Strucny obsah

Prehled programu Access. : i

1odakzaclt i

2. Jak porozumét databazim ... sssnes 66
3. Access snadno arychle......... -
4. O programu Access 97, produktu Office 97, prostredi Windows 95 a Internetu ........ 122

[G4st 2: Vytvareni databaze
5. Vytvoreni databaze a aplikace

6. Vytvareni tabulek v programu ACCESS ... 168
T:Prace se StylV issisimniniisissimsssans 216
8. Vkladani, prava a prohlizeni Udajll..........cocmimmemsinmmsenssssssssssssssesssssssssnns 262
9. Razeni, hledani, filtrOVANT @ tiSK........uu.uueemneensssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssesees 308
10 DotazyiNa Vas e LAl UIKY e eeee venesessasesrassassasnssrersetastamassatsasnsnassasernessonsesesnarasassessen 350
11. Vytvareni formulaiti pomoci Priivodce formulafem ..........oocvcencensesesesessinens 402
12. Vytvareni sestav pomoci Privodce Sestavou ........cisssnssssessssssssssenes 426
13. Tvorba viastnich fOrmuUIANT @ SESIAV. ....sissimssissrsssinmmssssssissmmmmssissssmsmsnsaisissses 450
14. Tvorba grafu a kontingencnich tabulek .. R 530
Cast 3: Doladéni a sprava databaze e it i)
15. Prizplisobeni programu ACCESS ... ssssssssssesns 574
f LA T T | —————— 598
17. Sprava vasi databaze.............ccconerenecrincinisiininns 608

18. Prace v Sitl:a bezZpetnost ..c...cuisssmssssisssmsmsississismsssssiasisassissssssnssssiassssnssasn 624



19. Vytvarem uzivatelské apllkace ...............................................................................
20. Pouziti maker pro vytvoreni uzivatelskych akci
21. Vytvareni uzivatelskych prepinacich panell.......cccovinnenincnnsnssnsnsssnnns
22. Vytvareni uzivatelskych dialogovych oken ...
23. Vytvareni uzivatelskych panell Nastrojll.......cmiiisn.
24, Vytvéieni uZivatelskych Nabidek .....:.cumsumumssssnsssssssssssnssssssssnssasssanssssasssasassassns

i LT

ladéni uzivatelské aplikace

25 Uvod do jazyka Visual Basic pro aplikace...........couuumvsmniniinnnininsnnnssnsnsnnnns
26. Vytvareni uZivatelskych chybovych Zprav ...,
27. Spoluprace s jinymi Programy........cmmms.

28. Jak vytvorit skuteénou aplikaci

[CAsEB PRy S 803
Priloha A: Instalace programu MS Access .................................................................. 804
Pfiloha B: O prilozenBm CD-ROMU..ccvseeuicssiiumusssnisssssssssssnassssnssssssssassassssssssssssassessase 814
Pfiloha C: Instalace a pouziti databaze Fulfill 95 ..., 828

Cast 7. Referenchi pfirucka ...

Referencni pfirucka...

Casts: | Slo I
Slovnilepojmil— glOSAF - cainenn v minin s s

REJSEIK issssisasisisissseadnsanuussusvissuiessissosssssorissinsssassvusssastoassianssmsssmonsdsssassuess iss s dasmasnas siness 958



Nahrazovani udajt ve vice zaznamech 319

Priklad na Najit a Nahradit 320
Filtrovani zaznamu 321
Filtrovani podle vstupu 322
Filtrovéni podle vybéru nebo mimo vybér 323
Odstraiiovani nebo op&tovné pouZivani filtru 324
UlozZeni vaSeho filtru s datovym listem nebo formulafem 325
Filtrovéni podle formulafe 326
Pouzivani rozifeného filtru &i Fazeni dat 330
Vytvareni slozitych filtrd 333
Vybirani poli do filtru 334
Specifikovani vybérovych kritérii 334
Vzorové filtry 339
UlozZeni filtru jako dotaz 341
Odstrafiovani problémi filtri 342
Rychly tisk 343
Nihled pied tiskem 343
Tisk vadeho formuldie nebo datového listu 345
Kam dale? 349
10.Dotazy naVase tabUIKY: . ietimsissimassaensisissassistsssiaciaseasonssasssseasssassrasasseses w00 350
Co umozriuji dotazy 351
Typy dotazli 352
Pouziti Privodce dotazem 353
Vytvoreni, spusténi, ulozeni a zména dotazu . 354
Vytvoteni dotazu od po&itku 354
Zobrazeni Dynamické sady 358
Zobrazeni prikazu SQL, skrytého v dotazu 358
Spusténi akéniho dotazu 359
Ulozeni dotazu 360
Otevi'eni uloZeného dotazu 360
Néco o panelu nistrojii navrhového okna dotazu 360
Doladéni dotazu 363
Vypliiovani m¥izky QBE 363
Pouziti hvézdi¢ky (*) v m¥izce QBE 363
Zména vlastnosti pole 364
Zména vlastnosti dotazu 365
Spojovani tabulek 367
Vytvoreni dotaz pro automatické vyhledavani 313

Vyzva pro vlozeni vybérového kritéria 375



Pouziti souhrnnych, primérovych a jinych vypoctl
Pouziti vypoctenych poli

Sé&itani vasich udaji

Vytvareni kfizovych dotazi

Vytvareni akénich dotaz(

Aktualizaéni dotazy
Pridavaci dotazy

Odstrariiovaci dotazy

Vytvaieci dotaz
Odstrafiovani problémii akénich dotazii

A kam dale?

11. Vytvareni formulart pomoci Privodce formularem
Druhy formulafa vytvarené pomoci Privodce formulafem

Sloupcové formulife.

Tabularni formulaie.

Formulare datového listu

Hierarchické formulafe

Grafy

Kontingen¢ni tabulky

Pouziti privodce k vytvofeni formulare
Ulozeni formulare

Otevieni a pouzivani formulafe

Jak spravné zachézet s hierarchickymi formulafi

Zména stylu formulare
Kam dale?

12. Vytvareni sestav pomoci Privodce sestavou
Druhy sestav vytvarené pomoci Privodce sestavou

Sloupcové (vertikalni) sestavy

Tabuldrni sestavy

Skupinové, souhrnné a souétové sestavy

Grafy

Stitky
Pouziti privodce k vytvoreni sestavy

Vytvafeni §titki
Ulozeni sestavy

Otevieni sestavy
Odstranéni filtru a Fazeni

Zména stylu sestavy

Kam dale?

317
378
380
388
391
392
394
396

399
401

402
403
403
404
405
406
410
410
41
47
4“7
422
424
425

426
427
427
429
429
432
433
434
444
447
448
448
449
449



13. Tvorba vlastnich formulari a sestav..........cccoveevnniiniinnn, L
Jak se prepnout do navrhového zobrazeni 451
Prohlizeni a ukladani vasich zmén 452
Vytvoreni formulare nebo sestavy od zakladu 452
Nastroje pro praci s navrhem 454

Volba stylu pro v4$ ndvrh 454
Seznam poli, panel nastroji navrhového zobrazeni a sSouUpPrava nastrojii......ccececueeeeeccuessescscsenene 457
S vlastnosti. 458
Zména vlastnosti 458
Pravitko 460
M¥izka 460
Zména velikosti formuliie nebo sestavy 461
Navrharské dovednosti 463
PFidavani vazanych ovladacich prvki (poli) 463
Vybér ovlidacich prvki, sekei, formulafi a sestav 464
Price s vybranymi ovlddacimi prvky 465
Odstranéni ovladacich prvki 465
Zarovnéni ovlddacich prvki 467
Nastaveni vodorovné a svislé vzdalenosti 467
Duplikovéni ovladacich prvki 467
Zména stylu pisma, barvy, okrajii, vzhledu a dalsi 468
Nastaveni pofadi prvkii p¥i skocich tabulitorem 469
Kopirovani vlastnosti do jinych ovladacich prvki 470
PFiddvani nipovédy, nabidky a vysvétlivky do ovladacich prvki 470
Prizpiisobeni styli Automatického formatu 472
Uréeni zdroje zaznam( béhem zpracovani 473
Sekce, zahlavi a zapati 474
Sekce ve formulafich 474
Sekce v sestavich 476
PFidani nebo odstranéni zahlavi a zapati stranky 477
Seskupovani tidajii v sestavich 479
Uprava velikosti sekce 483
S¢&itdni vaSich udaji skrytim sekce 484
Pridavani vlastnich ovladacich prvki 484
PouZziti soupravy néstrojii 485
Zména vychozich vlastnosti nastroji soupravy néstroji 488
PFidavani popiskii 490
PFidavani textovych poli 490
PFidavani skupiny voleb 491
PFidavani prepinacich tlaitek, piepinaci a zaSkrtavacich politek 493
Pridavani poli se seznamem a seznamil 493
PFidani aktuslniho data a Easu 496
Bleskovi zména typu ovliadaciho prvku 496



Kresleni ¢ar 497

Kresleni rdme&ki kolem ovlidacich prvki 497
PFidéni konce stranky 497
PFidavani hypertextovych odkazi 499
Pridani prikazovych tladitek 502
PFiddvani ovliddaciho prvku Karta 503
PFidavani obrézki, zvuki a dal3ich objekti 505
Zména piedozadniho pofadi ovladacich prvki 912
Vytvafeni vypoditanych ovladacich prvki 513
PFiddvéni podformuldfe nebo podsestavy 515
Zobrazeni poli z jiné tabulky nebo dotazu 519
Vlozeni predtisténého formuléare na obrazovku 519
Krok 1: Naskenujte piedtistény formulaf 520
Krok 2: VytvoFte tabulku 520
Krok 3: Vytvofte jednoduchy formulaF 521
Krok 4: Zobrazte vyti§tény formulaF na obrazovc 522
Krok 5: Upravte velikost a polohu ovlddacich prvki 523
Tisk sestavy z formuléfe 523
FormuldFové dopisy, Stitky atd 524
Prvni pomoc pfi navrhovani formulaii a sestav 525
Kam dale? 527
14. Tvorba grafti a kontingen¢nich tabulek 530
Grafické zobrazeni vasich udaju 532
Vybér Gdaji, které chcete zobrazit v grafu 533

O samostatnych a vloZenych grafech 536
Vytvéreni samostatného grafu 539
Vytvoreni vloZeného grafu 542
Prizpisobeni grafu 551
VylepSeni grafu 555
Fixace Gidaji ve vaSem grafu 557
Grafické zobrazovani idaji z jinych programi 558
Vytvareni kontingenénich tabulek 560
Vysvétleni odbornych terminii a postupii kontingenéni tabulky 562
Vytvateni kontingenéni tabulky pomoci Priivodce kontingenéni tabulk 565
Upravy kontingenéni tabulky 568
Odstraiiovéni problémii kontingen&nich tabulek 571

Odkazy 572




préva databaze

15. Pfizpusobeni programu Access .
Pfizptisobeni vaseho pracovniho prostredi.

Zmény na karté Dalsi volby
Zména voleb pro datovy list.

Zména voleb pro dpravy a hledéni

Zména voleb pro formulife a sestavy
Zména obecnych voleb

Zména voleb pro odkazy a HTML

Zména voleb pro kliv
Zména voleb pro moduly.

Zména voleb pro tabulky a dotazy

Zména voleb pro zobrazeni
PfizpUisobeni databaze

Zména voleb po spusténi
Instalace privodcd, tvircd a nabidky dopliiki

Prizpiisobeni doplitkii

Dal$i zpusoby pfizpusobeni programu Access

Pouziti Ovladacich panelii pro pFizpiisobeni programu Access

Poutziti voleb z pFikazového Fadku pFi spousténi programu Access
O souboru registru

Odkazy

16. Prace se styly..... T T

Odkud zacit?

Obecné zrychleni prostiedi...........
Vyuziti nastaveni hardwaru a Windows 95

Vyuziti obecnych nastaveni programu Access

Pouziti Privodce analyzou vykonu

Zrychleni tabulek

Zrychleni dotazi

Zrychleni formulard, sestav a tiska
Odkazy

17. Sprava vasi databaze..
Zalohovani databaze

Obnova databize ze zilohy

Komprimace databaze

Komprimace jinych &asti vaSeho pevného disku

574
575
576
578
578
579
580
581
582
583
584
586
587
588
590
591
592
593
593
596

596

598
599
599
600
601

602
604
604
605
607

608
609
610

611
612



18. Prace v siti a bezpecnost

Prevedeni z jinych formatl programu Access

Sifrovani a desifrovani vasi databéze.

Oprava narusené databaze

KdyZ oprava nevyiesi problém

Prohlizeni informaci o vasi databazi
Dokumentovani vasi databaze

Replikace vasi databaze

Vytvoreni repliky

Vytvoreni &dsteéné repliky
Aktuali repliky

Odkazy

Umoznéni uzivatelského sdileni udaju

Volba 1: Umisténi celé databdze na server
Volba 2: Na server jsou umistény pouze sdilené ¢asti databize
Oddéleni tabulel

Zabranéni vyhradnimu pfistupu k databazi

Vytvoreni aktualizovatelné uzivatelské aplikace
Uprava adaju v siti

Aktuali adaji v siti

Vyuziti nastaveni pro viceuzivatelské prostredi

Strategie zamykani z4

Vybér strategie zamykani
Minimalizace konflikti zamykani

Zabezpeceni vasi databaze.
Koncepce zabezpeceni

Povoleni uZivatelskych prav

PFihlaSeni do programu Access
Soubory pro price ve skupiné

Standardni uzivatelé a skupiny.

Vlastnictvi: super pravo

Price s uZivateli a skup
ProhliZeni vlastnikii a prav

Zabezpedeni vasi databa

Priivodce uZiv: drovni p
Jak obejit dialogové okno pro pFihlaSeni

Zabezpeceni heslem.
Odkazy

612
613

614
615

616
617

619

619
620
621

622

624
625

626
627

629
630

630
632
633
635
636
637

637
637
638
638
640
641
642
642
644
645

647

648
649



\Vytvareni uzivatelské aplikace

19. Vytvareni uzivatelské apliKace ... ssessessssssees 652
Co je aplikace? 653
Kdo je kdo pFi vyvoji aplikace? 653
Kolik programovéni je potieba? 653

Co jsou udalosti? 654
Nalezeni udélostnich vlastnosti 654
Ptiklad udlosti formulsfe. 655
Piiklad udalosti ovladaciho prvku 656
Soucasné vytvareni ovladaciho prvku a akce 657
PoutZiti privodcii ovlddacimi prvky 657
Testovani novych ovladacich prvki 661
Dal3i priivodci ovlddacimi prvky 662
Odkazy 662
20. Pouziti maker pro vytvoreni uzivatelskych akci 664
Jak vytvofit makro 665
Jak ur¢it, kdy se makro spusti 668
Béh makra 670
Cely postup pouZiti makra 670
Prehled akci maker 671
Provedeni akce makra podle podminky 673
Vytvoreni skupin maker 678
Uprava maker 679
Zmény, odstranéni a uspofadani maker 679
Odkazy na ovladaci prvky z maker 680
Vkladani dlouhych identifikatora 682
Vytviteni dalSich vieobecnych maker 685
Reseni chyb v makrech 687
Krokovéni makra 689
Vytvofeni makra spousténého po startu programu Access 690
Vyuziti pfikladu 690
Odkazy 691
21. Vytvareni uzivatelskych prepinacich panelli........ocvronrineneeinssinsssessssisssennns 692
Zména prepinaciho panelu vytvareného privodcem 693
Zména voleb pFepinaciho panelu vytvafeného privodcem 693
Definice a zmény prvkii prepinaciho panelu 694
Zména grafickych prvki nastavenych privodcem 696
Tvorba piepinaciho panelu od pocatku 698
Vytvoreni prazdného formuliie pFepinaciho panelu 698

Vkladani ovladacich prvki do uZivatelského piepinaciho panelu 700




Vytvofeni makra pro novy ovladaci prvek

Navrat z formuliie Adresai do hlavniho pFepi
Doplriovani piepinaciho panelu

iho panelu
P

Zobrazeni prepinaciho panelu po spusténi

Uzivatelské prepinaci panely nebo panely vytvorené priivodcem?

Shrnuti: PFepinaci panely vytvafené privodcem

Shrnuti: UZivatelské pi i panely

P

Odkazy

22. Vytvareni uzivatelskych dialogovych oken
Co se dozvite v této kapitole

Krok 1: Vytvoreni dialogového okna

Vkladani zadkrtavacich policel

Vkladani piikazovych tlagitek
Tisk, uloZeni a uzavieni formulaie

Krok 2: Vytvoreni akci maker
Makro pro preruseni tisku

Makro pro nihled sestav

Makro pro tisk sestav

Krok 3: Pfifazeni maker tlaCitkiim dialogového okna
Dokon¢ovaci ikony

Vlastnosti modalni a piekryvné

Styl okraje dialogového okna

Tladitka Vychozi a Storno

Odkazy

23. Vytvareni uzivatelskych panell nastroju....
Panely nastrojui programu Access

Skryti a zobrazeni vestavénych panelii nastroji

Rizeni velikosti a vzhledu panell nastrojl

Upravy paneli nastroji nebo tvorba uzivatelskych?
MoZnosti omezeni vasich uZivatel

Vytvoreni uzivatelského panelu nastroji

Vkladani a odstraiiovani tlacitek

Ukladani a apravy uZivatelského panelu nastroji

Vytvareni vlastnich tlacitek

Zmény vzhledu a popisu tlalitek

Nastaveni piivodniho vzhledu tladitka
UzZivatelsky vzhled tlatitka

701
704
709
710
710

710
71

A

732

733
733
734
734
735
735

737
738
739
740
740



Doplnéni panelli nastroju do uzivatelské aplikace 41

VytviFeni maker pro zobrazeni nebo skryti uZivatelskych paneld néstroji 742
PFipojeni panelii nastroji k formuldfim 743
PFipojeni uZivatelského panelu néstroji k ndhledu tisku 743
Makro pro skryti vestavénych paneli nastroji 744
Obnoveni vestavénych panelii néstroji 745
Uprava vestavénych panelt nastroji 746
Kombinovéni nabidek a panelii nistroji 746
Piivodni nastaveni vestavénych paneli nistroji 747
Odkazy 747

24, Vytvareni uzivatelskych nabidek ..........ciessesssssissssmssssssenssnsasinssarsspssusnssssssssssnsenss 748
Zobrazeni uzivatelskych nabidek 749
Vytvareni uzivatelskych nabidek 749

Dopln&ni vestavéné nabidky do panelu nabidek 751
Doplnéni uZivatelské nabidky do panelu nabidek 751
Kopirovani pFikazii z nabidky 753
Pizpisobeni vestavéné nabidky 753
Ulozeni uzivatelského panelu nabidek 754
Zobrazeni obecného panelu nabidek 754
Pfipojeni uzivatelské nabidky k formulafi nebo sestavé 755
Upravy uzivatelského panelu nabidek 755
Vytvareni mistnich nabidek 756
Vytvoreni mistni nabidky 756
Nastaveni obecné mistni nabidky 756
Nastaveni konkrétni mistni nabidky 757
Rizeni zobrazovani mistnich nabidek 757
Pievod nabidek z maker na nabidky programu Access 97 758
Kombinace nabidek a panelii néstroji 758
Odkazy 758
p!

25. Uvod do jazyka Visual Basic pro aplikace.........cc.vunrssmsessessssscssssssssssssssssessense 760
Pro¢ pouzivat VBA? 761
Jaky ma tvar Visual Basic? 762

Visual Basic a objekty 763
Visual Basic a udalosti 763
Visual Basic a pFikazy 764
Visual Basic a proménné 766
Visual Basic a podprogramy 767
Visual Basic a funkce 767

Vytvoreni vzorového podprogramu 768




Prevod maker do jazyka Visual Basic 770

Jak se naucit vice o jazyce Visual Basic pro aplikace 770
Odkazy 770
26. Vytvareni uzivatelskych chybovych zprav 772
Vytvareni uzivatelskych chybovych zprav pomoci makra 773
Vytvareni uzivatelskych chybovych zprav pomoci jazyka Visual BasiC.........c.cumumvsnisesssissnisnnns 775
Rizeni béhu programu v jazyce Visual Basic 775
Vytvofeni chybové zprivy 781
Odkazy 783
27. Spoluprace s jinymi programy 784
Co je mechanismus OLE? 785
Vytvoreni zakladniho objektu 785
Préace se zakladnim objektem 788
Ukonéeni tlohy mechanismu OLE 790
Odkazy 91
28. Jak vytvorit skute€nou aplikaci 792
Co je pro vas pfipraveno 793
Otevieni a pouziti aplikace 793
Jak se dostat do zdrojového kodu 794

Kde hledat jadro Cinnosti aplikace......... 795
Jak kvalitni je tato informace? 798

Tisk technické dokumentace 799
Uprava existujicich aplikaci. 800
Odkazy 801

Priloha A: Instalace programu Microsoft ACCESS .........ccuvummmmminmsesnresnnnenns 804
Ovéreni vaseho technického vybaveni 805
Priprava vasich databazi z verzi 1.X, 2.X a Access 95 806
Instalace programu Access na jednouzivatelském pocitaci 807

Spusténi instalace pro pfidani nebo odstranéni komponent. 810




Podrobny obsah

Uvod s s sasAs s O
Jesté jste nepracovali s databazemi? 31
Nové v programu Access 97, avSak postaru v programu Access kil
Ddraz na vytvareni aplikaci 32

Charakteristika této knihy 32
Konvence pouZivané v této knize 33
Podékovani 33
Poznamka redakce 34
Cas led programu Access

1. Jak zadit
Spusténi programu Access 97
Otevfeni existujici databaze

Otevi‘eni vzorové databdze Northwind
Mimochodem, co je to databsize?.
Prace v okné databaze
Uzavi'eni objektu
Zobrazeni skrytého okna databa
Zména zobrazeni objekti databize
Jak pracovat s objekty databaze.
Pouzivani panelu nastroju a nabidky
Zobrazeni panelii nastroji, vysvétlivek na obrazovce a stavového Fadku.
Umisténi panelu nistrojii a panelu nabidel
Otevreni mistni nabidky
Uzavieni databaze
Kde hledat napovédu
Prehled technik v systému Napovédy
Pouzivani systému Napovédy a tato kniha
Vyhledavani informaci
Vyvolani napovédy béhem price
Vyhledéni napovédy
Vyvolini Pomocnika Office
Prikaz Co to je?
Cislo verze, systémové informace, technicka podpora
Jak ukontit Napovédu




Zpristupnéni a prevod starych databazi programu Access

Zpristupnéni databize.

Prevod databaze

Nastaveni podpory ODBC

Priloha B: O pfilozeném CD-ROMu.................
Otevreni databaze programu Access

Kopirovini databize na va§ pevny disk
Databdze Abforms a Checks95 (3eky95)

Databaze Fulfill a FulfillS

Databaze ZipDemo (idaje PSC) a FuncDemo (tvorba funkei)
Slozka Inbook (v knize)

Demonstracni verze Access to Business Contacts Unlimited

Pouziti demonstraénich aplikaci od firmy Access to B

O firmé Access to B

Firma Cary Prague Books and Software

Pouziti databaze Check Writer (zapisnik Sekii)
Vzorové obchodni formulaie (Abforms)

Dalsi informace o firmé Cary Prague Books and Software

United States Postal Service Barcodes (PSC pro USA)

Od firmy TAZ Information Service:

Priloha C: Instalace a pouziti databaze Fulfill 95 ............cccccvvivinrireennnn

Kopirovani databaze Fulfill 95 na vas pevny disk

Spousténi databaze Fulfill 95
Vkladani informaci o vasi firmé

Pouzivani adresare databaze Fulfill

Zadani jména a adresy

Vkladani informaci o kreditni karté

Prochézeni a prace s adresafem

Tisk z adresare

Prace se seznamem vyrobku

Zadavani novych vyrobki

Pohyb ve formulaFi Products (vyrobky)

Tisk informaci o vyrobku

Vkladani objednavek

Zadani nové objednavky
Nastroje pro spravu aktualnich (nevytisténych) objednavek

sad

Nastroje pro Fizeni tisku objednavek

811
811
811

813

814

816
816
817
817
818
818
819
819
820
821
821
823
823
824
825

828
829
830
832

832
833
837
839
842

845
845
847
848

848
849
855
856



Ukon¢eni aplikace Fulfill 95 859

Otazky, komentare, poznamky 859

Slovnik Pojmll = GQIOSAF.......ccrvrerrrirsrmrsreseessesssssssssesssesssssssssssssesanns 934
Akce 934
Akéni dotaz 934
Aktualiza&ni dotaz 934
Aktudlni z4 935
Aplikace 935
Argument 935
Bitmapa 935
Bod vloZeni 935
Buiika 935
Cizi kli¢ 935
Databa 936
Datovy typ 936
Dialogové okno 936
DMBS 936
Dotaz 936
Dotaz podle p¥ikladu (QBE) 936
Dotaz s parametry 936
Duplicitni kli¢ 937
Dy ick4a sada 937
Ekvivalentni spoj 937
Filtr 937
Fokus 937
Formulafové zobrazeni 937
Funkce 937
Graf 938
Hodnot: 938
HTML 938
Hypertextova adresa 938
Hypertextova bize 938
Hypertextovy odkaz 938
1 paprsek 938
Index 939
Klauzule Where (Kde) 939

Kliové pole 939




Kéd

Kontingen¢ni tabulka

KFizova tabulka
Lupa

Makro

Modalni okno
Modul

MiiZka dotazu

Navrhové zobrazeni

Nizev pole

Nizev tladitka

Neviazany ovlddaci prvek

Nevazany ramecek objektu

Null

Objekt

ODBC

Odstraiovaci dotaz.

Okno databaze

Okno vlastnosti

OLE

OLE Klient.

OLE server.

Operitor
Ovérovaci pravidlo

Ovladaci nabidka

Ovladaci prvek
Ovladaci prvek karta

Panel nastroju

Podformular

Podsestava

Pole

Pole se sez

Pole typu automatické &islo

Pole typu memo.
P ik Office

Popis

Porovndvaci operitor
Pouze ke &teni

Primarni kli¢

Propojeni (objektu)
Propojeni (tabulky)

Privodc

Piepinaé
Pridani.

Prikazové tlatitko

Prikazovy panel

939
939
939
940
940
940
940
940
940
941
941
941
941
941
941
942
942

942
942
942
942
943
943
943
943
943
943
944
944
944
944
944
944
944
945
945
945
945
945
945
946
946
946
946
946



ot
PFipoj

Rametek vizaného objektu
Referenéni integrita

Relace 1:1

Relace 1:N

Relace N:N

RozliSovat mala a velka pi

Radek

Razeni

Retézec

Q

PoJ

Sekce

Sestava

<

Q,

poli
Schranka

Skupina

Skupina voleb.
Sl

Souprava nastroji

POJ

SQL

Stavovy Fadek

Stranka

Sifeni Null

Tabulka

Télo

Textové pole
Textovy soubor s oddélovaci

Titulkov4 lista

Udalost.

Uchyt pro posun

Uchyt pro zvétSovani

UNC

URL

Uzivatel

Vizany objekt OLE

Vizany ovladaci prvek
Visual Basic pro aplikace (Visual Basic for Applications — VBA)
Vlastnost.

Vlastnosti formulafe

Vlastnosti pole.

Vlastnosti sestavy

Vlozit

Vnitini spoj
Voli¢ Fadki

951
951
951
952
952
952
952
952
952
952
953
953
953
953
953



Vybérovy dotaz 954

Vyhledavaci pole 954
Vychozi nastaveni 954
Vypotitané pole. 954
Vypotitany ovlidaci prvek 954
Vyraz 954
Vytvireci dotaz 955
VyvojaF (vyvojar aplikaci) 955
Zagkrtavaci polik 955
Zéznam 955
Zobrazeni 955
Zobrazeni datového listu (nebo datovy list) 955

Rejstrik s 956




Kapitola 1
Jak zacit

Strucny obsah

Spusténi programu Access 97

Otevieni existujici databaze
Otevieni vzorové databaze Northwind
Mimochodem, co je to databaze?

Prace v okné databaze
Uzavieni objektu
Zobrazeni skrytého okna
Zména zobrazeni objekti databize

s PO

Jak pracovat s objekty databéaze.

Pouzivani panelu nastroju a nabidky
Zobrazeni paneld néstroji, vysvétlivek na obrazovce a stavového FAAKU .cvuurevescrsusesesnssessasesnnns
Umisténi panelu nistroji a panel bidek

Otevreni mistni nabidky
Uzavreni databaze

Kde hledat napovédu
Prehled technik v systému Napovédy
Pouzivini systému Napovédy a tato kniha
Vyhledavani informaci
Vyvolani napovédy béhem prace
Vyhledéni napovédy
Vyvolani Pomocnika Office
Prikaz Co to je?
Cislo verze, systémové informace, technicka podpora
Jak ukon¢it Napovédu

Ukoncéeni prace v programu Microsoft Access 97
Odkazy

37

40
45
46

47
48
48
49

50

52
53
54

55
56

56
57
57
58
61
61
62
63
63
64

64
64



Kapitola 2
Jak porozumét databazim

Strucny obsah

Pro¢ ukladat udaje.

Pfizpusobivost, to je trefa do ¢erného

Pouzivejte tabulky k ukladani udaji

Je na Case seznamit se s terminologii

Cim vice poli, tim lépe

Pro¢ je dobré pouzivat vice tabulek

Kdy pouzit jednu tabulku
Kdy pouzit vice tabulek

Relace jedna k vice (1:N)
Pole primarni kli¢

Je to snazsi, neZ to vypada

Odkazy

67
67
68
69
70
70

71

72
72
73

73



Kapitola 3
Access snadno a rychle

Struény obsah

Dfive nez zacnete

75

Lekce 1: Jak vytvorit databazi a tabulky automaticky

75

Lekce 2: O databazi Lekce k Adresafi podrobnéji

84

Lekce 3: Jak vytvofit a jak pfizpUsobit formulaf

86

Lekce 4: Pridavani, upravy, fazeni a vyhledavani

93

Lekce 5: Vytvareni a tisk sestav

Lekce 6: Pouzivani dotazl

Lekce 7: Pfizpusobeni aplikace

100
104
11



Kapitola 4

O programu Access 97,
produktu Office 97,
prostredi Windows 95
a Internetu

Struény obsah

Spolecné prvky prostredi Windows 95 a programu Access 97

Spolecné prvky prostiedi Microsoft Office a programu Access
Panel zastupcii Microsoft Office
Obvyklé panely
Obvykla dialogova okna
Obvyklé nastroje Office
Databize Microsoft Knowledge Base a dal3i prostfedky technické pomoci .......ccueveeevevercnennnnn

Sdileni informaci mezi programem Access a ostatnimi programy OffiCe ...........couvervmervnrserresnnins
Jak pouZit import a export,
Pouzivani technologie OLE
Pouzivani idaji programu Access v programu Microsoft Excel
Pouzivani Gdaji programu Access v programu Microsoft Word

Sdileni informaci programu Access na siti Internet
Import a export dokumenti HTML
Pouziti Privodce publikovanim na sitt WWW

Pouze pro programatory a techniky
O programovacim jazyku Visual Basic pro aplikace (VBA)
O technologii OLE

Odkazy

123

126
127
128
129
129
132

133
134
134
139
142

143
144
144

144
144
145

145



Kapitola 5
Vytvoreni databaze
a aplikace

Strucny obsah

Jak zaéit.

Vytvoreni prazdné databaze
Price v okné Novy databdzovy soubor.

Vytvofeni databaze pomoci Privodce databazi

Vzorové databaze

Prazdna databaze

Adresar

Prehled majetku
Knihovnic¢ka

Kontakty

Dary

Spriva akei
Vydaje

Domaci inventar

Kontrola inventaie

Ugetni kniha
Clenska organizace

Fonotéka

Objednavky

Knihovna obrazki

Recepty

Planoviani zdroji

Telefonicky servis

Studenti a tiidy

Cas a ucty

Videotéka

Seznam vybranych druhii vin
Trénink

Zmeéna vlastnosti databaze

Odkazy

149

150
153

154

158
159
159
159
159
160
160
160
160
161
161
161
161
162
162
162
162
163
163
163
164
164
164
164

165
166



Ukonéeni prace v programu Microsoft Access 97 64

Odkazy 64
2. Jak porozumét databazim ..........uumisnsssnsssinsnsinsssssssasinn e .66
Pro¢ ukladat udaje 67
Prizpusobivost, to je trefa do cerného 67
Pouzivejte tabulky k ukladani udaju 68
Je na ¢ase seznamit se s terminologii 69
Cim vice poli, tim lépe 70
Pro¢ je dobré pouzivat vice tabulek 70
Kdy pouzit jednu tabulku 71
Kdy pouzit vice tabulek 7
Relace jedna k vice (1:N) 72
Pole primarni kli¢ 72

Je to snazsi, neZ to vypada 73
Odkazy 73
3. Access snadno a rychle........cocvvunrinee 74
Drive nez zaénete 75
Lekce 1: Jak vytvorit databazi a tabulky automaticky 75
Jak snadno vytvofit databazi 75
Jak porozumét priivodciim 76
Nastaveni volitelnych poli v tabulce 78
Zatlenéni vzorovych udaji 78
Volba stylu formulaii 78
Volba stylu ti§ténych sestav 79
Volba nizvu databdze a pFipojeni obrazku 80

A na zavér 81

Ve volnych chvilich 83

Je as na piestavku 83

Po prestivce 83
Tipy pro hlavni pFepinaci panel a okno databaze 84
Lekce 2: O databazi Lekce k Adresafi podrobnéji 84
Formula¥ AdresaF podrobngji 84
Sestavy databdze Lekce k Adresafi 85
Ostatni tladitka hlavniho pFepinaciho panelu v databazi AdresaF. 86
Lekce 3: Jak vytvorit a jak pfizplsobit formulaf 86
Pfizpiisobeni a uloZeni ndvrhu formul¥ 87

Tipy pro pFizpiisobeni formulafe 89
Zkuste vytvoFit vlastni navrh 90




Kapitola 6
Vytvareni tabulek
v programu Access

Strucny obsah

Tvorba databaze

Pouziti privodce pfi vytvareni tabulek

Navrhovani struktury tabulky od zakladu

Vytvoreni tabulky bez pouziti privodce

Jak otevfit tabulku

Jak prizpusobit strukturu tabulky..

Tabulky v databazi Ordentry (Objednavky)

0 vyhledavacich polich

Jak definovat relace mezi tabulkami

Dulezité tipy pro pole automatické cislo

Jak dokumentovat tabulky a databaze

Analyza tabulek a vykonu databaze

Kde najit dal$i navaznosti

169
169
173
173
183
185
188
195
203
209
213
214
214



Kapitola 7
Propojovani, import
a export udaju

Struény obsah

Propojeni, import, export: v ¢em je rozdil?

Spoluprace s jinymi databazemi

Import nebo propojovani tabulek

Pouzivani propojenych tabulek

Import nebo propojovani textovych soubori a soubor z tabulkovych procesori

Import nebo propojovani soubori HTML

Jak zdokonalit navrh importované tabulky

Problémy pfi importu

Export Gidajii z programu Access

Import a export z nepodporovanych programi

Odkazy

217
218
220
227
231
244
246
246
249
259
260



Kapitola 8
Vkladani, uprava
a prohlizeni udaju

Strucny obsah

Zobrazeni datového listu a formularové zobrazeni 263
Jak prizpUsobit zobrazeni datového listu 266
Pohyb ve formulafi a datovém listu 272
Vkladani udaju do tabulky 274
Zména Udaju v tabulce 276
Vybér zaznamu a poli 279
Jak odstranit udaje 279
Kopirovani a presouvani udaju 280
Pouzivani hypertextovych odkazi v tabulce 281
Pouzivani OLE ke vkladani obrazk, zvuk a jinych objektu 288
Specialni postupy pro pole typu memo 296
Specialni postupy pro vkladani fotografii 297
Problémy pfi vkladani a apravach adaji 300
Zmeéna vzhledu tabulky ze zobrazeni datového listu 303

Kde najit dalSi navaznosti? 307




Kapitola 9
Razeni, hledani, filtrovani
a tisk

Razeni Gdaji (podle abecedy) 309
Rychlé a jednoduché Fazeni y 309
Razeni podle vice poli 310
Vraceni zaznami do jejich piivodniho poFadi 311

Hledani jednotlivych zaznami 312

Automaticka oprava preklepl 314
Oprava chyb béhem psani 314
Kontrola vaSeho pravopisu 316

Nahrazovani udaju ve vice zaznamech 319
Priklad na Najit a Nahradit 320

Filtrovani zaznamu 321
Filtrovéni podle vstupu 322
Filtrovani podle vybéru nebo mimo vybér 323
Odstraiovani nebo opétovné pouzivani filtru 325
UloZeni vaseho filtru s datovym listem nebo formulaiem 325
Filtrovani podle formulafe 326
Pouzivani rozsifeného filtru ¢i Fazeni dat 330

Vytvareni slozitych filtri 333
Vybirani poli do filtru 334
Specifikovani vybérovych kritérii 334
Vzorové filtry 339
Ulozeni filtru jako dotaz 341
Odstranovani problémii filtri 342

Rychly tisk 343
Nahled pied tiskem 343
Tisk vaSeho formulife nebo datového listu 345

Kam dale? 349




Kapitola 10
Dotazy na vase tabulky

Strucny obsah

Co umoziiuji dotazy

Typy dotazli

Pouziti Privodce dotazem..........

Vytvoreni, spusténi, ulozeni a zména dotazu

Doladéni dotazu

Vytvoreni dotazli pro automatické vyhledavani

Vyzva pro vlozeni vybérového kritéria

Pouziti souhrnnych, primérovych a jinych vypoétl

Vytvareni kfizovych dotazd..........

Vytvareni akénich dotazi

A kam dale?

351
352
353
354
363
373
375
377
388
391
401



Kapitola 11
Viytvareni formulara pomoci
Pravodce formularem

Strucny obsah

Druhy formulari vytvarené pomoci Pravodce formulaiem 403
Sloupcové formulére. 403
Tabularni formulére. 404
FormulafFe datového listu 405
Hierarchické formulaie 3 406
Grafy 410
Kontingen¢ni tabulky 410

Pouziti privodce k vytvoreni formulare 411

Ulozeni formulare 417

Otevreni a pouzivani formulare 417
Jak spravné zachazet s hierarchickymi formulafi 422

Zména stylu formulare 424

Kam dale? 425




Kapitola 12
Vytvareni sestav pomoci

Pruvodce sestavou

Struény obsah

Druhy sestav vytvarené pomoci Privodce sestavou 427
Sloupcové (vertikalni) sestavy. 427
Tabuldrni sestavy 429
Skupinové, souhrnné a souctové sestavy 429
Grafy 432
Stitky . 433

Pouziti pravodce k vytvoreni sestavy 434
Vytvafeni Stitki 444

UlozZeni sestavy 447

Otevieni sestavy 448
Odstranéni filtru a Fazeni 448

Zména stylu sestavy 449

Kam dale? 449




Kapitola 13
Tvorba viastnich formulart
a sestav

Struény obsah

Jak se prepnout do navrhového zobrazeni

Prohlizeni a ukladani vasich zmén

Vytvoreni formulafe nebo sestavy od zakladu

Nastroje pro praci s navrhem.....
Navrharské dovednosti

Uréeni zdroje zaznami béhem zpracovani

Sekce, zahlavi a zapati

Pridavani vlastnich ovladacich prvki

Vlozeni predtisténého formulare na obrazovku

Prvni pomoc pfi navrhovani formulafi a sestav

Kam dale?

451
452
452
454
463
473
474
484
519
525
527



Kapitola 14
Tvorba grafu
a kontingencnich tabulek

Strucny obsah

Grafické zobrazeni vasich udaji.

Vybér udaji, které chcete zobrazit v grafu

O samostatnych a vloZenych grafech
Vytvareni samostatného grafu

Vytvoieni vlioZzeného grafu

Prizpiisobeni grafu
Vylepseni grafu

Fixace udaji ve vaSem grafu

Grafické zobrazovani udaji z jinych programi

Vytvareni kontingenénich tabulek
Vysvétleni odbornych terminti a postupii kontingen¢ni tabulky

Vytvifeni kontingen&ni tabulky pomoci Priivodce kontingen&ni tabulk

Upravy kontingenéni tabulky
Odstrafiovani problémi konti &nich tabulek

Odkazy

532
533
536
539
542
551
555
557
558

560
562
565
568
571

572



Kapitola 15
Prizpusobeni programu
Access

Strucny obsah

Pfizpusobeni vaseho pracovniho prostredi
Zmény na karté Dalsi volby

Zména voleb pro datovy list.

Zména voleb pro tipravy a hledéni

Zména voleb pro formulafe a sestavy
Zména obecnych voleb

Zména voleb pro odkazy a HTML

Zména voleb pro klav
Zména voleb pro moduly.

Zména voleb pro tabulky a dotazy

Zména voleb pro zobrazeni

Prizpusobeni databaze
Zména voleb po sp

“HEnf

Instalace pravodcu, tvircd a nabidky dopliiki

Pizpiisobeni doplitkii

Dal$i zpUsoby pfizplsobeni programu Access
Pouziti Ovladacich panelii pro pFizpiisobeni programu Access

Poutziti voleb z pFikazového Fadku pFi spousténi programu Access

O souboru registru

Odkazy

575
576
578
578
579
580
581
582
583
584
586

587
588

590
591

592
593
593
596

596



Jak zabranit, aby se kurzor umistil v poli 91

Uzavieni a uloZeni formulafe 92
Ve volnych chvilich 92
Lekce 4: Pridavani, Gpravy, fazeni a vyhledavani 93
Otevieni formuldie 93
Vkladani ddaji 93
Uprava napsaného textu 95
Neukladejte kazdy z4 97
Razeni a filtrovani 97
Hledani za 98
Pamatujte: potitade nemaji rozum! 99
Uzavieni formuldie nebo datového listu 99
Ve volnych chvilich 99
Lekce 5: Vytvareni a tisk sestav 100
PFiprava poStovnich titkd 100
Uzavieni a uloZeni sestavy 102
Setiete sviij tas! 102
ProhliZeni a tisk sestavy 102
Ve volnych chvilich 104
Lekce 6: Pouzivani dotaz( 104
Vytvoteni dotazu 104
Vybér poli k zobrazeni 105
Vybér zi it k zobrazeni 106
Vybér poFadi pro Fazeni 107
Spusténi dotazu 108
Zména dotazu 109
UloZeni a opétovné pouZiti dotazu ; 110
Ve volnych chvilich 110
Lekce 7: Prizplisobeni aplikace 1
Pridani hypertextového dotazu do formuliie 11
PFidani pFikazovych tlacitek do formulaie 1
Vytvoreni tla&itka pro postovni titky 113
Vytvoreni tladitka dotazu 114
Vytvoieni tlagitka Uzav¥it 114
PFidani kédu Visual Basic do formulaie 114
P¥izpiisobeni formuliie Hlavni pFepinaci panel 116
PFidani formulife Adresyl na hlavni piepinaci panel 117
Zména nazvii voleb na pFepinacim panelu sestav ¥ 118
Spojte vie s piikazy po spudténi 119
Testovani aplikace 120
Ve volnych chvilich 120

Odkazy 121




Kapitola 16
Zrychleni vasi databaze

Stru¢ny obsah

Odkud zacit?

Obecné zrychleni prostredi
Vyutziti nastaveni hardwaru a Windows 95

Vyuziti obecnych nastaveni programu Access

Pouziti Privodce analyzou vykonu

Zrychleni tabulek

Zrychleni dotazl
Zrychleni formulait, sestav a tisku

Odkazy

599

599
600
601

602
604
604
605
607



Kapitola 17
Sprava vasi databaze

Strucny obsah

Zalohovani databaze

Obnova databaze ze zalohy

Komprimace databaze

Komprimace jinych ¢asti vaseho pevného disku

Prevedeni z jinych formatu programu Access

Sifrovani a desifrovani vasi databaze

Oprava narusené databaze

Kdyz oprava nevyiesi problém

Prohlizeni informaci o vasi databazi

Dokumentovani vasi databaze.....

Replikace vasi databaze

Vytvoreni repliky

Vytvoieni ¢astecné repliky
Aktualizace repliky

Odkazy

609
610

611
612

612
613

614
615

616
617

619
619
620
621

622



Kapitola 18
Prace v siti a bezpecnost

Strucny obsah

Umoznéni uzivatelského sdileni tdaju 625
Volba 1: Umisténi celé¢ databaze na server 625
Volba 2: Na server jsou umistény pouze sdilené ¢asti databaze 626
Oddéleni tabulel 627

Zabranéni vyhradnimu pfistupu k databazi 629

Vytvoreni aktualizovatelné uzivatelské aplikace 630

Uprava udaja v siti 630
Aktualizace udaju v siti 632

Vyuziti nastaveni pro viceuzivatelské prostredi 633
Strategie zamykani zdznamu 635
Vybér strategie zamykani 636
Minimalizace konflikti zamykani 637

Zabezpeceni vasi databaze 637
Koncepce zabezpeceni 637
Povoleni uzivatelskych prav 638
Prihladeni do programu Access 638
Soubory pro price ve skupiné 640
Standardni uZivatelé a skupiny. 641
Vlastnictvi: super pravo 642
Price s uzivateli a skupi i 642
ProhliZeni viastniku a prav 644
Zabezpeteni vasi databaze 645
Priivodce uZivatelskou tirovni zabezpe&eni 646
Jak obejit dialogové okno pro pFihlaSeni 647

Zabezpeceni heslem 648

Odkazy 649




Kapitola 19
Vytvareni uzivatelske
aplikace

Strucny obsah

Co je aplikace?
Kdo je kdo p¥i vyvoji aplikace?

Kolik programovini je potieba?

Co jsou udalosti?

Nalezeni udélostnich vlastnosti

PFiklad udalosti formulafe

Priklad udélosti ovladaciho prvku

Soucasné vytvareni ovladaciho prvku a akce

Pouziti priivodci ovladacimi prvky

Testovani novych ovladacich prvkd

Dal3i priivodci ovlddacimi prvky

Odkazy

653
653
653

654
654
655
656

657
657
661
662

662



Kapitola 20

Pouziti maker pro vytvoreni

uzivatelskych akci

Strucny obsah

Jak vytvofit makro

Jak ur¢it, kdy se makro spusti

Béh makra

Cely postup pouZiti makra

Prehled akci maker

Provedeni akce makra podle podminky

Vytvoreni skupin maker

Uprava maker

Zmény, odstranéni a uspoiadani maker

Odkazy na ovladaci prvky z maker
Vkladani dlouhych identifikatord

Vytvareni dalSich v§eobecnych maker

Reseni chyb v makrech

Krokovani makra

Vytvoreni makra spousténého po startu programu Access

Vyuziti prikladi

Odkazy

665

668
670
670

671
673
678

679
679

680
682
685

687
689

690
690
691



Kapitola 21
Vytvareni uzivatelskych
prepinacich panelti

Strucny obsah

Zména prepinaciho panelu vytvareného privodcem

Zména voleb piepinaciho panelu vytvafeného priivodcem
Definice a zmény prvkii pFepinaciho panelu

Zména grafickych prvki nastavenych privodcem

Tvorba prepinaciho panelu od pocatku

Vytvoieni prazdného formuliie piepinaciho panelu
Vkladéni ovladacich prvki do uZivatelského pFepinaciho panelu

Vytvofeni makra pro novy ovlddaci prvek

Navrat z formulaie AdresaF do hlavniho pFepinaciho panelu

Doplriovani prepinaciho panelu

Zobrazeni prepinaciho panelu po spusténi

Uzivatelské pfepinaci panely nebo panely vytvorené privodcem?
Shrnuti: Pfepinaci panely vytviiené priivodcem

Shrnuti: UZivatelské pFepinaci panely

Odkazy

693
693
694
696

698
698
700
701
704

709
710

710
710
711

™



Kapitola 22
Vytvareni uzivatelskych
dialogovych oken

Struény obsah

Co se dozvite v této kapitole..........

Krok 1: Vytvoreni dialogového okna

Vkladani zaSkrtdvacich politek

Vkladani ptikazovych tladitek

Tisk, uloZeni a uzavieni formulafe

Krok 2: Vytvoreni akci maker ........

Makro pro pFeruseni tisku

Makro pro nihled sestav

Makro pro tisk sestav

Krok 3: Pfifazeni maker tla¢itkim dialogového okna

Dokonéovaci ikony

Vlastnosti modalni a pfekryvné
Styl okraje dialogového okna

Tlatitka Vychozi a Storno

Odkazy

713

714
715
717
718

720
720
721
723

724

726
727
728
728

729



Kapitola 23
Vytvareni uzivatelskych
panelu nastroju

Stru¢ny obsah

Panely nastroju programu Access 733
Skryti a zobrazeni vestavénych panelii nastroji 733
Rizeni velikosti a vzhledu panell nastroji 734
Upravy panel nastrojii nebo tvorba uzivatelskych? 734
Moznosti omezeni vaSich uZzivateli 735
Vytvoreni uzivatelského panelu nastroji 735
Vklddéni a odstraiovéni tladitek 736
Ukladani a uipravy uZivatelského panelu nastroji 737
Vytvareni vlastnich tlacitek 738
Zmény vzhledu a popisu tlatitek 739
Nastaveni ptivodniho vzhledu tladitka 740
Uzivatelsky vzhled tladitka 740
DoplInéni panell nastroji do uzivatelské aplikace 741
Vytvafeni maker pro zobrazeni nebo skryti uzivatelskych panelii NAStrOjii .occueveervecersnrererenene 742
PFipojeni panelii nastroji k formulafim 743
PFipojeni uZivatelského panelu néstroji k nahledu tisku 743
Makro pro skryti vestavénych paneli nastroju 744
Obnoveni vestavénych paneli nastroji 745
Uprava vestavénych panel( nastroj 746
Kombinovani nabidek a panelt nastroji 746
Piivodni nastaveni vestavénych panelii ndstroji 747

Odkazy 747




Kapitola 24
Vytvareni uzivatelskych
nabidek

Struény obsah

Zobrazeni uzivatelskych nabidek

Vytvareni uzivatelskych nabidek

Doplnéni vestavéné nabidky do panelu nabidel

Doplnéni uZivatelské nabidky do panelu nabidek
Kopirovéni pFikazi z nabidky

Prizpisobeni vestavéné nabidky

Ulozeni uzivatelského panelu nabidek

Zobrazeni obecného panelu nabidek

Pfipojeni uzivatelské nabidky k formulafi nebo sestavé

Upravy uzivatelského panelu nabidek

Vytvareni mistnich nabidek

Vytvoieni mistni nabidky

Nastaveni obecné mistni nabidky
Nastaveni konkrétni mistni nabidky

Rizeni zobrazovani mistnich nabidel

P¥evod nabidek z maker na nabidky programu Access 97

Kombinace nabidek a panelii nastroji

Odkazy

749

749
751
751
753
753

754
754
755
755

756
756
756
757
757
758
758

758



Kapitola 25

Uvod do jazyka Visual Basic

pro aplikace

Strucény obsah

Pro¢ pouzivat VBA?

Jaky ma tvar Visual Basic?

Visual Basic a objekty

Visual Basic a udilosti

Visual Basic a pFikazy

Visual Basic a proménné

Visual Basic a podprogramy

Visual Basic a funkce

Vytvoreni vzorového podprogramu

Prevod maker do jazyka Visual Basic

Jak se naucit vice o jazyce Visual Basic pro aplikace

Odkazy

761

762
763
763
764
766
767
767

768
770
770
770



4. 0 programu Access 97, produktu Office 97, prostredi Windows 95 a Internetu ......... 122

Spoleéné prvky prostfedi Windows 95 a programu Access 97 123
Spolecné prvky prostredi Microsoft Office a programu Access 126
Panel zdstupcii Microsoft Office. 127
Obvyklé panely 128
Obvykl4 dialogové okna 129
Obvyklé néstroje Office 129
Databize Microsoft Knowledge Base a dalii prostiedky technické p i 132
Sdileni informaci mezi programem Access a ostatnimi programy Office ..........cuuuunmevunerississinnns 133
Jak pouZit import a export. 134
Pouzivéni technologie OLE 134
PouZivani Gidaji programu Access v programu Microsoft Excel 139
Pouzivani udajii programu Access v programu Microsoft Word 142
Sdileni informaci programu Access na siti Internet 143
Import a export dokumenti HTMI 144
Pouziti Priivodce publikovénim na sitt WWW 144
Pouze pro programatory a techniky 144
O programovacim jazyku Visual Basic pro aplikace (VBA) 144
O technologii OLE 145

145

5. Vytvoreni databaze a aplikace. S 148
Jak zacit 149
Vytvoreni prazdné databaze 150

Price v okné Novy databazovy soubor 153
Vytvoreni databaze pomoci Privodce databazi 154
Vzorové databaze 158

Prizdna databize 159

AdresaF 159

Pfehled majetku 159

Knihovnitka 159

Kontakty 160

Dary 160

Sprava akei 160

Vydaje 160

Domaici inventaF 161

Kontrola inventafe 161

Ugetni kniha 161

Clenska organizace 161

Fonotél 162

Objednavky 162




Kapitola 26
Vytvareni uzivatelskych
chybovych zprav

Strucny obsah
Vytvareni uzivatelskych chybovych zprav pomoci makra 773
Vytvareni uzivatelskych chybovych zprav pomom jazyka Visual Basic.........cccoueuvvunniiniisininniennns 775
Riz bhpgamujy e Visual B, 775
Vytv i chybové zprivy 781

Odkazy 783




Kapitola 27
Spoluprace s jinymi
programy

v s
Strucny obsah
Co je mechanismus OLE? 785
Vytvoreni zékladniho objektu 785
Prace se zakladnim objektem 788
Ukonceni Glohy mechanismu OLE 790

Odkazy 791




Kapitola 28
Jak vytvorit skutecnou
aplikaci

Strucny obsah

Co je pro vas pripraveno

Otevieni a pouziti aplikace

Jak se dostat do zdrojového kédu

Kde hledat jadro ¢innosti aplikace

Jak kvalitni je tato informace?

Tisk technické dokumentace

Uprava existujicich aplikaci

Odkazy

793

793
794

795
798

799
800
801



Priloha A
Instalace programu
Microsoft Access

Struény obsah

Ovéreni vaseho technického vybaveni

Priprava vasich databazi z verzi 1.X, 2.X a Access 95

Instalace programu Access na jednouzivatelském pocitaci

Spusténi instalace pro pridani nebo odstranéni komponent

Zpiistupnéni a prevod starych databazi programu Access

ze.

Zptistupnéni databa

Prevod databdze

Nastaveni podpory ODBC

805
806
807
810

811
811
811

813



Priloha B
O prilozeném CD-ROMu

Strucny obsah

Otevreni databaze programu Access
Kopirovini databdze na vas pevny disk

Databaze Abforms a Checks95 (Seky95)

Databaze Fulfill 95 a FulfillS 95

Databaze ZipDemo (idaje PSC) a FuncDemo (tvorba funkei)

Slozka Inbook (v knize)

Demonstracni verze Access to Business Contacts Unlimited

Pouziti demonstracnich aplikaci od firmy Access to B

O firmé Access to B

Firma Cary Prague Books and Software

Pouziti databize Check Writer (zapisnik Sekii)
Vzorové obchodni formulafe (Abforms)

Dal3i informace o firmé Cary Prague Books and Software

United States Postal Service Barcodes (PSC pro USA)

Od firmy TAZ Information Service:

816
816
817

817
818

818

819
819
820

821
821
823
823

824
825



Priloha C

Instalace a pouziti databaze

Fulfill 95

Struény obsah

Kopirovani databaze Fulfill 95 na vas pevny disk
Spousténi databaze Fulfill 95.......

Vkladani informaci o vasi firmé....

Pouzivani adresare databaze Fulfill 95

Zadani jména a adresy

Vkladéni informaci o kreditni karté

Prochézeni a préce s adresaiem

Tisk z adresafe

Prace se seznamem vyrobku .......

Zadévani novych vyrobki

Pohyb ve formulafi Products (vyrobky)

Tisk informaci o vyrobku

Vkladani objednavek

Zadani nové objedndvky

Nastroje pro spravu aktudlnich (nevyti§ténych) objednavek

Naistroje pro Fizeni tisku objednivek

Ukonéeni aplikace Fulfill 95

Otazky, komentare, poznamky

829
830
832

832
833
837
839
842

845
845
847
848

848
849
855
856

859
859



Knihovna obrazki 162

Recepty 162
Planovini zdroji 163
Telefonicky servis 163
Studenti a tiidy 163
Cas a udty 164
Videotéka 164
Seznam vybranych druhi vin 164
Trénink 164
Zména vlastnosti databaze 165
Odkazy 166
6. Vytvareni tabulek v programu Access................ 168
Tvorba databaze 169
Pouziti privodce pfi vytvareni tabulek 169
Navrhovani struktury tabulky od zakladu 173
Nezahrnujte pole s vypodty 173
Vytvoreni tabulky bez pouziti privodce 173
Jak definovat pole tabulky 174
Nastaveni pFislusnych datovych typii 175
Jak definovat vlastnosti pole 177
Diilezité vlastnosti pole na karté Obecné 177
Jak nastavit primarni kli¢ 179
Jak definovat indexy 180
Jak uloZit strukturu tabulky 182
Jak oteviit tabulku 183
PFepinani mezi navrhovym zobrazenim a zobrazenim datového listu .........ceeuecemseccusscrusnsinens 183
Pro¢ dvoje zobrazeni? 184
Jak pfizpUsobit strukturu tabulky 185
Vybér Fadki v navrhovém zobrazeni 186
Jak uloZit zmény ve struktuie tabulky 187
Piesun, kopirovéni, mazani, pfejmenovavini viech tabulek 187
Zména vlastnosti celé tabulky nebo objektu 187
Dal3i triky v okn& databaze 188
Tabulky v databazi Ordentry (Objednavky) 188
Tabulka Customers (Zakaznici) 189
Tabulka Products (Vyrobky) 191
Tabulka Orders (Objednavky) 191
Tabulka Order Details (Rozpis objednavek) 193
Tabulka Employees (Zam&stnanci) 194
Tabulka Payments (Platby) 194

Dal3i tabulky v databszi Ordentry (Objednavky) 194




0 vyhledavacich polich 195

Kdy pouzit dotaz. 196
Kdy pouzit tabulku 197
Kdy pouzit hodnot. 197
Kdy pouZit seznam nazvii viech poli tabulky 197
Jak vytvoFit vyhleddvaci pole 198
Jak definovat relace mezi tabulkami 203
Jak vytvoFit relaci mezi dvéma tabulkami 205
Jak ulozit rozvrzeni relaci 208
Jak predefinovat nebo odstranit relaci 209
Dulezité tipy pro pole automatické éislo 209
Zména vychozi hodnoty pole typu automatické &islo 210
Jak definovat relaci, je-li jedno pole typu automatické &islo 212
Jak dokumentovat tabulky a databaze 213
Analyza tabulek a vykonu databaze 214
Kde najit dal$i ndvaznosti 214
7. Prace s styly.....cccusessinsusivins S T S .216
Propojeni, import, export: v ¢em je rozdil? 217
Spoluprace s jinymi databazemi 218
Kde miiZete najit importované nebo propojené tabulky 220
Import nebo propojovani tabulek 220
Import nebo propojovini tabulek z programu Paradox 222
Import nebo propojovani soubori z programi dBASE a FoxPro 223
Import nebo propojovéni tabulek SQI 224
Import nebo propojovani jinych databizi v programu Access 225
Pouzivani propojenych tabulek 227
Jak nastavit vlastnosti propojené tabulky 228
Jak pFejmenovat propojené a importované tabulky 228
Zrychleni prace propojenych tabulek 228
Poutziti Spravce propojenych tabulek 229
Jak odstranit propojeni tabulky 231
Import nebo propojovani textovych souborli a soubort z tabulkovych procesoru.............couueeee. 23
Import nebo propojovani tabulek z tabulkovych procesori 233
Import nebo propojovini textovych soubori 237
Pouziti specifikaci importu nebo propojeni 240
Import nebo propojovani souborit HTML 244
Jak zdokonalit navrh importované tabulky 246
Problémy pfi importu. 246
Problémy pFi importu do nové tabulky 247

Problémy p¥i importu do existujici tabulky 248




Export daju z programu Access ...

Export objekti
Export do textovych soubori a do soubori programu Excel 5 -7

Export do tabulkového procesoru a do programu Paradox, FoxPro nebo dBASE.....................

Export do databaze SQI

Export do jinych databazi programu Access

Export do soubori formatu HTML a HTX

Pouziti Privodce publikovanim na sit WWW

Jak pouzit volbu Propojeni programii Office
Odesléni objektu programu Access

Import a export z nepodporovanych program
Odkazy

8. Vkladani, uprava a prohlizeni tdajt
Zobrazeni datového listu a formulafové zobrazeni

Jak vytvoFit jednoduchy formular
Jak zavfit formulaf

ProhliZeni idajii v zobrazeni datového listu nebo ve formulaFovém zobrazeni........ceccveureeennee

PFepinani mezi zobrazenim datového listu a formuliFovym zobrazenim

Jak pfizpUsobit zobrazeni datového listu
Pouziti panelu nastroji Format.

Rychld zména vzhledu datového listu

Vybér a uspofadani Fadki a sloupci datového list

Ukotveni a uvoln&ni sloupci

Jak uloZite nebo zrusite zmény svého datového listu

Pohyb ve formulafi a datovém listu

Vkladani udaju do tabulky

Malé ikony
Jak mohu vlozit ziznam?

Zména daju v tabulce

ReZim navigace a reZim tprav

Klavesy slouzici k ipravam idaji v tabulce

Vybér zaznamu a poli

Jak odstranit idaje

Odstranéni Gdaji uvnitF pole
Odstranéni za i

Kopirovani a pfesouvani idajl
Kdy nebude metoda ,,uchopit a pfetihnout” fungovat

Pouzivani hypertextovych odkazli v tabulce
VloZeni adres hypertextovych odkazi

Uprava adresy hypertextového odkazu

Odstranéni adresy hypertextového odkazu

248
249
251
252
252
253
253
254
257
258
259
260

262
263
264

264
265
266
267
268
269
270
M
272
274
274
275
275
276
276
279
2719
279
2719
280
280
281
281

287
287



Pouzivani OLE ke vkladani obrazku, zvuki a jinych objekti 288

O serverech a klientech OLE 288
O zdrojovych programech 289
Propojovéni a vkladni 289
Jednoduchy zpiisob vkladéni objekti 290
Jak vypada objekt. 291
Jiné moZnosti vkladani objekti 292
Jak vytvoFit objekt pied jeho vioZenii 294
PoutZiti techniky ,,uchopit a pFetahnout* a OLE 2 294
O svazanych a nesvazanych objektech 296
Specialni postupy pro pole typu memo 296
Jak Fidit chovani kldvesy Enter 296
Specialni postupy pro vkladani fotografii 297
Krok 1: vytvoite tabulku a pole 298
Krok 2: vytvorte formuldF 298
Krok 3: zméFte ramegek pro fotografii 298
Krok 4: sejméte, ofiznéte a zméiite velikost fotografie 299
Krok 5: propojte nebo vloZte obrizek 300
Problémy pfi vkladani a upravach udaju 300
Zpréva o duplicitnich hodnotéich 300
Index nesmi ob at prazdnou hodnotu 301
Hodnota neni pFipustna pro tento typ pole 301
Novy zdznam vypads, jakoby se ztratil 301
Udaje poruiuji ovéfovaci pravidlo 302
Program Access vas nenecha pFidat nebo énit jakékoliv udaje 302
Zména vzhledu tabulky ze zobrazeni datového listu 303
Jak prej at sloup 303
Jak vlozit textovy sloup 304
Vlozeni sloupce pro hypertextovy odkaz. 304
Vlozeni vyhleddvaciho sloup 305
Odstranéni sloup 305
Vytvoreni tabulky z prazdného datového listu 306
Kde najit dalsi navaznosti? 307
9. Razeni, hledani, filtrovani a tisk 308
Razeni (dajli (podle abecedy) 309
Rychlé a jednoduché Fazeni 309
Razeni podle vice poli 310
Vraceni zdznamii do jejich piivodniho poFadi 311
Hledani jednotlivych zaznamu ereens 312
Automaticka oprava pieklepl f 314
Oprava chyb béhem psani 314)

Kontrola vaSeho pravopisu £ 316



