
  [image: ]


  Sergiusz Flanczewski


  Access 2016 PL


  w biurze i nie tylko


  Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


  Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


  Autor oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


  Opieka redakcyjna: Ewelina Burska

  Projekt okładki: Studio Gravite/Olsztyn

  Obarek, Pokoński, Pazdrijowski, Zaprucki

  Materiały graficzne na okładce zostały wykorzystane za zgodą Shutterstock.


  Wydawnictwo HELION

  ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE

  tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63

  e-mail: helion@helion.pl

  WWW: http://helion.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


  Drogi Czytelniku!

  Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres

  http://helion.pl/user/opinie/a16biu_ebook
Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.


  Dodatkowe materiały do książki można znaleźć pod adresem:


  ftp://ftp.helion.pl/przyklady/a16biu.zip


  Rozmiar pliku: 2,1 MB


  ISBN: ePub/Mobi: 978-83-283-2308-7


  Copyright © Helion 2016


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    Wstęp


    Postęp ludzkości jest ściśle związany z zapotrzebowaniem na informacje. Obecnie, w dobie społeczeństwa informacyjnego, gdy informacje i wiedza stanowią podstawowy zasób produkcyjny (obok surowców, kapitału czy pracy), tworzenie baz danych oraz metod ich przetwarzania przy zastosowaniu techniki elektronicznej stają się sprawami zasadniczymi w działalności gospodarczej człowieka. Dlatego też, gdy o rozwoju firmy decyduje dostęp do informacji oraz szybkie i wieloprzekrojowe jej przetwarzanie, dobrze jest mieć narzędzie, za pomocą którego można tego dokonać. Narzędziem takim jest niewątpliwie Microsoft Access, stanowiący zaawansowany i profesjonalny program obsługi baz danych, dostępny również dla niedoświadczonych użytkowników.


    Microsoft Access jest systemem zarządzającym bazą danych (DBMS — Database Management System), za pomocą którego można tworzyć bazy danych i administrować nimi.


    Dzięki aplikacji Microsoft Access można zarządzać wszystkimi niezbędnymi informacjami, używając jednego pliku bazy danych. W takim pliku możemy:


    
      	zapisywać i przechowywać informacje w tabelach,


      	wyświetlać, dodawać i aktualizować dane w tabelach za pomocą formularzy,


      	za pomocą kwerend możemy pobierać tylko te dane, które są niezbędne,


      	za pomocą raportów możemy drukować dane w określonym przez siebie układzie.

    


    W Accessie możemy opracowywać raporty gotowe do wydruku lub tworzyć wykresy, pracując na dynamicznie zmieniających się danych.


    Celem niniejszej książki jest pokazanie podstawowych zastosowań Accessa 2016, pozwalającego na:


    
      	projektowanie struktury tabeli (określanie typu danych) oraz aktualizację jej zawartości,


      	tworzenie i modyfikowanie relacji pomiędzy określonymi tabelami,


      	konstruowanie kwerend oraz opracowywanie sposobów manipulowania danymi,


      	budowanie formularzy oraz raportów,


      	automatyzowanie przetwarzania danych za pomocą poleceń języka VBA.

    


    Książka zawiera również płytę CD, na której znajdują się przykładowe bazy danych, do których odwołują się opisy budowania różnych elementów lub zastosowania procedur przetwarzania danych. Materiały zawarte na płycie CD można pobrać tutaj:


    ftp://ftp.helion.pl/przyklady/a16biu.zip

  


  
    Rozdział 1.

    Podstawowe informacje o obsłudze systemu zarządzania bazami danych Access 2016


    Zanim zagłębimy się w szczegóły dotyczące wykorzystania Accessa do tworzenia baz danych oraz sposobów przetwarzania informacji w nich zawartych, musimy poznać kilka podstawowych pojęć, pozwalających nam na lepsze zrozumienie całości zagadnień związanych z tym tematem.


    Baza danych


    Baza danych (ang. database) to zbiór informacji wspólnych, logicznie uporządkowanych, służących do opisania (odwzorowania) pewnej rzeczywistości (np. zdarzeń gospodarczych, księgowych itp.), w formie umożliwiającej ich przetwarzanie za pomocą techniki elektronicznej (komputera). Prostymi przykładami baz danych są cenniki, ewidencje pracowników, kartoteki materiałów.


    System zarządzania bazą danych


    Zbiór programów (ang. Database Management System — DBMS) służących do utrzymywania zasobów danych, zarządzania nimi (tworzenie, aktualizacja) oraz umożliwiający wyszukiwanie i zabezpieczanie danych.


    Plik


    Plik (ang. file) jest to jednostka zapisu i przechowywania danych. Tworzy go ciąg bitów danych opatrzonych nazwą. Nazwa pliku z reguły składa się z nazwy głównej i rozszerzenia (oddzielonych od siebie kropką).


    Format pliku


    Sposób zapisu (zakodowania) danych. Informacja ta jest (z reguły) ciągiem znaków stanowiących rozszerzenie nazwy pliku. Na przykład:


    
      	Dane zapisane jako baza danych we wcześniejszych wersjach Accessa posiadają rozszerzenie *.mdb.


      	Dane zapisane jako baza danych Accessa 2007, 2010, 2013 oraz 2016 posiadają rozszerzenie *.accdb.


      	Dane zapisane w formacie tekstowym posiadają rozszerzenie *.txt.

    


    Obiekty bazy danych Microsoft Access


    Obiekt w ujęciu programistycznym to połączenie fragmentu kodu i danych — zorganizowanych w logiczną strukturę tworzącą jedną całość, przeznaczoną do wykonania określonych zadań lub pełniącą określone funkcje. Obiekty mogą mieć prezentację wizualną (np. formularz, raport) lub pozostawać w sferze abstrakcji. Obiekt charakteryzują właściwości, metody oraz zdarzenia. Do tworzenia bazy danych w SZBD (system zarządzania bazą danych) Access wykorzystywane są obiekty typu:


    
      	Tabela (ang. table) — stanowi zbiór rekordów przechowujących dane w sposób zorganizowany.

        
          	Rekord (ang. record) — zestaw składający się ze skończonej liczby danych elementarnych (pól).


          	Pole (ang. field) — element rekordu opatrzony nazwą.

        

      


      	Kwerenda (ang. query) — procedury odwołujące się do informacji w tabelach, umożliwiające ich wyszukiwanie, porządkowanie, wyświetlanie oraz modyfikowanie.


      	Formularz (ang. forms) — obiekt bazy danych przeznaczony do tworzenia interfejsu baza danych-użytkownik, pozwalającego na wprowadzanie, wyświetlanie i modyfikowanie danych za pomocą formantów (pola tekstowe, przyciski, etykiety, pola wyboru itd.) lub bezpośredniego udostępnienia rekordów tabeli.


      	Raport (ang. report) — obiekt bazy danych umożliwiający prezentowanie jej zasobów w formie wydruków i (lub) na ekranie monitora. Umożliwia grupowanie rekordów według żądanego kryterium oraz dokonywanie określonych podsumowań.


      	Makro (makropolecenie) — samodzielna instrukcja lub zestaw instrukcji powodujących wykonanie określonych działań (akcji lub serii akcji) obiektu lub na obiekcie. Daje możliwość wprowadzenia automatyzacji działań przy eksploatacji bazy danych.


      	Moduł — zbiór (zbiory) przechowywanych razem deklaracji, instrukcji i procedur, napisanych w języku programowania Visual Basic, pozwalających na działanie bazy danych. W Accessie rozróżniamy moduły standardowe i moduły klasy (moduły zawierające definicję obiektu, np. formularza, raportu). Kod zawarty w module klasy dotyczy (działa w obrębie) konkretnego obiektu, na przykład formularza (raportu), i przeznaczony jest do opisu jego właściwości oraz reakcji (zachowania obiektu) na związane z nim zdarzenia. Moduły standardowe są „pojemnikami” dla deklaracji i procedur, które nie są związane z żadnym obiektem lub są często używane. Kod zawarty w module standardowym może być uruchamiany w dowolnym miejscu bazy danych.

    


    Formanty


    Formanty są obiektami formularza, raportu lub strony dostępu do danych. Wszystkie informacje w formularzu lub raporcie są zawarte w formantach. Za ich pomocą możemy między innymi:


    
      	wprowadzać (wyświetlać) dane,


      	wykonywać akcje (uruchamiać makra, otwierać inne obiekty typu formularz, raport),


      	przechowywać (wyświetlać) informacje graficzne.

    


    W dalszej części tego rozdziału przedstawimy podstawowe informacje umożliwiające obsługę produktu firmy Microsoft — Access 2016. Informacje te pozwolą osobom zaczynającym pracę z bazami danych na opanowanie niezbędnych do ich tworzenia i używania umiejętności, natomiast osobom stosującym wcześniejsze wersje Accessa umożliwią (ułatwią) szybkie zapoznanie się z nowymi elementami programu.


    Wszystkie rysunki przedstawione w tej książce zostały utworzone w systemie Windows 7.


    Uruchomienie i zamykanie programu


    Każdy program komputerowy, który chcemy wykorzystywać w swojej pracy, należy najpierw zainstalować, do czego potrzebna jest pomoc zaprzyjaźnionego informatyka lub determinacja użytkownika.


    Osoby wykazujące tę ostatnią cechę muszą najpierw włożyć do napędu CD-ROM płytę instalacyjną pakietu biurowego Microsoft Office 2016 i postępować zgodnie z kolejno pojawiającymi się komunikatami.


    Osoby z „dobrymi znajomościami” mogą przystąpić (oczywiście po udanej pracy przyjaciela) do pierwszego uruchomienia Accessa 2016, wykonując następujące czynności:


    
      	Kliknąć znajdujący się na pasku systemu Windows 7 przycisk Start.


      	Wybrać polecenie Wszystkie programy.


      	Wybrać i kliknąć opcję Microsoft Office 2016.


      	Wybrać i kliknąć opcję Access 2016.

    


    Przebieg procesu pierwszego uruchomienia programu Access 2016 przedstawia rysunek 1.1.
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    Rysunek 1.1. Otwieranie programu Access 2016


    Jeżeli wszystkie kliknięcia odbyły się prawidłowo, Access 2016 zostanie uruchomiony, a na monitorze zobaczymy ekran startowy Access o szacie graficznej przedstawionej na rysunku 1.2.
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    Rysunek 1.2. Ekran startowy programu Microsoft Office Access


    Okno to umożliwia:


    
      	utworzenie nowej, pustej bazy danych Office lub utworzenie bazy danych na podstawie szablonu,


      	otwarcie ostatnio używanej bazy danych,

    


    Teraz coś dla osób zmęczonych otwieraniem programu Access. Tak jak można otworzyć program, tak również można go zamknąć. Oto niektóre sposoby zamknięcia aplikacji Access 2016:


    
      	Naciśnij klawisze Alt+F4.

        lub

      


      	Kliknij ikonę sterowania programem oznaczoną znakiem X, znajdującą się w prawym górnym rogu okna programu (rysunek 1.3).
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    Rysunek 1.3. Zamykanie programu za pomocą ikony sterowania oknem programu


    Baza danych


    Po otwarciu Accessa możemy przystąpić do pracy, to znaczy:


    
      	otworzyć już istniejącą bazę danych w celu jej eksploatacji (modyfikacji)

    


    lub


    
      	utworzyć nową bazę danych.

    


    Otwarcie istniejącej bazy danych


    Otwarcie istniejącej bazy danych przeprowadzamy według poniższych kroków:


    
      	Otworzyć program Access.


      	Wybrać polecenie Otwórz inne pliki (rysunek 1.4, oznaczenie 1).
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        Rysunek 1.4. Polecenie Otwórz inne pliki

      


      	Działanie z punktu 2. spowoduje otwarcie okna dialogowego Otwórz, w którym należy kliknąć polecenie Przeglądaj (rysunek 1.5, oznaczenie 1).
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        Rysunek 1.5. Okno dialogowe Otwórz

      


      	W oknie dialogowym Otwieranie (rysunek 1.6):

        
          	wybrać określony folder,


          	wybrać istniejącą bazę danych (kliknąć nazwę bazy danych),


          	kliknąć przycisk Otwórz.
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        Rysunek 1.6. Okno Otwieranie

      


      	Działanie wykonane w punkcie 4. spowoduje aktywację wybranej bazy danych i wyświetlenie wszystkich jej obiektów (formularze, tabele, moduły, raporty itd.) w Okienku nawigacji (rysunek 1.7, oznaczenie 1).

    


    [image: ]


    Rysunek 1.7. Okienko nawigacji


    Jeżeli to my byliśmy projektantami bazy danych (i posiadamy dobrą pamięć), bez trudu ją uruchomimy — dwukrotnie klikając nazwę formularza rozpoczynającego pracę bazy danych.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Okienko nawigacji zastąpiło okno Bazy danych występujące we wcześniejszych wersjach Accessa. Okienko nawigacji jest dokowane z lewej strony okna aplikacji i można je zwinąć, klikając przycisk opisany symbolem <<. Działanie to spowoduje, że okno będzie zajmowało niewiele miejsca, ale nadal będzie dostępne.

          
        

      
    


    Otwarcie istniejącej bazy danych ze zmodyfikowanymi parametrami uruchomieniowymi


    Może się zdarzyć, że otwarcie bazy danych nastąpi razem z jej uruchomieniem, to znaczy po kliknięciu przycisku Otwórz (rysunek 1.6) nie pojawi się okno nawigacji bazy danych (rysunek 1.7), lecz zostanie uruchomiony jej pierwszy formularz — gotowy do wprowadzania danych lub wyboru poleceń, jak pokazano na rysunku 1.8.
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    Rysunek 1.8. Wygląd przykładowego okna bazy równocześnie otwartej i uruchomionej


    Ponadto zamknięcie bazy danych za pomocą polecenia dostępnego po kliknięciu przycisku Plik spowoduje pojawienie się ograniczonego menu, pozwalającego tylko na zamknięcie aplikacji (rysunek 1.9), uniemożliwiając nam tym samym dokonanie jakichkolwiek modyfikacji w bazie danych.
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    Rysunek 1.9. Wygląd ograniczonego menu dostępnego po kliknięciu przycisku Plik


    Takie działanie aplikacji Access 2016 spowodowane jest zmianą domyślnych parametrów uruchomieniowych otwieranej przez nas bazy danych. Aby dokonać ich modyfikacji, musimy:


    
      	Po wybraniu bazy danych w oknie dialogowym Otwieranie wcisnąć klawisz Shift, a następnie kliknąć przycisk Otwórz (rysunek 1.10).
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        Rysunek 1.10. Otwarcie bazy z klawiszem Shift

      


      	Działanie to spowoduje otwarcie bazy danych wraz z wyświetleniem w okienku nawigacji wszystkich jej obiektów, jak pokazano na rysunku 1.11.
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        Rysunek 1.11. Okienko nawigacji po otwarciu bazy przy użyciu klawisza Shift

      


      	Kliknąć ponownie przycisk Plik, a następnie wybrać polecenie Opcje (rysunek 1.12).
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        Rysunek 1.12. Polecenie Opcje programu Access

      


      	Działanie z punktu 3. spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Opcje programu Access, w którym dla pozycji Bieżąca baza danych należy zaznaczyć opcje:

        
          	Wyświetl okienko nawigacji,


          	Zezwalaj na pełne menu,

        


        jak pokazano na rysunku 1.13.
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        Rysunek 1.13. Okno dialogowe Opcje programu Access

      


      	Zamknąć okno dialogowe Opcje programu Access przez kliknięcie przycisku OK.

    


    Powtórne otwarcie bazy danych będzie przebiegało już w sposób normalny, to znaczy najpierw zostanie wyświetlone okienko nawigacji, pozwalające na aktywowanie zasobów bazy (dwukrotne kliknięcie odpowiedniego obiektu).


    Tworzenie nowej bazy danych


    Tworzenie nowej bazy danych przeprowadzamy w następujący sposób:


    
      	Otworzyć program Access 2016.


      	W oknie programu Access wybrać polecenie Pusta baza danych (rysunek 1.14).
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        Rysunek 1.14. Okno programu Microsoft Office Access

      


      	Działanie, które podano w punkcie 1., spowoduje wyświetlenie okna, jak pokazano na rysunku 1.15.
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        Rysunek 1.15. Tworzenie bazy Baza danych9

      


      	W polu tekstowym Nazwa pliku (rysunek 1.15, oznaczenie 1) wykonać zmianę domyślnej nazwy bazy danych na nazwę Baza danych9, po czym kliknąć przycisk Utwórz (rysunek 1.15, oznaczenie 2). Nowo utworzona baza danych zostanie umieszczona w domyślnie ustawionym folderze C:\Users\sergio\Documents.
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                Zmiany folderu, w którym ma być umieszczona nowa baza danych, dokonujemy przez kliknięcie ikony oznaczonej na rysunku 1.15 symbolem 3.

              
            

          
        

      


      	Działanie, które podano w punkcie 4., spowoduje zamknięcie okna Access oraz:

        
          	utworzenie nowej bazy danych, której nazwa będzie widoczna na pasku aplikacji Access (rysunek 1.16, oznaczenie 1),


          	utworzenie tabeli — pierwszego (domyślnego) obiektu bazy (rysunek 1.16, oznaczenie 2),


          	rozpoczęcie konstruowania tabeli (rysunek 1.16, oznaczenie 3),


          	wyświetlenie (na wstążce) karty zawierającej polecenia związane z tworzeniem tabeli (rysunek 1.16, oznaczenie 4).
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    Rysunek 1.16. Okno aplikacji Access bezpośrednio po utworzeniu nowej bazy danych


    Narzędzia bazy danych


    W przeciwieństwie do wcześniejszych wersji Accessa, gdzie okno Bazy danych stanowiło podstawowe narzędzie do konstruowania i późniejszego użytkowania bazy danych, w wersji Access 2016 mamy do czynienia z interfejsem, którego charakterystyczne cechy to:


    
      	Okienko nawigacji (rysunek 1.17, oznaczenie 1) — pozwala na wybór określonego obiektu bazy danych w celu jego modyfikacji. Okienko służy również do uruchomienia (otwarcia) poszczególnych obiektów bazy danych, umożliwiając nam tym samym jej bieżącą eksploatację.


      	Wszystkie obiekty bazy (wyświetlone w okienku nawigacji) pogrupowane są w kategorie: Tabele, Kwerendy, Formularze, Raporty itd.


      	Wyświetlenie (dostęp do) poszczególnych obiektów danej kategorii (rysunek 1.17, oznaczenie 2) jest możliwe przez jej rozwinięcie za pomocą przycisku znajdującego się z prawej strony belki reprezentującej daną kategorię (rysunek 1.17, oznaczenie 3).


      	Wszystkie narzędzia niezbędne do budowy bazy danych i zarządzania nią znajdują się na wstążce aplikacji Access 2016 (rysunek 1.17, oznaczenie 4).


      	Narzędzia, o których mowa w punkcie 4., pogrupowane są na określonych kartach (rysunek 1.17, oznaczenie 5) według odpowiednich kryteriów funkcjonalnych.
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        Rysunek 1.17. Narzędzia bazy danych

      


      	W ramach każdej karty istnieją wydzielone grupy poleceń, na przykład na karcie Tworzenie znajdują się osobne grupy poleceń z zakresu tworzenia tabel, tworzenia formularzy i innych obiektów baz danych (rysunek 1.17, oznaczenie 6).
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                Szczegółowe opisy zastosowań poszczególnych poleceń oraz sposobu ich rozmieszczenia na poszczególnych kartach wstążki aplikacji Access zostaną przedstawione w dalszych rozdziałach niniejszej książki.

              
            

          
        

      

    


    Informacja o nazwie i formacie zapisu bazy danych


    Na pasku tytułowym aplikacji Access są wyświetlane dwie informacje, oddzielone od siebie znakiem dwukropka (rysunek 1.18). Pierwsza informacja to nazwa otwartej bazy danych, druga natomiast to informacja o formacie jej zapisu.
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    Rysunek 1.18. Pasek tytułowy aplikacji Access


    Zmiana katalogu domyślnego bazy danych


    Podczas tworzenia nowej bazy danych, to znaczy po wydaniu polecenia Pusta baza danych, znajdującego się w oknie Access, jest wyświetlana informacja określająca domyślny katalog (np. Moje dokumenty), w którym baza ta będzie zapisana i przechowywana (rysunek 1.19, oznaczenie 1).
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    Rysunek 1.19. Informacja określająca domyślny katalog zapisu i przechowywania nowo tworzonej bazy danych


    Aby dokonać innych (nowych) ustawień katalogu domyślnego, należy:


    
      	Wybrać polecenie Opcje programu Access (rysunek 1.12).


      	Działanie z punktu 1. spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Opcje programu Access, w którym dla pozycji Ogólne należy:

        
          	w polu tekstowym Domyślny folder bazy danych (rysunek 1.20, oznaczenie 1) wpisać nową domyślną ścieżkę dostępu

        


        lub


        
          	określić ją za pomocą okna dialogowego Domyślna ścieżka bazy danych, aktywowanego przyciskiem Przeglądaj (rysunek 1.20, oznaczenie 2).
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        Rysunek 1.20. Okno dialogowe Opcje programu Access

      


      	Zamknąć okno dialogowe Opcje programu Access przez kliknięcie znajdującego się w nim przycisku OK.

    


    Zmiana nazwy bazy danych


    W podobny sposób, tzn. przy użyciu parametrów domyślnych, tworzona jest nazwa bazy danych. Skonstruowana jest z ciągu znaków Baza danych oraz kolejnego (najniższego z możliwych) numeru. Numer jest tak dobrany, aby stworzyć unikalną nazwę dla nowej bazy w obszarze katalogu domyślnego. Nazwę tę, wyświetloną w polu Nazwa pliku (rysunek 1.19), możemy zmienić przed zakończeniem tworzenia nowej bazy danych — wpisując ją w miejsce wyrażenia Baza danych(…). Aby zmienić nazwę istniejącej już bazy danych, należy:


    
      	Otworzyć program Access.


      	Wybrać polecenie Otwórz.


      	Działanie z punktu 2. spowoduje otwarcie okna dialogowego Otwieranie, w którym należy:

        
          	wybrać katalog zawierający żądaną bazę danych,


          	kliknąć jej nazwę prawym przyciskiem myszy, aktywując tym samym menu podręczne, w którym należy wybrać polecenie Zmień nazwę (rysunek 1.21).
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        Rysunek 1.21. Menu podręczne — polecenie Zmień nazwę

      


      	Po przejściu nazwy pliku w stan edycji (rysunek 1.22, oznaczenie 1) dokonać wpisu nowej nazwy, po czym nacisnąć klawisz Enter.
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    Rysunek 1.22. Nazwa pliku w czasie edycji


    Zmiana formatu domyślnego bazy danych


    Oprócz ustawień katalogu domyślnego, w którym tworzymy i przechowujemy nasze bazy danych, możemy również sami określić domyślny format ich zapisu.
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            Baza danych zapisana w formacie Access 2007 – 2016 może zostać otwarta tylko przy użyciu programu Access 2007 lub wyższej wersji.

          
        

      
    


    Ustawienie domyślnego formatu zapisu bazy należy wprowadzić w następujący sposób:


    
      	Wybrać polecenie Opcje programu Access.


      	Działanie z punktu 1. spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Opcje programu Access, w którym dla pozycji Ogólne, w sekcji Tworzenie baz danych (rysunek 1.23), należy aktywować listę rozwijaną, a następnie wybrać żądany format pliku programu Access (format bazy danych).
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    Rysunek 1.23. Lista rozwijana dostępnych formatów zapisu bazy danych


    Więcej informacji o pracy z bazami zapisanymi w różnych formatach przedstawiono w części „Bazy danych a wersje programu Access” niniejszego rozdziału.


    Bazy danych a wersje programu Access


    Ewolucja systemu zarządzania bazami danych Access, to znaczy opracowywanie jego kolejnych wersji przez Microsoft (np. Access 2000, Access 2003, Access 2007 — aż do obecnej wersji Access 2016), spowodowała nie tylko pojawienie się nowych pasków narzędzi, pasków menu czy też wstążki, lecz również powstanie nowych wersji obiektów oraz związanych z nimi metod, właściwości, a także procedur ich obsługi. Zmiany te wymuszały zmianę sposobu zapisu baz danych (format zapisu pliku Accessa).


    Otwieranie bazy danych z wcześniejszej wersji programu Access


    Otwieranie bazy danych z wcześniejszej wersji programu Access prześledzimy na przykładzie bazy danych o nazwie DB97, utworzonej w programie Access 97.


    
      	Przekopiuj z płyty CD na dysk C:\ cały katalog ACC2016.


      	Uruchom program Access 2016.


      	Wybierz polecenie Otwórz.


      	Po aktywacji okna dialogowego Otwieranie ustaw ścieżkę dostępu C:\ACC2016\ROZDZIAL_1, po czym wybierz plik DB97, a następnie kliknij przycisk Otwórz (rysunek 1.24).
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        Rysunek 1.24. Otwieranie bazy danych DB97

      


      	W wyniku działań z punktu 4. nastąpi aktywacja okna dialogowego Microsoft Access, w którym zostanie wyświetlony komunikat o braku możliwości wyświetlenia bazy danych (rysunek 1.25).
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    Rysunek 1.25. Okno dialogowe Microsoft Access

  


  
    Rozdział 2.
 Tabele


    Pewien mądry Grek, który powiedział: „Dajcie mi punkt podparcia, a ruszę Ziemię”, dysponując Accessem, krzyknąłby zapewne: „Dajcie mi tabelę, a zbuduję wam bazę danych”. W obu przypadkach miałby rację. Przy czym o ile trudno nam zweryfikować (empirycznie) ręczne przemieszczanie naszego globu, o tyle prościej będzie dowieść podstawowego znaczenia tabel w tworzeniu i eksploatacji baz danych.


    Tworzenie tabeli i jej struktura


    Tabela jest zbiorem informacji dotyczących określonego tematu, na przykład towarów, cen lub kontrahentów. Pojęcie zbiór informacji zostało użyte celowo, gdyż jest ono bardziej adekwatne w odniesieniu do tabel, jakie możemy skonstruować w Accessie, niż pojęcie zbiór danych, które przeważnie kojarzy się nam z ciągami znaków alfanumerycznych. Takimi informacjami, niewyrażonymi za pomocą znaków alfanumerycznych, mogą być obrazy, dźwięki, klipy wideo.


    Przy omawianiu konstruowania oraz użytkowania tabel będziemy posługiwać się pojęciami ogólnie przyjętymi w aplikacjach bazodanowych, takimi jak: rekord, pole, nazwa pola.


    Dane w tabeli są zorganizowane jak w arkuszu kalkulacyjnym Excela — w kolumnach, które nazywamy polami, oraz wierszach nazywanych rekordami, tak jak pokazano to na rysunku 2.1. W tabeli każde z jej pól (rysunek 2.1, oznaczenie 2) zawiera informacje tego samego typu, dotyczące (przykładowo) każdego z produktów. Każdy rekord (rysunek 2.1, oznaczenie 1) w tabeli zawiera natomiast wszystkie informacje o jednym produkcie, w naszym przypadku:


    
      	nazwę produktu — pole (kolumna) o nazwie towar,


      	cenę detaliczną produktu — pole (kolumna) o nazwie cena_detal,


      	cenę hurtową produktu — pole (kolumna) o nazwie cena_hurt,


      	cenę detaliczną wyrażoną w walucie euro — pole (kolumna) o nazwie cena_det_€.
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    Rysunek 2.1. Struktura tabeli: 1 — rekord, 2 — pole, 3 — nazwa pola


    Jak łatwo przeliczyć, tabela pokazana na rysunku 2.1 posiada 4 pola i 14 rekordów.


    Typy danych pola


    Z polem rekordu ściśle związane jest pojęcie „typ danych pola”, które oznacza, jaki rodzaj danych może być w polu przechowywany. Na przykład w polu, którego typem danych jest Tekst, mogą być przechowywane informacje składające się zarówno ze znaków tekstowych, jak i cyfrowych (liczby). Natomiast w polu typu Liczba mogą być przechowywane tylko dane liczbowe, utworzone ze znaków cyfrowych i (lub) znaku minus (–). Tabela 2.1 przedstawia wszystkie typy danych, jakie mogą być dostępne w polach, oraz ich zastosowanie.


    Tabela 2.1. Typy danych


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Typ danych pola

          

          	
            Charakterystyka pola

          
        


        
          	
            Tekst

          

          	
            Pole przeznaczone do przechowywania tekstu (znaków ANSI) lub kombinacji tekstu i liczb. Liczby przechowywane w polu tekstowym nie podlegają obliczeniom. Jego maksymalna długość to 255 znaków.

          
        


        
          	
            Nota

          

          	
            Pole przeznaczone dla długich tekstów, jak na przykład długi opis, instrukcja. Przechowuje do 65 536 znaków.

          
        


        
          	
            Liczba

          

          	
            Pole przeznaczone dla danych liczbowych, na których są przeprowadzane obliczenia matematyczne z wyjątkiem obliczeń walutowych (należy użyć typu Waluta).

          
        


        
          	
            Data/Godzina

          

          	
            Pole przechowuje daty bądź godziny.

          
        


        
          	
            Waluta

          

          	
            Pole o zwiększonej dokładności dzięki zapobieganiu zaokrąglaniu podczas obliczeń. Stosowane dla wartości walut.

          
        


        
          	
            Autonumerowanie

          

          	
            Pole przechowujące unikatowe sekwencje (o przyroście równym 1) lub liczby losowe wstawiane automatycznie podczas dodawania rekordu. Pola nie można edytować.

          
        


        
          	
            Tak/Nie

          

          	
            Pole logiczne, zawierające tylko jedną z dwóch możliwych wartości, na przykład Tak/Nie, Prawda/Fałsz. Wartości Null nie są dozwolone. Fizycznie w tabeli opcja Tak ma wartość (–1), a opcja Nie wartość (0).

          
        


        
          	
            Obiekt OLE

          

          	
            Pole przeznaczone do osadzania bądź dołączania obiektów OLE, jak na przykład dokumentów Microsoft Word, arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel, obrazów, dźwięków lub innych danych binarnych.

          
        


        
          	
            Hiperłącze

          

          	
            Pole przeznaczone do przechowywania hiperłączy.

          
        


        
          	
            Pole odnośników

          

          	
            Pole, które pozwala wybrać wartość z innej tabeli lub z listy wartości przy użyciu pola kombi. Wybranie tej opcji na liście typów danych powoduje uruchomienie kreatora, który definiuje pole.

          
        


        
          	
            Załączniki

          

          	
            Do pola tego typu można dołączać dane z innych programów, ale nie można wpisywać ani w inny sposób wprowadzać tekstu ani danych liczbowych.

          
        

      
    


    Tworzenie tabel


    Aby utworzyć tabelę o odpowiedniej strukturze, musimy najpierw wykonać jedną z poniższych czynności:


    
      	Utworzyć nową bazę danych.


      	Otworzyć istniejącą bazę danych.

    


    Czynności te zostały opisane szczegółowo w rozdziale 1.


    Utworzenie tabeli w bazie danych możemy przeprowadzić na dwa sposoby:


    
      	Utworzyć nową strukturę tabeli, wykonując jedno z poleceń:

        
          	Tabela,


          	Projekt tabeli,


          	Listy programu SharePoint,

        


        dostępnych na karcie Tworzenie (rysunek 2.2, oznaczenie 1), w grupie Tabele.
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        Rysunek 2.2. Karta Tworzenie — polecenia utworzenia nowej tabeli

      


      	Utworzyć tabelę przez wykorzystanie poleceń zgrupowanych na karcie Dane zewnętrzne w grupie Importowanie (rysunek 2.3), służących do importu tabel z innej aplikacji bazodanowej (np. Excel, innej bazy danych Access).
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    Rysunek 2.3. Karta Dane zewnętrzne, grupa Importowanie


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Polecenie Importuj dostępne jest też z menu podręcznego obiektu Tabela, aktywowanego przez kliknięcie go prawym przyciskiem myszy (rysunek 2.4).
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    Rysunek 2.4. Wywołanie menu podręcznego obiektu Tabele: 1 — obiekt Tabela o nazwie Tabela1, 2 — menu podręczne


    Tworzenie tabeli przez wprowadzanie danych


    Tworzenie tabeli przez wprowadzanie danych wykonujemy według poniższych kroków:


    
      	Na karcie Tworzenie dwukrotnie kliknąć ikonę Tabela (rysunek 2.5, oznaczenie 1).


      	Działanie z punktu 1. spowoduje wyświetlenie w widoku arkusza danych „czystej” tabeli. Pola tabeli (kolumny) noszą nazwę domyślną Pole1, Pole2 … itd. (rysunek 2.5, oznaczenie 2).
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        Rysunek 2.5. Tabela w widoku arkusza danych

      


      	Wprowadzić dane do kolejnych pól rekordu (rekordów), jak pokazano to na rysunku 2.6.
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        Rysunek 2.6. Wygląd przykładowych danych
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                Pola (kolumny) powinny zawierać jednorodne typy danych. Na przykład przy wpisywaniu danych osobowych należy osobno wpisać imię w jednej kolumnie, a nazwisko w następnej. Przy wprowadzaniu dat, godzin lub liczb należy używać jednorodnego formatu zapisu, co umożliwi przypisanie polom odpowiedniego typu danych i formatu wyświetlania. Kolumny niewypełnione zostaną usunięte podczas zapisu arkusza.

              
            

          
        

      


      	Zmienić nazwy wszystkich kolumn, które będą używane w tabeli, w następujący sposób:

        
          	kliknąć dwukrotnie nazwę kolumny, powodując jej przejście w stan edycji (rysunek 2.7),
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        Rysunek 2.7. Zmiana nazwy kolumny (pola)


        
          	wpisać nową nazwę kolumny (pola), a następnie nacisnąć klawisz Enter.

        

      


      	W każdej chwili można usunąć lub wstawić nowe kolumny (pola).

        
          	Wstawienie nowej kolumny można wykonać w sposób następujący:

            
              	kliknąć prawym przyciskiem myszy nazwę kolumny, przed którą ma być wstawiona nowa kolumna (rysunek 2.8),
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                Rysunek 2.8. Menu podręczne — polecenie Wstaw pole

              


              	wybrać polecenie Wstaw pole,


              	po wstawieniu kolumny (rysunek 2.9, oznaczenie 1) kliknąć przycisk oznaczony na rysunku 2.9 symbolem 2,
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                Rysunek 2.9. Wybieranie typu danych kolumny

              


              	wybrać z listy rozwijanej określony typ danych, jakie będą przechowywane w nowo wstawionym polu,


              	z listy rozwijanej Format (rysunek 2.10) wybrać pozycję określającą format przechowywanych danych.

            


            [image: ]


            Rysunek 2.10.Lista rozwijana Format

          


          	Aby usunąć kolumnę (pole), należy:

            
              	kliknąć nazwę kolumny przewidzianej do usunięcia (rysunek 2.11),
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                Rysunek 2.11.Usuwanie pola tabeli — polecenie Usuń

              


              	wywołać menu podręczne pola (kliknąć w jego obszarze prawym przyciskiem myszy), a następnie wydać polecenie Usuń pole,


              	po wyświetleniu okna z komunikatem dotyczącym potwierdzenia usunięcia pola (rysunek 2.12) kliknąć przycisk Tak.
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        Rysunek 2.12. Okno z komunikatem dotyczącym potwierdzenia usunięcia pola (kolumny)

      

    


    Kolumna odnośnika


    Tworząc tabelę przez wprowadzanie danych, możemy skonstruować pole (kolumnę), w którym podczas wprowadzania danych będziemy mogli posłużyć się listą rozwijaną posiadającą określony przez nas zestaw pozycji. Aby skonstruować takie pole, należy:


    
      	Zaznaczyć wybraną kolumnę (kliknąć etykietę kolumny).


      	Kliknąć polecenie Więcej pól.


      	Wybrać polecenie Odnośnik i relacja (rysunek 2.13).
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        Rysunek 2.13. Polecenie Odnośnik i relacja

      


      	Działanie z punktu 3. spowoduje aktywację pierwszego okna kreatora odnośników (rysunek 2.14), w którym wybieramy opcję Chcę wpisać żądane przeze mnie wartości.
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        Rysunek 2.14. Drugie okno kreatora odnośników

      


      	Po wybraniu opcji kliknąć przycisk Dalej, co spowoduje przejście do drugiego okna kreatora odnośników.


      	Pozostawić Liczbę kolumn ustawioną na wartość równą 1, po czym utworzyć listę wartości kolumny odnośnika (rysunek 2.15) przez wpisanie wymaganych dla danego pola wartości (w naszym przypadku będą to symbole dotyczące jednostek miary).
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        Rysunek 2.15. Tworzenie listy wartości kolumny odnośnika

      


      	Po skonstruowaniu listy (utworzeniu wszystkich pozycji listy wartości odnośnika), przykładowo pokazanej na rysunku 2.16, kliknąć przycisk Dalej znajdujący się w drugim oknie kreatora.

        [image: ]


        Rysunek 2.16. Wygląd kompletnej listy wartości odnośnika dla pola tworzonej tabeli

      


      	Po przejściu do trzeciego okna kreatora wpisać nazwę etykiety (tytuł) kolumny odnośnika (rysunek 2.17). Etykieta ta (np. JM) będzie zarazem nazwą pola w nowo tworzonej tabeli. Po wpisaniu etykiety kliknąć przycisk Zakończ.
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        Rysunek 2.17. Trzecie okno kreatora odnośników

      


      	Po zakończeniu pracy kreatora odnośników i powrocie do okna tworzonej tabeli zobaczymy kolumnę (pole) o nazwie JM, w której znajduje się przycisk ze strzałką. Kliknięcie tego przycisku spowoduje rozwinięcie listy wartości, umożliwiając pobranie i automatyczne wpisanie jednej z nich w polu o nazwie JM (rysunek 2.18).
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        Rysunek 2.18. Rozwinięta lista wartości pola JM

      

    


    Tworzenie tabeli w widoku projektu


    Wcześniej przedstawione sposoby tworzenia tabeli przy użyciu domyślnych parametrów (określonej nazwy pola lub jego zawartości) pozwalały na szybkie jej konstruowanie. Aby wykorzystać wszystkie narzędzia oferowane przez Access, pozwalające na pełne zapanowanie nad konstruowaniem lub modyfikowaniem tabeli, musimy utworzyć tabelę w widoku projektu.


    Tworzenie tabeli w widoku projektu prześledzimy na przykładzie tabeli umożliwiającej zapis i przechowywanie następujących informacji (danych):


    
      	nazwy towaru,


      	ceny netto towaru,


      	procentowej stawki podatku VAT,


      	fotografii towaru,


      	jednostki miary.

    


    Tworzenie przykładowej tabeli możemy wykonać według poniższych kroków:


    
      	Na karcie Tworzenie kliknąć polecenie Projekt tabeli (rysunek 2.19).
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        Rysunek 2.19. Karta Tworzenie — polecenie Projekt tabeli

      


      	Działanie z punktu 1. spowoduje wyświetlenie widoku projektu tabeli (rysunek 2.20).
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        Rysunek 2.20. Widok projektu tabeli

      


      	Wpisać nazwę pierwszego pola projektowanej tabeli w kolumnie Nazwa pola (np. TOWAR), po czym aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych (rysunek 2.21) i określić, jakie dane (typ danych) będą przechowywane w tworzonym polu tabeli (np. Krótki tekst).
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        Rysunek 2.21. Lista rozwijana kolumny Typ danych

      


      	Wybór typu danych dla pierwszego pola udostępni Właściwości pola znajdujące się na zakładkach Ogólne oraz Odnośnik.


      	Dla pola TOWAR pozostawiamy domyślne ustawienia właściwości (rysunek 2.22).
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        Rysunek 2.22. Właściwości pola — zakładka Ogólne — ustawienia domyślne dla pola typu Krótki tekst
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                Domyślne rozmiary pól możemy ustawić w oknie dialogowym Opcje programu Access — pozycja Projektanci obiektu (rysunek 2.23).
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        Rysunek 2.23. Okno dialogowe Opcje programu Access, pozycja Projektanci obiektu

      


      	W kolumnie Nazwa pola wpisać nazwę drugiego pola projektowanej tabeli, na przykład CENA_N, a następnie aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych i określić typ danych jako Liczba.


      	Dla pola CENA_N na zakładce Ogólne dokonać następujących ustawień:

        
          	dla właściwości Rozmiar pola wybrać opcję Podwójna precyzja (rysunek 2.24),


          	
            [image: ]


            Rysunek 2.24.Pole CENA_N — właściwość Rozmiar pola, opcja Podwójna precyzja

          


          	dla właściwości Format wybrać opcję Stałoprzecinkowy (rysunek 2.25).
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        Rysunek 2.25. Pole CENA_N — właściwość Format, opcja Stałoprzecinkowy

      


      	W kolumnie Opis (dla pola CENA_N) wpisać tekst cena jednostkowa netto (rysunek 2.26, oznaczenie 1).
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        Rysunek 2.26. Kolumna Opis dla pola CENA_N

      


      	Zapis, który został dokonany w punkcie 8., spowoduje, że po otwarciu tabeli w widoku Arkusz danych, w chwili, gdy pole CENA_N będzie aktywne (zostanie umieszczony w nim kursor), na pasku stanu Accessa zostanie wyświetlony tekst wcześniej wpisany w kolumnie Opis (rysunek 2.27, oznaczenie 1). Rozwiązanie takie jest bardzo pomocne w przekazywaniu ogólnych informacji — o danym polu lub też o sposobie jego wypełniania — wyświetlanych w czasie eksploatacji bazy danych.

        [image: ]


        Rysunek 2.27. Wygląd paska stanu po umieszczeniu kursora w polu CENA_N

      


      	W kolumnie Nazwa pola wpisać nazwę trzeciego pola tabeli, na przykład VAT_%, po czym aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych i określić typ danych jako Liczba.


      	Dla pola VAT_% na zakładce Ogólne dokonać następujących ustawień:

        
          	dla właściwości Rozmiar pola wybrać opcję Pojedyncza precyzja,


          	dla właściwości Format wybrać opcję Procentowy (rysunek 2.28).

        


        [image: ]


        Rysunek 2.28. Pole VAT_% — właściwość Format, opcja Procentowy

      


      	W kolumnie Nazwa pola wpisać nazwę czwartego pola projektowanej tabeli, na przykład FOTOGRAFIA, a następnie aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych i określić typ danych jako Obiekt OLE (rysunek 2.29).

        [image: ]


        Rysunek 2.29. Pole FOTOGRAFIA — typ danych Obiekt OLE

      


      	Dokonać wpisu nazwy piątego pola projektowanej tabeli, na przykład JM, a następnie aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych i Kreator odnośników (rysunek 2.30).

        [image: ]


        Rysunek 2.30. Pole JM — aktywacja kreatora odnośników

      


      	Działanie, które zostało wykonane w punkcie 13., spowoduje uruchomienie kreatora odnośników (rysunek 2.31), za pomocą którego utworzymy listę wartości odnośnika dla pola JM. Robimy to w sposób opisany w części „Tworzenie tabeli przez wprowadzanie danych” niniejszego rozdziału.
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        Rysunek 2.31. Wygląd listy wartości odnośnika dla pola JM

      


      	Po zakończeniu pracy kreatora właściwości pola JM zostaną określone (w sposób automatyczny) na zakładce Odnośnik dla właściwości Źródło wierszy, jak pokazano na rysunku 2.32.
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        Rysunek 2.32. Właściwości pola JM — zakładka Odnośnik

      


      	Dla pola JM na zakładce Ogólne dokonać ustawienia właściwości Rozmiar pola na wartość równą 5 (rysunek 2.33).

        [image: ]


        Rysunek 2.33. Ustawienie właściwości Rozmiar pola na wartość równą 5 dla pola JM

      


      	W kolumnie Nazwa pola wpisać nazwę szóstego pola, na przykład INDEKS_TOWARU, a następnie aktywować listę rozwijaną kolumny Typ danych i określić typ danych jako Tekst (rysunek 2.34).
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        Rysunek 2.34. Pole INDEKS_TOWARU — typ danych Tekst

      


      	Dla pola INDEKS_TOWARU na zakładce Ogólne dokonać ustawienia właściwości Rozmiar pola na wartość równą 9.


      	Kliknąć ikonę oznaczoną symbolem X, znajdującą się w prawym górnym rogu okna widoku projektu tabeli, co spowoduje pojawienie się okna z komunikatem dotyczącym potwierdzenia zapisu zmian w projekcie tabeli (rysunek 2.35).
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        Rysunek 2.35. Okno z komunikatem dotyczącym potwierdzenia zapisu zmian w projekcie tabeli

      


      	Kliknięcie przycisku Tak spowoduje zakończenie tworzenia tabeli — zapisanie pod nazwą Tabela2 — i umieszczenie jej na liście obiektów typu Tabele, znajdujących się w okienku nawigacji (rysunek 2.36).
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        Rysunek 2.36. Wygląd listy obiektów typu Tabele po utworzeniu tabeli o nazwie Tabela2

      


      	Aby wpisać dane do utworzonej tabeli, należy (w okienku nawigacji) kliknąć dwukrotnie jej nazwę (Tabela1), powodując tym samym wyświetlenie tabeli w widoku Arkusz danych (rysunek 2.37).
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        Rysunek 2.37. Wygląd utworzonej tabeli w widoku Arkusz danych

      

    


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            W tej części rozdziału wszystkie okna obiektów wyświetlone były jako dokumenty kartotekowe. Taki sposób wyświetlenia, na przykład obiektów Tabel, możliwy był przez wybranie dla pozycji Bieżąca baza danych (w oknie Opcje programu Access) opcji Dokumenty kartotekowe (rysunek 2.38, oznaczenie 1). W dalszej części książki zobaczymy okna obiektów w tradycyjnej formie okien dialogowych. Aby było to możliwe, musi być zaznaczona opcja Nakładające się okna (rysunek 2.38, oznaczenie 2).
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    Rysunek 2.38. Opcje bieżącej bazy danych


    Tworzenie tabeli — polecenie Importuj


    Tworzenie tabeli za pomocą polecenia Importuj polega na konwersji danych z innego formatu i skopiowaniu ich do programu Microsoft Access. Można też importować tabelę z innych baz danych programu Microsoft Access. Importowanie prześledzimy na przykładzie pobrania danych ze skoroszytu Excela. W tym celu należy:


    
      	Utworzyć pustą bazę danych (lub otworzyć już istniejącą).


      	Wykonać jedną z czynności:

        
          	w grupie Importowanie i łączenie na karcie Dane zewnętrzne wybrać polecenie Excel (rysunek 2.39),


          	
            [image: ]


            Rysunek 2.39. Karta Dane zewnętrzne, grupa Importowanie i łączenie — polecenie Excel

          


          	w okienku nawigacji kliknąć prawym przyciskiem myszy istniejący (dowolny) obiekt typu Tabela (rysunek 2.40, oznaczenie 1), po czym z menu podręcznego wybrać polecenie Importuj/Excel.

        


        [image: ]


        Rysunek 2.40. Menu podręczne — polecenie Importuj

      


      	Wykonanie jednego z działań, które przedstawiono w punkcie 2., spowoduje aktywację okna dialogowego Pobieranie danych zewnętrznych — Arkusz kalkulacyjny programu Excel, w którym należy:

        
          	określić ścieżkę dostępu do pliku, z którego chcemy pobrać dane — ustawienie ścieżki do pliku wykonujemy w polu tekstowym Nazwa pliku (rysunek 2.41) za pomocą przycisku Przeglądaj (rysunek 2.42) lub przez wpisanie pełnej ścieżki dostępu do pliku; w naszym przykładzie ma ona postać: C:\ACC2016\ROZDZIAL_2\LISTA_VBA.XLS,


          	zaznaczyć opcję Importuj dane źródłowe do nowej tabeli w bieżącej bazie (rysunek 2.41),


          	kliknąć przycisk OK.

        


        [image: ]


        Rysunek 2.41. Okno dialogowe Pobieranie danych zewnętrznych — Arkusz kalkulacyjny programu Excel

      


      	Po wykonaniu działań, które opisano w punkcie 3., nastąpi aktywacja pierwszego okna kreatora importu arkuszy (rysunek 2.42), w którym należy:

        
          	zaznaczyć opcję Pokaż arkusze,


          	wybrać na liście dostępnych arkuszy nazwę arkusza — baza,


          	kliknąć przycisk Dalej, powodując tym samym przejście do drugiego okna kreatora importu arkuszy.

        


        [image: ]


        Rysunek 2.42. Pierwsze okno kreatora importu arkuszy

      


      	Jeżeli w wybranym arkuszu występują etykiety kolumn (kolumny są nazwane), należy zaznaczyć opcję Pierwszy wiersz zawiera nagłówki kolumn (rysunek 2.43), po czym kliknąć przycisk Dalej.
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        Rysunek 2.43. Drugie okno kreatora importu arkuszy

      


      	W trzecim oknie kreatora (rysunek 2.44), w sekcji Opcje pola możemy:

        
          	zmienić nazwę pola — przez modyfikację zapisu w polu Nazwa pola,


          	określić, czy pole ma być indeksowane — przez wybór odpowiedniej opcji z listy rozwijanej Indeksowany,


          	zaniechać importu określonego pola — przez zaznaczenie opcji Nie importuj pola.
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        Rysunek 2.44. Trzecie okno kreatora importu arkuszy


        Wybór pola do ustawienia powyższych opcji wykonujemy przez kliknięcie myszą w jego obszarze wyznaczonym pionowymi liniami.

      


      	W czwartym oknie kreatora (rysunek 2.45) należy wybrać jedną z trzech opcji dotyczących zastosowania klucza podstawowego tabeli. W naszym przykładzie wybieramy opcję Bez klucza podstawowego i klikamy przycisk Dalej.

        [image: ]


        Rysunek 2.45.Czwarte okno kreatora importu


        
          
            
            
          

          
            
              	
                [image: ]

              

              	
                Ustawienie indeksu na określonym polu przyspiesza operacje sortowania i wyszukiwania danych w nim zapisanych. Jeśli na przykład w polu KODN zawarte są identyfikatory określonych najemców, można dla tego pola utworzyć indeks, który posłuży do wyszukiwania (sortowania) rekordów o określonym identyfikatorze. Pole może zawierać wartości unikatowe albo nieunikatowe. Można na przykład utworzyć indeks — opcja Tak (Bez duplikatów) — w oparciu o pole KODN, ponieważ każdy identyfikator najemcy musi być unikatowy, albo indeks — opcja Tak (Duplikaty OK) — w oparciu o pole NAJEMCA, w którym niektóre nazwiska mogą się powtarzać.
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                Więcej informacji o kluczach podstawowych tabeli znajduje się w dalszej części niniejszego rozdziału.

              
            

          
        

      


      	W ostatnim oknie kreatora (rysunek 2.46) określamy — w przypadku nowej tabeli — jej nazwę, na przykład baza, a następnie klikamy przycisk Zakończ.
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        Rysunek 2.46. Ostatnie okno kreatora importu arkuszy

      


      	Prawidłowe (bezbłędne) zaimportowanie danych kończy się wyświetleniem okna (rysunek 2.47), w którym należy kliknąć przycisk Zamknij.

        [image: ]


        Rysunek 2.47. Komunikat dotyczący zakończenia importowania danych

      


      	W okienku nawigacji pojawi się nazwa utworzonej tabeli (rysunek 2.48) — w naszym przypadku jest to tabela o nazwie baza.
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        Rysunek 2.48. Wygląd okienka nawigacji po zakończeniu importu danych do tabeli


        Aby sprawdzić efekt tworzenia tabeli za pomocą importu danych, należy ją wyświetlić w widoku Arkusz danych (w okienku nawigacji kliknąć dwukrotnie nazwę tabeli), jak pokazano na rysunku 2.49.


        [image: ]


        Rysunek 2.49. Tabela baza w widoku Arkusz danych


        Ostatnią czynnością, jaką możemy wykonać w zaimportowanej tabeli, jest dopasowanie szerokości poszczególnych kolumn (pól). Zmiany szerokości kolumny dokonamy przez:

      


      	Kliknięcie prawym przyciskiem myszy nazwy kolumny, co spowoduje 
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