilten  Wyszukaj
Widok arkusza danych. Numlock [fiE| s B4

14. Kwerenda Uproszczona lista studentéw w Widoku arkusza danych

Dane liczbowe zawarte w kwerendzie mozna sortowac rosngco lub malejaco, w przypadku war-
tosci tekstowych alfabetycznie od A-Z lub Z-A, liczb¢ wynikéw natomiast ograniczac filtrujac infor-
macje. W przypadku naszej bazy studentow mozna wpisa¢ w polu Nazwisko:

13



1)a* wtedy wyswietla si¢ 0soby, ktorych nazwisko zaczyna si¢ na literg a;

2)*a* wowczas pokaza si¢ nazwiska, ktore zawieraja w nazwie litere a;

3)*a i pojawig si¢ nazwiska konczace si¢ na literg a.

Jesli wprowadzi sie cate nazwisko, to wyswietlg si¢ rekordy zawierajace studentéw o takich nazwi-
skach.

Przyktad 10. Wyszukaj osoby, u ktorych ostatnia cyfra numeru telefonu to 3 i posortuj je ro-
snaco. Nazwij kwerend¢ Wyszukiwanie studentéw (1-15.accdb).
Na karcie Tworzenie wybierz polecenie Projekt kwerendy, a potem tabel¢ Dane studentéw.
Umies¢ w siatce projektu kwerendy Imie, Nazwisko oraz Telefon.
3. Pod polem Telefon w wierszu:
3.1. Sortuj wybierz z listy Rosnaco;
3.2. Kryteria wpisz *3.
4. Wskaz karte Projektowanie, grupe Wyniki polecenie Uruchom, a kwerenda wy$wietli sie¢ w po-
staci Widoku arkusza danych.
5. Zapisz ja jako Wyszukiwanie studentow.

il o

Filtrowa¢ mozna réwniez daty, ponizej przyktady polecen, ktore wyswietlaja:
1. Przedziat czasowy: between 2022-01-01 and 2022-01-31;
2. Spotkania, ktore odbyty po dacie: >2022-01-01;
3. Spotkania, ktore odbyty sie przed data: <2022-01-01;
4. Czy w konkretnym dniu miato miejsce spotkanie: =2022-01-01.

Przyktad 11. Przygotuj kwerende, ktora wyswietli informacje, kiedy i gdzie odbyly si¢ spotkania
studentow W czerwcu 2022 r. i zapisz pod nazwa Wyszukiwanie terminow (1-15.accdb).

Na karcie Tworzenie wybierz polecenie Projekt kwerendy i tabele Terminarz spotkan.

Do siatki projektu kwerendy dodaj pola Data spotkania i Miejsce spotkania.

Pod Data spotkania w Kryterium uzyj polecenia: between 2022-06-01 and 2022-06-30.

Na karcie Projektowanie, w grupie Wyniki kliknij polecenie Uruchom.

5. Zapisz kwerende jako Wyszukiwanie terminow.

AN S

Zapisane kwerendy wyswietlajg sie z lewej strony okna w okienku nawigacji, a zdefiniowane w nich
dane bedg aktualizowane przy kazdym uruchomieniu.

4.2. FUNKCJE

Dane liczbowe mozna sumowacé, oblicza¢ $rednig, liczb¢ rekordow, wyznaczaé warto$ci mini-
malne oraz maksymalne, odchylenie standardowe czy wariancjg.

Przyktad 12. Przedstaw sumaryczng oraz $rednig liczbe studentow obecnych na spotkaniach kot
W poszczegolnych wydziatach. Kwerende nazwij Spotkania suma i srednia (1-15.accdb).
Wybierz kolejno Tworzenie > Projekt kwerendy > tabela Terminarz spotkan.
Do siatki projektu kwerendy dodaj Miejsce spotkania i Liczbe uczestnikéw.
Na karcie Projektowanie, w grupie Pokazywanie/ukrywanie wskaz Sumy .
Na dole okna w obszarze siatki dla pola Liczba uczestnikow wybierz Grupuj wedlug, a potem z
listy Suma.
Powtornie przeciagnij pole Liczba uczestnikéw do siatki projektu.
Na siatce dla pola Liczba uczestnikéw wybierz Grupuj wedlug, a nastepnie Srednia.
Wskaz Projektowanie > Wyniki > Uruchom.
Poszerz kolumne dla warto$ci ze $rednig.
Nazwij kwerende Spotkania suma i $rednia.

Hown e

©oo~No O,

Mozna roéwniez sumowac teksty oraz daty i to bezposrednio w tabeli, bez koniecznos$ci tworzenia do
tego celu kwerendy.

Przyktad 13. W tabeli Terminarz spotkan wstaw sumeg liczby uczestnikow (1-15.accdb).
1. Otworz tabele Terminarz spotkan w Widoku arkusza danych.
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Rekordy wybierz polecenie >’ Suma.
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3. Ustaw kursor myszy ponizej Liczby uczestnikow i z rozwijanej listy wybierz polecenie Suma (il.

15).
Narzedzia gléwne Tworzenie Dane zewnetrzne Narzedzia bazy danych Pomoc Pola Tabela Q Powiedz mi, co checesz zrobié¢
b{. 8| Rosnaco Y- o = Nowy 2 38 Calibri (Szczegdh) il
=N R “ - | | N ABC =
Widok il Filtruj Kl Malejaco |= M P T'Hzap'“ ¥ | Znajds N i BIU: N
- wszystko * T 7 T EEE 4
Widoki Schowek - Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu = ~
Wszystkie Ob ‘i‘ « j Terminarz spotkar’\". x
szt ¥ Identyfikatc - Data spotkania - Miejsce spotkania ~ | Liczba uczestnikow - | Kliknif, aby dodac -
Tabete . h] 07.01.2022 Wydziat Mauk Humanistycznych 20
. 2 20.01.2022 Wydziat Agrobioinzynierii | Nauk o Zwierzetach 14
I Dane stucentow 3 03.02.2022 Wydziat Agrobioinzynierii i Nauk o Zwierzetach 16
H skadki 4 24.02.2022 Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych 15
3 Terminarz spotkan 5 02.03.2022 Wydziat Nauk Medycznych i Nauk o Zdrowiu 17
B wydzialy 6 25.03.2022 Wydziat Agrobioinzynierii i Nauk o Zwierzetach 17
Kwerendy 2 7 01.04.2022 Wydziat Nauk Humanistycznych 11
&5 spotkania sums i rednia 8 29.04.2022 Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych 13
B Unroszerona lista stude.. 9 13.05.2022 Wydz?ai Nauk Srpruireczrnyrr:hr } 20
i 10 27.05.2022 Wydziat Agrobioinzynierii i Nauk o Zwierzetach 19
B wyszukiwanie studentow 11 02.06.2022 Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych 15
BH Wyszukiwanie termindw 12 17.06.2022 Wydziat Agrobioinzynierii i Nauk o Zwierzetach 9
Formularze 2 13 05.07.2022 Wydziat Nauk Spotecznych 16
B skiadki 14 30.08.2022 Wydziat Nauk Medycznych i Nauk o Zdrowiu 20
15 14.09.2022 Wydziat Nauk Humanistycznych 12
* {Nowy) 0
Suma 234
1 Rekord: H 1z15 LI S ‘Wyszukaj
Widok arkusza danych. Numlock | [E &

15. Widok arkusza danych przy wigczonej funkcji sumy

4.3. KWERENDA AKTUALIZUJACA

Pojedyncze dane mozna edytowac recznie np. adres, numer telefonu, ale gdy zmiana dotyczy
rekordow w wielu tabelach taki sposob moze prowadzi¢ do btedow. Wyjsciem jest uzycie kwerendy
aktualizujacej.

Przyktad 14. Przeksztat¢ nazwe Wydzial Nauk Scistych na Wydzial Nauk Scistych i Przyrod-
niczych. Zapisz kwerende jako Zmiana nazwy wydziatlu (1-15.accdb).

Skorzystaj z Kreatora kwerend na karcie Tworzenie.

W oknie Nowa kwerenda wybierz Kreator prostych kwerend i kliknij OK.

Wskaz z listy tabele Wydzialy, a ponizej pole Nazwa wydziatu.

Nazwij kwerend¢ Zmiana nazwy wydziatu.

Wybierz opcje Modyfikuj projekt kwerendy i kliknij Zakoncz.

Na karcie Projektowanie w grupie Typ kwerendy nacis$nij Aktualizuj.

W wierszu siatki projektu kwerendy:

7.1. Kryteria napisz Wydzial Nauk Scistych.

7.2. Aktualizacja do wprowadz nazwe Wydzial Nauk Scistych i Przyrodniczych (il.16).

Na karcie Projektowanie wybierz polecenie Uruchom.

Nook~owhe
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Plik Narzedzia gtéwne Tworzenie Dane zewngtrzne Narzedzia bazy danych Pomoc

Projektowanie Q Powiedz mi, co choesz zrobi¢

- === ] i _l +' /' = ‘ (D Sktadajaca = Eo Wstaw wiersze U3 Wistaw kolumny %" T Parametry
) i = . = .' | ¥\ () Przekazujaca * Usunh wiersze > Usun kolumny =) Arkusz whadciwosci
Widok Uruchom Wybierz Utworz Dotacz Aktualizuj Krizyzowa Usun Pokaz o bel
- tabele b Definicia danych tabele i Konstruktor | Nazwy ta
Wyniki - Typ kwerendy Konfiguracja kwerendy Pokazywanie/ukrywanie &
. F=Y = Zmiana na dziatu X
Wszystkie ob._. @ «||F oy
Wyszukay.. P Wydziaty
Tabele ES .
B3 Dpane studentéw 7 Identyfikator
B swadki Nazwa wydziatu
EA Terminarz spotkan
B wydzialy
Kwerendy &
‘j:‘ Spotkania suma i Srednia
=j:| Uproszezona lista stude...
B Wyszukiwanie studentéw hd
4 »
=j:| Wyszukiwanie termindw
=j:| Zmiana nazwy wydziatu Pole: v
Formularze 2 . Tabela: |Wydziaty )
= Aktualizaga do: | "Wydziat Nauk Scistyeh i Przyrodniczych
E skiacki Kryteria: | “Wydziat Nauk Sciskyeh”
lub:
4 »
Gotowe Num Lock  [f * Be

16. Widok projektu kwerendy aktualizujgcej

Zmiana w tabeli Wydzialy widoczna jest rOwniez w pozostatych tabelach, poniewaz sg one ze sobg
powigzane za pomocg odno$nikdw.

5. RAPORTY

W bazie danych raporty stuzg do pokazywania w przystepny sposob informacji jako zestawien
do wyswietlenia i druku. Dane z roznych tabel wolno taczy¢ pod warunkiem, ze s powigzane odpo-
wiednimi relacjami. W zaleznosci od liczby informacji oraz ich typu, mozna wybra¢ najkorzystniejszy
uktad prezentacji. Przy bardziej skomplikowanej budowie raportu, istnieje mozliwos$¢ nadania pozio-
moéw grupowania oraz sortowania wzgledem pol. Kreator raportdow proponuje do wyboru jeden z
trzech uktadow: kolumnowy, tabelaryczny lub wyjustowany. Strone mozna ustawia¢ z orientacjg pio-

nowg lub poziomg, dostosowac szerokosci pol tak, aby wszystkie byty widoczne, zmienia¢ kolorystyke
pola tekstowego i edytowac nagtowki.

Przyktad 15. Utworz raport zatytutowany Frekwencja na spotkaniach, ktory wyswietli daty
spotkan i liczb¢ uczestnikow. Wybierz uktad Tabelaryczny z pionowa orientacja strony. Zmien
kolor tekstu na czarny oraz tta w nagtéwku na zielony (1-15.accdb).

1. Na karcie Tworzenie wybierz Kreator raportéw.

2. Wskaz z listy tabel¢ Terminarz spotkan, potem pola Data spotkania oraz Liczba uczestnikow
i kliknij Dalej (il. 17).

Kreator raportéw

Jakie pola maja by¢ umieszczone w raporcie?

Mozesz wybraé spoirad kilku tabel lub kwerend.

Tabele/kwerendy

Tabela: Terminarz spotkar

v

Dostepne pola: Zaznaczone pola:

|dentyfikator Data spotkania

Anuluj | Dalgj = Zakona
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17. Wybor danych do raportu

3. Kazdej dacie spotkania odpowiada okreslona liczba osob, dlatego najkorzystniejsza forma prezen-
tacji danych bedzie uktad Tabelaryczny z pionowa orientacja strony (il. 18).

Kreator raportdw

Jaki ma by¢ uktad raportu?

Uktad Orientagja ——
() Kolumnowy (@) Pionowa
o (@Labelaryczny ) Pozioma

O Wyju;towany
4]

1

Dostosuj szerokosé pdl tak, aby wszystkie pola byly
widoczne na stronie

wsee st

18. Budowa raportu

Whisz tytut raportu Frekwencja na spotkaniach.
Zaznacz opcje Wyswietl podglad raportu i kliknij Zakoncz.
Przygotowany dokument mozesz wydrukowac (il. 19).

o o

Narzgdzia gléwne Tworzenie Dane zewngtrzne Narzgdzia bazy danych Pomoc G‘ Powiedz mi, co cheesz zrobié
v g = 53 p !
o - - - 2~ B T U »
Widok . =" Odiwiet Y zoaidi
s A . aty
- 1 WSZYS&O - ’ fal #
Widoki Schawek = Sortowanie | filtrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu [
Wszystkie o @ « Frekwendja na spotkaniach\'-. X
[a
Wmzuka.. yel |
. . .
Tabele A Frekwencja na spotkaniach
EH Dane studenttw
E swadki
= termi tear Data spotkania Liczba uczestnikow
erminarz spotkan
B wydzialy 07.01.2022 20
Kwerendy * 20.01.2022 14
:(’? Zmiana nazwy wydziatu
03.02.2022 16
@ Suma i srednia ze spo...
@ Uproszezona lista stu... 24.02.2022 15
@ Wyszukiwanie studen... 02.03.2022 17
@ Wyszukiwanie termin... 25.02.2022 17
Formularze &
B skiadki 01.04.2022 1
Raporty * 29.04.2022 13
Frekwencja na spotka... L
13.05.2022 20
27.05.2022 15
02.06.2022 15
17.06.2022 9
Kl | [
Widok raportu, Numlock PR E Rl B

19. Wyglgd raportu w Podglgdzie wydruku
7. Je$li cheesz go edytowa¢ zamknij Podglad wydruku i przejdz do Widoku projektu (il. 20).
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Projektowanie

=|  A]Motywy - [iZ Grupuji sortyj [T =- #- i Logo ‘] 1 =
- Exolory- = g g~ | Tytut i - ™
Widok R e _ Formanty Numory—Da‘ { godzi Dodaj Arkusz  Kolejnoéé s
» A Czcionki - 105 Ukryj szczegdly - stron A lgoszina istnigjgce pole wlasciwodci tabulagji o
Widaki Motywy P i surmy ¥ ik Pk Narzedzia -
H [@ Frekwencja na spotkaniach ', x
Wszystkie ... © «|| @ i - |
I R R I I R e e R e - - A R I I I R (=
Wyszukg.. e . -
Tabele 2 Nagtowek raportu
B Dane studentéw : ‘Frekwenqa na spotkpniach
B skadki !
= Terminarz spotkar # Nagtdwek strony
B wydzialy z | |Data s{pmkahwa” L||:zba u|:zesm||l<d'.v| | | | | | | | | | | | |
Kwerendy ] ’ ¥ Szczegoly
# Zmiana nazwy wydz.. || - |Data spotkania ||Liczba uczestnikdw| ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
@ Sumai érednia ze s... # Stopka strony
@ Uproszczona lista st.., o | | | | | | | ‘ | | | | | | | |
- n w W
@ Wyszukiwanie stud... . |_N0W(} | | ="Strona " & [Page] & "z
# Stopka raportu
@ Wyszukiwanie termi... N
Formularze % n —
B swadki 1
Raporty S -
. 2
Frekwencja na spot... -
3
*
- -
[+ [
Widok projektu. Num Lock & E S

20. Wyglqgd raportu w Widoku projektu

8. Zmien kolorystyke tekstu oraz tta podobnie jak wcze$niej przy formatowaniu formularza (il. 21).

= # T n - 5 b
o - — n. > - I U =& e
Widok » w | Odiwie Znajdz . ;
v z I wszystko ~ e rd
Widoki Schowek Sortowanie i filtrowanie Rekordy Znajdowanie Formatowanie tekstu |
Wszystk\.e o @ « Frekwendja na spotkaniach ', X
Wyszukd).. I g
Tabele x —
B Dane studertow Data spotkania Liczba uczestnikéw
B skadki
07.01.2022 20
ER Terminarz spotkan
B wyazialy 20.01.2022 14
Kwerendy & 03.02.2022 16
f’ Zmiana nazwy wydziatu PTRITER -
@ Suma i srednia ze spo... o
@ Uproszezona lista stu.., 02.03.2022 17
@ Wyszukiwanie studen... 25.03.2022 17
@ Wyszukiwanie termin.., 01.04.2022 11
Formularze &
B skiadki 29.04.2022 13
Raporty & 13.05.2022 20
Frekwencja na spotka...
27.05.2022 13
02.06.2022 15
17.06.2022 9
05.07.2022 16
30.08.2022 20
14.09.2022 12
sroda, 16 sierpnia 2023 Strona 1
v
[« |
Widok raportu. Num Lock B 0 E &
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6.

21. Koncowy wyglgd raportu w Widoku raportu

KORESPONDENCJA SERYJNA

Informacje na temat korespondencji seryjnej znajduja si¢ w rozdziale Zaawansowane operacje

z tekstem, ktory zawiera listy oraz koperty skierowane do adresatow zapisanych w arkuszu kalkulacyj-

nym.
Przyktad 16. Przygotuj listy korespondencji seryjnej do odbiorcow, ktorzy znajdujg si¢ w tabeli
Dane studentéw (Przyklady.acedb). Skorzystaj z dokumentu Zaproszenie.docx, uzupetnij w
nim rok, wstaw imig¢ i nazwisko oraz poprawna forme¢ grzecznosciowa (tekst jest wyr6zniony
kolorem niebieskim) (Listy seryjne.docx).

1. Otwoérz dokument Zaproszenie.docx i uzupetnij w dwoch miejscach rok.

no

oo

Wskaz kolejno Korespondencja > Rozpocznij koresp. ser. > Listy.

Wybierz adresatow > Uzyj istniejacej listy, odszukaj plik Przyklady.acedb, tabele Dane stu-
dentow zaakceptuj przyciskiem OK.

Zaznacz w dokumencie wyraz Imig i z karty Korespondencja kliknij Wstaw pola koresp. ser.,
a potem Imieg i Wstaw.

Z16b spacje i podobnie umies¢ w zaproszeniu pole Nazwisko.

Zakres$l w tekscie zwrot grzecznosciowy Szanowna Pania/Szanownego Pana, na karcie Kore-
spondencja odszukaj Reguly > Jezeli.. to.. inaczej. Uzupetnij informacje w oknie dialogowym
zgodnie zil. 21.

Wstawianie pola pregramu Word: Jeli ? X
JESLI

Mazwa pola: Pordwnanie: Pordéwnaj =

pheé | |Rowne | K

Wstaw ten tekst:
Szanowng Panig A

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:
Szanownego Pana A

OK Anuluj

21. Wprowadzanie reguty Jezeli...to...inaczej...

Zwr6¢ uwage na spacje miedzy wyrazami, jednolity rozmiar czcionki i kolor czarny w catym tek-
Scie.

Wybierz Podglad wynikéw i przejrzyj rekordy.

Kliknij Zakoncz i scal > Edytuj poszczegélne dokumenty > Wszystko > OK.

. Poréwnaj przygotowang korespondencje z plikiem Listy seryjne.docx.

ZADANIA

Otworz plik Zadania.accdb i wykonaj polecenia:

1.

2.

W tabeli Uczestnicy ustal typ danych dla pol:

1.1. Imie¢ oraz Nazwisko — krotki tekst do 30 znakow.

1.2. Wydzial i Nazwa konferencji — lista rozwijana.

1.3. Data konferencji — wybor z kalendarza.

1.4. Koszty udzialu, dojazdu, pobytu — waluta.

Wprowadz daty oraz nazwy konferencji zgodne z wydziatem.
Przygotuj formularz do tabeli Uczestnicy, ktory umozliwi:
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2.1. Whpisanie informacji o studentach, konferencjach i kosztach.
2.2.Obliczenie sumy kosztéw: udziatu, dojazdu i pobytu dla kazdego studenta.
2.3.Korzystanie z przyciskow dla rekordow: Poprzedni, Nastepny, Nowy, Zapisanie oraz Za-
mkniecie formularza.
3. Wyswietl istniejgce relacje pomiedzy tabelami i wskaz ich typ.
4. Utwoérz kwerende Wybrany wydzial wyswietlajaca uczestnikéw konferencji z jednego wydziatu.
5. Przygotuj raport Uczestnicy wyswietlajacy imig, nazwisko i nazwe konferencji.
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