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  Wstęp


  Uniwersalną walutą XXI wieku nie jest dolar ani jen, ale są nią dane. W 2015 roku liczba użytkowników mobilnych urządzeń, głównie smartfonów, przekroczyła 2,5 miliarda i nadal gwałtownie rośnie. Jeżeli dodamy do niej liczbę sieciowych urządzeń wyposażonych w różnego rodzaju czujniki, otrzymamy liczbę 75 miliardów urządzeń, które automatycznie zbierają i wymieniają się danymi. Pierwszym krokiem na drodze zamieniania tych danych na pieniądze jest ich przechowanie w transakcyjnych (nazywanych też operacyjnymi) bazach danych.


  Wyjątkowymi cechami komputerów są niesamowita szybkość, z jaką potrafią wykonywać operacje matematyczne, i absolutna dokładność, która pozwala im na „zapamiętywanie” ogromnej liczby danych. Ludzie, nie będąc w stanie dorównać komputerom, zaczęli doskonalić umiejętność wykorzystywania ich do przechowywania danych i zarządzania nimi. W ten sposób od czasu, w którym powstał pierwszy komputer, zbędne stało się bezproduktywne zaśmiecanie sobie pamięci informacjami czy zapisywanie ich na papierze, którego ilość zamienia biurko w jedną z figur origami, a biuro — w magazyn makulatury. Zamiast każdorazowego przeszukiwania stert papierów, które często kończy się tylko bólem głowy, możemy zapisać nasze informacje w specjalnych programach komputerowych — bazach danych. Ich zadaniem jest właśnie efektywne przechowywanie, wyszukiwanie i modyfikowanie wybranych informacji.


  
    Access nie jest bazą danych, tylko systemem zarządzania bazami danych, tak jak Word nie jest dokumentem tekstowym, a edytorem tekstu.

  


  


  Bazy danych, przeszedłszy długi etap rozwoju, nie działają obecnie bezpośrednio w środowisku systemu operacyjnego (tak jak gry czy edytory tekstu), ale w środowisku systemu zarządzania bazami danych (SZBD). Jednym z takich systemów jest wchodzący w skład pakietu Office 2016 program Microsoft Access 2016.


  
    Pakiet Office jest dostępny w różnych edycjach — od najprostszej edycji Home, poprzez edycje Personal i Business, aż po najwyższą edycję Professional. Program Access wchodzi tylko w skład najdroższej edycji Professional oraz w skład wybranych subskrypcji Office 365.

  


  


  Pakiet Microsoft Office 2016 jest dostępny w wersji na systemy Windows 7 i nowszych oraz systemach OS X. Najprostszym sposobem nabycia pakietu jest wykupienie subskrypcji (abonamentu) Office 365. Po uiszczeniu odpowiedniej opłaty przez użytkownika na jego koncie Microsoft1 pojawi się możliwość pobrania plików instalacyjnych Office 2016. W wypadku niektórych licencji można niewykorzystane klucze wypożyczyć innym użytkownikom, podając ich adres e-mail:


  1. Subskrypcja Office 365 dla Użytkowników Domowych kosztuje 42,99 zł miesięcznie lub 429,99 zł rocznie. W skład pakietu wchodzą aplikacje Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher, Access, OneDrive i Skype. Ta subskrypcja pozwala na zainstalowanie pakietu na pięciu komputerach PC z systemami Windows lub Mac, ale wersja na systemy OS X nie jest zawiera m.in. programu Access. Użytkownicy dostają też w bonusie 1 TB miejsca na dysku OneDrive i 60 minut na rozmowy za pomocą komunikatora Skype.


  2. Podstawowa subskrypcja dla użytkowników domowych, Office 365 Personal, kosztuje 29,99 zł miesięcznie lub 299,99 zł rocznie. W ramach tego abonamentu otrzymuje się dostęp do aplikacji takich jak Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher, Access, OneDrive i Skype. Aplikacje można zainstalować na jednym komputerze PC z systemami Windows lub Mac. Użytkownik dostaje dostęp do 1 TB miejsca na dysku OneDrive i 60 minut do wykorzystania w komunikatorze Skype.


  3. Wersja Office 2016 dla Użytkowników Domowych i Uczniów jednorazowo kosztuje 639,99, ale nie zawiera wszystkich programów pakietu, nie znajdziemy w niej m.in. programu Access.


  Alternatywnym sposobem zakupu jest kupno wersji pudełkowej pakietu Office Professional 2016 za cenę 2 299 zł. Ta wersja pozwala na jednym komputerze PC (wersja Professional nie jest dostępna dla systemów OS X) zainstalować aplikacje Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher i Access.


  Pakiet Microsoft Office 2016 jest przykładem na to, że rozbudowane i zaawansowane programy mogą być jednocześnie łatwe w użyciu. Chociaż program Access od pozostałych programów wchodzących w skład tego pakietu odróżnia to, że zanim będziemy mogli skorzystać z zalet wynikających z przechowywania informacji w bazie danych, musimy ją samodzielnie stworzyć i następnie wypełnić danymi, to bogata biblioteka przykładowych baz danych i intuicyjny interfejs znacznie upraszczają to zadanie.


  
    W wypadku, gdy dane są nieskomplikowane i nie ma ich zbyt wiele, baza danych może składać się z pojedynczej tabeli. Jednak olbrzymia ilość różnorodnych informacji dostarczana nam przez domowników, przyjaciół, znajomych z pracy czy wreszcie przez przełożonych wymaga przejścia na wyższy poziom wtajemniczenia bazodanowego. Po przestudiowaniu kilku prostych instrukcji i opisów ten poziom jest z łatwością osiągalny, i to w krótkim czasie. Wśród dostępnych systemów zarządzania bazami danych (SZBD) do najbardziej przystępnych należy właśnie program Microsoft Access. Dzięki niemu osoby niebędące zawodowymi informatykami są w stanie samodzielnie stworzyć kompletną aplikację bazodanową — od jej zaprojektowania, poprzez utworzenie samej bazy danych, aż po opracowanie interfejsu użytkownika (również interfejsu WWW).

  


  


  Niezależnie od stopnia skomplikowania i liczby informacji, które chciałbyś umieścić w bazie danych, Access 2016 pozwoli Ci je zebrać, uporządkować, przeanalizować i udostępnić innym użytkownikom, również w internecie, gwarantując dostęp do zawartych w bazie informacji z dowolnego, podłączonego do sieci komputera.


  Jak powstaje baza danych?


  Proces tworzenia bazy danych dzieli się na:


  


  
    	etap projektowania bazy danych,



    	etap implementacji projektu, czyli tworzenia bazy danych i wypełniania jej danymi.


  


  Projektowanie bazy danych


  Podstawową funkcją każdej aplikacji bazodanowej jest przechowywanie pewnych informacji o wybranych obiektach. Na przykład baza danych biblioteki przechowuje określoną liczbę informacji opisujących książki, takie jak tytuł, numer ISBN, numer egzemplarza itd. Informacje tego typu są nazywane atrybutami (cechami) pewnego obiektu, w tym wypadku książki. Ponadto obiekty różnych typów są ze sobą połączone relacjami, np. książka jest napisana przez autora. Tak więc baza danych to nic innego jak uporządkowany zbiór danych o obiektach, ich atrybutach i łączących te obiekty relacjach.


  Projektowanie bazy danych wymaga umiejętności spojrzenia na informacje jako na zbiór danych opisujących poszczególne przedmioty oraz związki (relacje) zachodzące pomiędzy różnymi obiektami. Na przykład każdy towar ma swoją nazwę (nazwa jest atrybutem towaru), a jednocześnie każdy towar został kupiony w określonej firmie (pomiędzy towarem a firmą zachodzi związek „został kupiony”). Podczas projektowania i tworzenia bazy danych można wykorzystać wiadomości wyniesione z lekcji matematyki. To nam pozwoli na traktowanie informacji zapisanych w tabelach jako elementów zbiorów i dostrzeżenie pewnych zasad, według których te informacje są zorganizowane.


  Programowanie bazy danych


  Faza projektowania kończy się wdrożeniem projektu w środowisko konkretnego systemu zarządzania bazami danych. Ponieważ w wypadku programu Access 2016 projektowanie i wdrożenie projektu są ze sobą ściśle związane, możemy przyjąć, że projektując bazę danych, będziemy jednocześnie tworzyć obiekty bazy danych, takie jak tabele i kwerendy, oraz że te obiekty zostaną ze sobą prawidłowo powiązane relacjami.


  Następnym etapem jest umożliwienie użytkownikom korzystania z bazy danych. Skoro głównym zadaniem bazy danych jest przechowywanie informacji, to użytkownik musi mieć możliwość dodawania informacji do bazy, ich modyfikowania i usuwania. Dobrym pomysłem jest również wykorzystanie możliwości obliczeniowych komputera do generowania przeróżnych raportów, podsumowań i statystyk. W większości wypadków zadaniem twórcy bazy danych jest również zaimportowanie do niej pewnych danych, np. skopiowanie ich z innej bazy danych, z arkuszy Excela czy plików tekstowych.


  Dla kogo jest ta książka?


  Książka Access 2016 PL. Kurs jest adresowana do tych Czytelników, którzy nie mają czasu lub ochoty, aby zapisać się na specjalistyczne kursy komputerowe, a chcą w sposób łatwy i przyjemny dowiedzieć się, jak zaprojektować i stworzyć bazę danych działającą w środowisku SZBD Access 2016, przy okazji poznając niektóre z możliwości tego programu. Aby wyjść naprzeciw tym oczekiwaniom, jako główny cel książki przyjęto odpowiedzieć na możliwie największą liczbę pytań „Po co…?” (Po co mi baza danych? Po co w tej bazie tyle tabel? Po co te formularze? itd.). Wyjaśnienia dotyczące poszczególnych składników bazy danych w ramach kolejnych rozdziałów mają przekonać Czytelnika, że samodzielne utworzenie czy zmodyfikowanie bazy danych programu Access nie jest niczym trudnym i nie wymaga fachowej wiedzy informatycznej. W trakcie lektury zwróć uwagę na pogrubione zdania — to właśnie one zawierają krótkie podsumowania, które odpowiadają na pytania: „Po co?”. Pisząc tę książkę, chcieliśmy również pokazać korzyści, jakie wypływają z używania własnej bazy danych.


  Układ książki


  Książka została podzielona na 11 rozdziałów, z których każdy opisuje osobne zagadnienie związane z tworzeniem bazy danych lub korzystaniem z niej. Poszczególne rozdziały zawierają po kilka lub kilkanaście podrozdziałów, z których każdy prezentuje jeden konkretny problem lub zadanie, a następnie bardzo dokładnie, krok po kroku przedstawia sposób jego rozwiązania.


  1. Rozdział 1., „Serwer baz danych, czyli do czego służy Microsoft Access”, odpowiada na pytanie: „Po co nam serwer bazy danych?” i zawiera ćwiczenia opisujące instalację programu Access oraz tworzenie oraz zamykanie bazy danych.


  2. Rozdział 2., „Bazy danych, czyli jak pracować z plikami programu Access”, odpowiada na pytanie: „Jak pracować z bazą danych programu Microsoft Access?” i zawiera ćwiczenia pozwalające tworzyć bazy danych oraz zarządzać nimi.


  3. Rozdział 3., „Projektowanie i tworzenie tabel, czyli jak przechowywać informacje w bazie danych”, odpowiada na pytanie: „Jak są zbudowane tabele?” i jest poświęcony opisowi podstawowego typu obiektów wszystkich relacyjnych baz danych — tabel, metod ich projektowania i tworzenia.


  4. Rozdział 4., „Modyfikowanie tabel, czyli jak zmienić strukturę obiektów bazy danych”, odpowiada na pytanie: „Jak zarządzać obiektami bazy danych?”. Ćwiczenia z tego rozdziału na przykładzie tabel opisują sposoby modyfikowania i usuwania obiektów bazodanowych. Dodatkowo zostały przedstawione sposoby eksportowania i importowania danych zewnętrznych (danych zapisanych poza bazą danych, np. w plikach tekstowych lub arkuszach programu Excel).


  5. Rozdział 5., „Łączenie tabel, czyli do czego służą relacje”, odpowiada na pytanie: „Jak podzielić przechowywane w bazie informacje pomiędzy odpowiednie tabele?”. Rozwiązanie przedstawionych w tym rozdziale zadań ma podstawowe znaczenie dla zrozumienia relacyjnego modelu baz danych, który od pół wieku niepodzielnie dominuje na rynku baz danych.


  6. Rozdział 6., „Kwerendy, czyli jak zautomatyzować pracę z danymi”, odpowiada na pytanie: „Czym są i do czego służą kwerendy?”. Zadania i ćwiczenia z tego rozdziału pokazują najmocniejszą stronę bazy danych — możliwość programowego pobierania, wyszukiwania czy modyfikowania danych.


  7. Rozdział 7., „Formularze, czyli jak ułatwić użytkownikom dostęp do danych”, odpowiada na pytanie: „Jak i po co tworzyć formularze?” i pokazuje, w jaki sposób za pomocą formularzy dane przechowywane w połączonych relacjami tabelach, a pobierane przez kwerendy, mogą być wyświetlane, modyfikowane, usuwane lub dodawane.


  8. Rozdział 8., „Raporty, czyli jak zaprezentować dane”, odpowiada na pytanie: „Do czego służą raporty?”. Wykonanie zadań z tego rozdziału pozwoli Czytelnikowi opracować przechowywane w bazie dane i zaprezentować je innym użytkownikom.


  9. Rozdział 9., „Makra, czyli jak zautomatyzować regularnie wykonywane operacje”, odpowiada na pytanie: „Jak wykonać za użytkownika niektóre operacje?” i zawiera ćwiczenia oraz zadania związane z tworzeniem własnych makr (makropoleceń), czyli grup czynności wykonywanych przez SZBD Access jako jedno polecenie.


  10. Rozdział 10., „Zarządzanie bazą, czyli na czym polega praca administratora baz danych”, odpowiada na pytanie: „Jak zapewnić bezpieczną i wydajną pracę użytkownikom programu Access?”. Ćwiczenia z tego rozdziału opisują codzienne obowiązki administratora baz danych, których wykonanie umożliwi użytkownikom bezproblemowe i wydajne korzystanie z bazy.


  11. Rozdział 11., „Aplikacje sieci Web i Office 365, czyli jak udostępnić bazy danych” przedstawia największą nowość programu Access 2016 i odpowiada na pytanie: „Jak w prosty sposób stworzyć w pełni funkcjonalną aplikację WWW?”. Wykonując ćwiczenia z tego rozdziału, Czytelnik przygotuje i opublikuje w sieci prostą bazę danych korzystającą z usługi Access Services serwera SharePoint 2015.


  12. Dodatek A. „Odpowiedzi” zawiera dodatkowe informacje na temat programu Access oraz odpowiedzi na pytania znajdujące się na końcu rozdziałów.


  Przykłady


  Pod adresem ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ac16ku.zip znajdują się pliki umożliwiające wykonanie poszczególnych zadań oraz ich rozwiązania.


  



  
    
      1. Konto Microsoft jest bezpłatną usługą pozwalającą m.in. korzystać z dysku OneDrive, logować się na komputery z systemem Windows 8 i 10, oraz kupować programy w sklepie Windows. Więcej informacji na temat konta Microsoft jest dostępnych pod adresem http://www.microsoft.com/pl-pl/account.
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    1. Serwer baz danych, czyli do czego służy Microsoft Access


    Po co nam bazy danych?


    Przez zdecydowanie większą część naszej historii nie mieliśmy większych problemów z przyswajaniem istotnych (przydatnych) informacji. Jeszcze nie tak dawno nowe dane pojawiały się na tyle rzadko, że z łatwością zapoznawano się z nimi i poddawano je weryfikacji. Jednak ta sytuacja całkowicie się zmieniła. Nowe metody badawcze, rozwój technologiczny i zainteresowanie otaczającym światem w krótkim czasie spowodowały, że pojedynczy człowiek nie jest już w stanie zapoznać się ze wszystkimi dostępnymi danymi. Dlatego tak cenna stała się umiejętność szybkiego wyszukiwania danych potrzebnych w danym momencie.


    Dopóki danych jest stosunkowo niewiele lub ich struktura nie jest skomplikowana, mogą być one wydajnie przechowywane i wyszukiwane w plikach tekstowych czy arkuszach kalkulacyjnych. Jednak coraz częściej te sposoby przechowywania danych okazują się niewystarczające. I tu najlepszym rozwiązaniem okazały się relacyjne bazy danych. Czas potrzebny na ich utworzenie i regularne wprowadzanie do nich danych zwraca się, gdy potrzebujemy uzyskać konkretną informację, np. znaleźć nazwisko i numer telefonu osoby, której trzy lata temu pożyczyliśmy książkę. Wystarczy wtedy za pomocą kilku kliknięć myszą uruchomić program Access i odczytać z bazy danych namiary zapominalskiego — i to łącznie z karą, jaką przewidujemy za tak długi okres zwłoki.


    Bazy danych, tak jak inne programy komputerowe, działają w określonym środowisku. Dla większości gier tym środowiskiem jest system Windows, a dla baz danych — system zarządzania bazami danych (SZBD), dla którego zostały utworzone. I tak jak w wypadku pozostałych programów, jest możliwe — choć czasami dość skomplikowane — przeniesienie bazy danych z jednego środowiska do innego. Tę możliwość zawdzięczamy temu, że bazy danych, choć działają pod kontrolą różnych serwerów (takich jak MySQL, Oracle czy Access), są tworzone na podstawie tego samego, relacyjnego modelu1.


    Sama baza danych jest uporządkowanym zbiorem obiektów różnych typów, np. tabel i kwerend, przy czym podstawowym i wymaganym obiektem relacyjnej bazy danych jest tabela.


    
      Baza danych musi zawierać przynajmniej jedną tabelę. Tabele, kwerendy, formu­larze czy raporty są przykładami obiektów bazy danych. W większości SZBD, w tym w programie Access, raz utworzone obiekty bazodanowe mogą być modyfikowane i usuwane.

    


    


    Struktura tabel bazy danych, w których są przechowywane dane użytkownika, została opisana w rozdziale 4. W tym momencie wystarczy zaznaczyć, że każda tabela składa się z wierszy i kolumn, na przecięciu których znajdują się pola. Informacje opisujące jeden obiekt (np. towar, klienta czy transakcję sprzedaży) są zapisane w pojedynczym wierszu tabeli, a poszczególne dane na temat obiektu (np. nazwa towaru, nazwisko klienta czy data sprzedaży) są zapisane w kolejnych polach (a więc w osobnych kolumnach) tego wiersza.


    
      Tabele przypominają arkusze kalkulacyjne, ale w terminologii bazodanowej pojedynczemu wierszowi arkusza odpowiada rekord, również składający się z pewnej liczby pól.

    


    


    Wykonanie zadań i ćwiczeń zamieszczonych w tym rozdziale pozwoli na zainstalowanie SZBD Access, utworzenie pustej bazy danych, ustawienie kilku podstawowych jej opcji oraz prawidłowe zakończenie pracy z programem.


    Instalacja programu Microsoft Access


    Zanim będziemy mogli utworzyć własną bazę danych, musimy albo zainstalować na komputerze system zarządzania bazami danych Access 2016, albo skorzystać z usługi Office 365.


    
      Office 365 to świadczona przez firmę Microsoft usługa udostępniająca aplikacje pakietu Office. Na przykład plan premium dla użytkowników domowych pozwala za około 40 zł miesięcznie używać programów pakietu Office 2016 na maksymalnie 5 komputerach PC i Mac w jednym gospodarstwie domowym. Ponadto pod adresem http://office.microsoft.com/pl-pl/ jest dostępna 90-dniowa, darmowa wersja próbna tej usługi. Office 365 (lub dostęp do serwera SharePoint) jest wymagany jedynie do wykonania ćwiczeń z ostatniego rozdziału.

    


    


    Nowa instalacja programu, który wchodzi w skład pakietu Microsoft Office 2016 Professional (edycje Home, Student oraz Business nie zawierają programu Access), polega na:


    1. Upewnieniu się, czy nasz komputer spełnia minimalne wymagania związane z instalacją programu.


    2. Zakupieniu legalnej wersji oprogramowania. Licencja na nowy pakiet Office jest nieco droższa od licencji na poprzednią wersję, ale są dostępne (opisane we wstępie) subskrypcje. Więcej informacji na temat zakupu pakietu Office, w tym odnośnik pozwalający pobrać bezpłatną wersję demonstracyjną, jest dostępnych pod adresem https://products.office.com/pl-pl/compare-microsoft-office-products.


    3. Instalacji programu.


    Minimalne wymagania sprzętowe pakietu Microsoft Office 2016 zostały zebrane w tabeli 1.1.


    Tabela 1.1. Minimalne wymagania pakietu Office w wersji 2016


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Procesor

          

          	
            Procesor o częstotliwości co najmniej 1 GHz z zestawem instrukcji SSE2.

          
        


        
          	
            Pamięć

          

          	
            Co najmniej 1 GB pamięci RAM w wypadku wersji 32-bitowej i 2 GB w wypadku wersji 64-bitowej.

          
        


        
          	
            Dysk twardy

          

          	
            3 GB wolnego miejsca na potrzeby instalacji; część tego obszaru może być zwolniona po instalacji, gdy oryginalny pakiet instalacyjny zostanie usunięty z dysku.

          
        


        
          	
            Kliencki system operacyjny

          

          	
            32- lub 64-bitowy system Windows 7, Windows 8 lub Windows 10 (program Access nie jest dostępny w wersji dla systemów OS X).

          
        


        
          	
            Połączenie internetowe

          

          	
            Połączenie szerokopasmowe o przepustowości 128 Kb/s lub większej w celu pobrania i aktywacji programów.

          
        

      
    


    


    
      Jest zalecane, aby przed zainstalowaniem programu Access 2016 uaktualnić system operacyjny przez pobranie i zainstalowanie poprawek dostępnych w witrynie Microsoft Update.

    


    


    Aby zainstalować program Access 2016 na komputerze, na którym nie ma zainstalowanych wcześniejszych wersji pakietu Office:


    1. Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy plik setup.exe znajdujący się w głównym katalogu pobranego pakietu instalacyjnego. Jeżeli posiadasz pudełkową wersję pakietu Office, do napędu DVD włóż płytę z programem Microsoft Office. Wtedy prawdopodobnie zostanie automatycznie uruchomiony program instalatora. Jeżeli opcja automatycznego odtwarzania zawartości płyt DVD została wyłączona, należy samodzielnie uruchomić plik instalatora setup.exe znajdujący się w głównym katalogu płyty.


    
      W domyślnie skonfigurowanych systemach Windows 7 i nowszych przed rozpoczęciem instalacji będzie konieczne potwierdzenie posiadania uprawnień administratora komputera — z reguły wystarczy kliknąć przycisk Tak.

    


    


    2. Rozpocznie się całkowicie automatyczna instalacja pakietu Office. To, jakie programy zostaną zainstalowane, zależy wyłącznie od zakupionej licencji — w wersji 2016 program instalacyjny pakietu Office nie pozwala już wybrać instalowanych aplikacji.


    3. Po zakończeniu pracy instalatora kliknij przyciski Zamknij.
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    Aktualizacja starszej wersji pakietu Office nie jest już możliwa. Jeżeli na komputerze jest zainstalowany np. pakiet Office 2013, instalator pakietu Office 2016 zainstaluje tę wersję jako dodatkową, czyli w rezultacie na komputerze będziemy mieli zainstalowane obie (starszą i nowszą) wersje pakietu Office. Po zakończeniu instalacji wersji 2016 zalecamy odinstalowanie wersji wcześniejszej.

  


  


  Naprawa i odinstalowanie pakietu Office 2016


  Aby naprawić składniki zainstalowanego pakietu Office 2016, wystarczy ponownie uruchomić program instalacyjny tego pakietu. Rozpocznie się w pełni automatyczny proces weryfikacji i ewentualnej naprawy zainstalowanych programów.


  Alternatywnym sposobem naprawy i usunięcia z komputera pakietu Office (można jedynie usunąć wszystkie programy pakietu, niemożliwe jest np. usunięcie programu Word i pozostawienie programu Access) jest skorzystanie z Panelu sterowania.


  1. Uruchom Panel sterowania. W systemach Windows 8 i Windows 10 można to zrobić, klikając prawym przyciskiem myszy znajdującą się w lewym rogu paska narzędzi ikonę logo Windows i wybierając z menu kontekstowego opcję Panel sterowania. W systemie Windows 7 jednym ze sposobów uruchomienia tego panelu jest wyświetlenie menu Start, wpisanie w automatycznie wyświetlonym okienku wyszukiwania frazy Panel sterowania i uruchomienie znalezionej w ten sposób aplikacji.


  2. Wybierz zadanie Odinstaluj program.


  3. Zaznacz pakiet Office 2016.


  4. Żeby naprawić pakiet, kliknij przycisk Zmień. Zostanie wyświetlone pytanie o sposób naprawy:


  a. Jeżeli dysponujesz wersją instalacyjną pakietu, wybierz opcję szybkiej naprawy.


  b. W innym wypadku wybierz opcję naprawy online.


  [image: 75930.jpg]


  


  5. Żeby usunąć pakiet z komputera, kliknij przycisk Odinstaluj.


  6. Wszystkie te operacje zostaną przeprowadzone całkowicie automatycznie.


  Aktywacja i pierwsze uruchomienie programu


  Aktywacja produktów ma na celu ograniczenie piractwa komputerowego. Pakiet Office 2016 jest jednym z wielu programów firmy Microsoft, które po zainstalowaniu wymagają aktywacji, czyli telefonicznego lub przeprowadzanego za pośrednictwem internetu zgłoszenia dotyczącego zainstalowania produktu. Oznacza to, że po instalacji programy pakietu Office będą działać w normalnym trybie tylko przez tydzień — potem będzie konieczna ich aktywacja. Jeśli użytkownik spróbuje uruchomić pakiet bez wcześniejszej aktywacji lub będzie próbował tę aktywację ominąć w nieautoryzowany sposób, pakiet Office 2016, podobnie jak system Windows, przejdzie w tryb ograniczonej funkcjonalności. W wypadku Office 2016 będzie się to objawiać w taki sposób, że aplikacje będą zachowywały się podobnie jak popularne Office Viewers, czyli darmowe przeglądarki dokumentów. Użytkownik będzie mógł tylko otwierać i drukować pliki Office, ale edytowanie i tworzenie nowych plików Office zostanie zablokowane.


  
    Ponieważ każdy komputer, a właściwie prawie każda jego część, ma swój unikatowy identyfikator (numer seryjny), te numery mogą zostać wykorzystane do wygenerowania unikatowego numeru komputera. Dodatkowo program Micro­soft Office 2016 ma także swój identyfikator (Product ID). Poprzez połączenie obu tych numerów, czyli numeru komputera i oprogramowania, zostanie wygenerowany unikatowy identyfikator wykorzystywany podczas aktywacji.

  


  


  Sam proces aktywacji jest bardzo prosty do przeprowadzenia.


  1. Każdorazowe uruchomienie nieaktywowanego programu powoduje wyświetlenie przypomnienia o konieczności aktywacji. Office 2016 może być aktywowany:


  a. Poprzez zalogowanie się na konto Microsoft, dla którego została zarejestrowana subskrypcja tego pakietu (ta opcja wymaga połączenia internetowego).


  b. Poprzez wpisanie klucza produktu (ta opcja jest również dostępna w trybie offline).


  2. Po wybraniu pierwszej opcji pozostanie nam jedynie wpisać klucz produktu i kliknąć przycisk Kontynuuj.
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  3. Możemy też aktywację uruchomić ręcznie, klikając znajdujący się w lewym górnym rogu przycisk Plik, a następnie wybierając widoczną w lewej części okna zakładkę Konto.


  4. Kliknięcie przycisku Aktywuj produkt spowoduje wyświetlenie znanego nam już okienka aktywacyjnego.
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  5. Po udanej aktywacji należy ponownie uruchomić program.


  Podczas pierwszego uruchomienia programu Word zostaniemy również zapytani o domyślny format dokumentów tworzonych w programach pakietu Office 2016. Do wyboru mamy:


  1. Domyślny format pakietu Office, czyli Open XML — zalecamy wybór tego formatu.


  2. Format zgodny ze standardem ODF.
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  Poznajemy środowisko systemu zarządzania bazami danych Access


  Zanim zaczniemy tworzyć bazy danych i zarządzać nimi, czyli po prostu korzystać z baz danych działających w środowisku SZBD Access 2016, powinniśmy poznać podstawowe zasady pracy z tym programem.


  
    Program Office Access 2016 wyposażono w interfejs użytkownika nawiązujący do interfejsu systemu Windows 8.

  


  


  Standardowe okno programu Access 2016 zawiera cztery podstawowe elementy, z których najbardziej widoczna jest wstążka — typ menu, który zastąpił piętrowy układ przycisków i pasków narzędzi pakietu Office znanych z wersji 2003 i wcześniejszych. Aby zapoznać się z najważniejszymi oknami programu:


  1. Uruchom Access 2016.


  2. Główną część ekranu powitalnego będą zajmować szablony baz danych — wybierz szablon Pusta baza danych dla komputerów.


  3. Wstążka ułatwia znajdowanie powiązanych ze sobą poleceń. Jeżeli na przykład szukane polecenie ma związek z danymi, można je znaleźć w zakładce Dane zewnętrzne, a jeżeli chcemy utworzyć nowy formularz lub raport, odpowiednie polecenie znajdziemy w zakładce Tworzenie. Taki układ menu ułatwia także użytkownikowi odkrywanie funkcji, które — zaprezentowane w inny sposób — mogłyby pozostać przez niego niezauważone.


  4. Wstążki wszystkich programów pakietu Office 2016 wyglądają tak samo i pozwalają wykonać podobne operacje. Zawartość poszczególnych zakładek wstążki może być dostosowana do potrzeb użytkownika (w tym celu należy kliknąć dowolny obszar wstążki prawym przyciskiem myszy i wybrać opcję Dostosuj wstążkę). W ten sam sposób wstążka może też być zwinięta (ukryta).


  5. Okno nawigacji — widoczne w lewej części pionowe okno pozwala wybierać obiekty bazy danych, z którymi zamierzamy pracować.
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  6. Pasek stanu — zwany również informacyjnym, znajduje się u dołu ekranu i służy do wyświetlania komunikatów wysyłanych przez Access w trakcie wykonywania pewnych czynności. Ten pasek wyświetla również krótkie podpowiedzi dla użytkownika, które dotyczą m.in. znaczenia poszczególnych poleceń menu i przycisków na pasku narzędzi, oraz informacje o wciśniętych klawiszach Caps Lock, Num Lock, Scroll Lock, a także przyciski pozwalające przełączać wybrany obiekt pomiędzy widokiem projektu a widokiem arkusza danych.


  7. Główne okienko programu — jest w nim widoczny wybrany (czyli ten, z którym aktualnie pracujemy) obiekt bazy danych. Wybierając kolejny obiekt, spowodujemy wyświetlenie go w osobnej zakładce głównego okna programu Access 2016.


  Tworzenie pustej bazy danych


  Po zainstalowaniu SZBD Access 2016 możemy utworzyć nową, działającą w tym środowisku bazę danych. Jeszcze teraz nie dowiemy się, jak tworzyć obiekty bazy danych ani — tym bardziej — jak wprowadzać do nich dane. Naszą pracę rozpoczniemy od spojrzenia na bazę danych jak na plik programu Access znajdujący się na dysku twardym komputera.


  Po uruchomieniu programu Access (w systemie Windows 7 uruchamiamy program, wybierając kolejno menu Start/Wszystkie programy/Microsoft Office 2016/ Microsoft Office Access 2016; w systemie Windows 8 wystarczy wpisać słowo Access na ekranie startowym, a w systemie Windows 10 — wpisać nazwę programu w okienku wyszukiwania) możemy utworzyć nową bazę danych:


  1. Klikając przycisk Pusta baza danych dla komputerów (opisane w ostatnim rozdziale aplikacje sieci Web są nieco inne).


  2. Albo wybierając jeden z wielu szablonów przykładowych baz danych zainstalowanych razem z programem lub dostępnych w witrynie Office.com.
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  3. Następnie podaj nazwę i lokalizację pliku bazy danych.


  4. Kliknij przycisk Utwórz.


  5. Zostanie utworzony plik o podanej nazwie (jeżeli plik o takiej nazwie istniał już w wybranym folderze, zostaniemy zapytani, czy zastąpić go nowym), a na ekranie wyświetli się widok arkusza danych pierwszej tabeli.


  6. Zwróć uwagę na Narzędzia tabel automatycznie wyświetlone na wstążce i zamknij okno tabeli.
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  7. Jeżeli w tabeli zostały wprowadzone jakiekolwiek zmiany, zostanie wyświetlone pytanie, czy zapisać te zmiany, a następnie pytanie o nazwę zapisywanej tabeli. Na razie jednak nie wprowadzaliśmy żadnych zmian, więc okienko tabeli zostanie zamknięte.


  Zamykanie bazy danych


  Jednym z zadań serwerów bazodanowych, takich jak program Access, jest zagwarantowanie spójnego obrazu danych zapisanych w bazie. Innymi słowy, program Access dba o to, aby ewentualne awarie (np. brak prądu lub błąd systemu operacyjnego) nie wpłynęły na uszkodzenie przechowywanych w bazie informacji.


  
    Jeżeli przypadkowo zamkniesz bazę danych lub zakończysz pracę programu Access kliknięciem przycisku Zamknij, zostanie wyświetlone pytanie, czy program ma zapisać lub odrzucić wszystkie wprowadzone ostatnio i jeszcze niezapisane zmiany. Niewyświetlenie tego pytania oznacza, że wszystkie wprowadzone zmiany są już na trwałe zapisane w pliku bazy danych.

  


  


  Aby ułatwić programowi Access realizację tego zadania, baza danych powinna być prawidłowo zamknięta:


  1. Rozwiń menu Plik i kliknij przycisk Zapisz (ten przycisk będzie nieaktywny, jeżeli wszystkie zmiany zostały już zapisane).


  2. Lub zakończ pracę programu Access kliknięciem przycisku znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu programu. W ten sposób zamkniemy bieżącą bazę danych i zakończymy pracę programu Access.
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    W programie Access jest możliwe uruchomienie tylko jednej bazy danych — próba uruchomienia innej bazy danych wymaga albo uruchomienia drugiej kopii programu Access, albo zamknięcia bieżącej bazy danych.

  


  


  Kopiowanie pliku bazy danych


  Baza danych programu Access, tak jak każdy inny plik, może być skopiowana z jednego folderu (np. z folderu Moje dokumenty komputera Domowy) do innej lokalizacji (np. do folderu Bazy danych udostępnionego na komputerze Srv1).


  Aby skopiować plik bazy danych:


  1. Zamknij bazę danych, którą zamierzasz skopiować.


  2. Wyświetl na ekranie zawartość folderu zawierającego plik bazy (np. folderu Moje dokumenty) i zaznacz plik bazy danych.
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  3. Niezależnie od zainstalowanej wersji systemu Windows, możesz skopiować zaznaczony plik:


  a. Naciskając kombinację klawiszy Ctrl+C.


  b. Lub klikając ten plik prawym przyciskiem myszy i wybierając z menu kontekstowego opcję Kopiuj.


  


  4. Następnie wyświetl zawartość folderu docelowego (w wypadku folderów udostępnionych na innych komputerach przeszukaj zasoby sieciowe) i wklej do niego skopiowany plik:


  a. Naciskając kombinację klawiszy Ctrl+V.


  b. Lub wybierając z menu kontekstowego opcję Wklej.


  
    Jeżeli planujemy przenieść plik bazy danych z jednego komputera na inny za pomocą dysku przenośnego, warto przed skopiowaniem skompaktować bazę danych i w ten sposób zmniejszyć (znacznie bardziej niż za pomocą kompresji ZIP) wielkość pliku. Sposób kompaktowania bazy danych został opisany w rozdziale 10.

  


  


  Zmiana domyślnej wersji bazy danych


  Domyślne bazy danych tworzone w SZBD Access 2016 są zapisywane w formacie zgodnym z wersją 2007 i 2010. Jeżeli jednak chcemy zachować zgodność z wcześniejszymi wersjami programu, możemy zmienić domyślny format bazy danych.


  
    Każda baza danych jest zapisana w określonym formacie, np. w formacie systemu zarządzania bazami danych Access, Oracle Server czy MySQL. Ponieważ te SZBD również są uaktualniane, podanie formatu nie jest wystarczającą informacją o bazie danych — należy określić również wersję bazy danych danego formatu.

  


  


  Żeby zapisać naszą (na razie pustą) bazę danych w innym formacie:


  1. Rozwiń menu Plik.


  2. Przejdź do zakładki Zapisz jako.


  3. Wybierz format Access 2002-2003 lub Access 2000.


  4. Zapisz bazę w wybranym formacie.
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  Kompilacja bazy danych


  Domyślnym formatem baz danych programu Access 2016, podobnie jak wersji 2010 i 2007, jest plik o rozszerzeniu .accdb. Bazy danych zapisane w plikach tego typu mogą być modyfikowane (możemy zmienić nie tylko zapisane w nich dane, ale również strukturę obiektów bazy danych, czyli np. dodać kolumnę do tabeli czy pole tekstowe do formularza) oraz rozbudowywane (możemy tworzyć nowe formularze lub raporty).


  Jednak to, co na etapie tworzenia czy testowania bazy danych jest zaletą programu Access, może okazać się jego wadą w czasie korzystania z gotowej bazy danych. Gdy nie jesteśmy jedynymi użytkownikami bazy danych, stajemy przed uzasadnioną obawą, że ktoś inny może modyfikować strukturę naszych tabel lub dodawać własne, nie zawsze prawidłowo działające kwerendy. Dlatego produkcyjną wersję bazy danych należy skompilować i zapisać w postaci pliku .accde. W ten sposób nie tylko uniemożliwimy wprowadzanie zmian do istniejących formularzy czy raportów, ale również poprawimy wydajność bazy danych.


  Aby zapisać wcześniej utworzoną, pustą bazę danych w postaci skompilowanej, powinniśmy kolejno wykonać poniższe czynności:


  1. Jeżeli program Access został wyłączony, dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem myszy plik bazy, np. plik Database1.accdb — baza zostanie otwarta.


  2. Jeżeli program Access jest uruchomiony, ale baza została zamknięta, z menu Plik wybieramy opcję Otwórz, wskazujemy plik Database1.accdb i klikamy przycisk Otwórz.


  3. Ponieważ ta baza danych zawiera makra, zostanie wyświetlone ostrzeżenie przed potencjalnie groźnymi skutkami uruchomienia nieznanego programu.


  4. W tym wypadku zakładamy, że kreator nie dodał do bazy „złośliwego” lub błędnego makra, i klikamy przycisk Włącz zawartość.
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  5. Zostanie wyświetlone główne okno programu Access. Rozwiń menu Plik i przejdź na zakładkę Zapisz jako.


  6. W głównym okienku zaznacz pozycję Utwórz plik ACCDE.


  7. Kliknij przycisk Zapisz jako.


  8. Po ewentualnej zmianie nazwy i lokalizacji tworzonego pliku naciśnij przycisk Zapisz.


  9. Ponieważ po zakończeniu pracy kreatora pozostaje otwarta nieskompilowana baza danych, należy ją zamknąć i otworzyć bazę zapisaną w pliku .accde. Aby otworzyć skompilowaną bazę danych, możemy, podobnie jak to robiliśmy w wypadku plików .accdb, dwukrotnie kliknąć lewym przyciskiem myszy plik skompilowanej bazy danych.


  
    Kompilacja w żaden sposób nie modyfikuje oryginalnego pliku .accdb. Dzięki niej jest tworzony nowy plik .accde, który zawiera kopię tej samej, ale skompilowanej bazy danych.

  


  


  Podsumowanie


  Po przeczytaniu tego rozdziału i wykonaniu znajdujących się w nim ćwiczeń Czytelnik powinien samodzielnie odpowiedzieć na prawie wszystkie z poniższych pytań. Pozostałe, z którymi mogą być pewne kłopoty, mają pomóc w poszerzeniu opisanego materiału (odpowiedzi znajdują się w dodatku A).


  1. Czy możemy jednocześnie na tym samym komputerze korzystać z programów Access 2010 i Access 2016?


  2. Czy w programie Access możemy utworzyć więcej niż jedną bazę danych?


  3. Gdzie w internecie można znaleźć szczegółowe informacje dotyczące aktywacji programu Access?


  4. Gdzie można znaleźć informacje na temat usługi Office 365?


  5. Czy możemy odzyskać przechowywane w bazie dane po niewłaściwym jej zamknięciu bądź po przerwaniu pracy komputera w wyniku awarii?


  6. W jaki sposób odczytujemy informację o wielkości pliku naszej bazy danych, niezbędną do jej kopiowania?


  7. Czy jest możliwe jednoczesne przechowywanie w komputerze dwóch wersji bazy danych — skompilowanej i nieskompilowanej?


  



  
    
      1. Relacyjny model baz danych został opracowany w latach siedemdziesiątych XX wieku przez pracującego dla firmy IBM naukowca Edgara Franka Codda. Ciekawostką jest fakt, że chociaż matematyczne podstawy tego modelu były znane już od ponad 100 lat, to zbudowanie serwera relacyjnych baz danych okazało się dość trudne. Doktor Codd został uhonorowany nagrodą Turinga wcześniej (otrzymał ją w 1981 roku), niż na rynku pojawił się pierwszy — oparty na stworzonym przez niego modelu — serwer bazodanowy.

    

  


  
    [image: 2]


    2. Przykładowa baza danych, czyli jak wykorzystać możliwości programu Access


    Jak pracować z bazami danych programu Microsoft Access?


    Podejmując się zadania stworzenia własnej bazy danych w programie Microsoft Access, musimy uświadomić sobie, że zanim zobaczymy efekt końcowy naszej pracy, czeka nas faza projektowania. Innymi słowy, zanim zaczniemy wprowadzać dane, musimy zaprojektować bazę i podzielić te dane pomiędzy tabele powiązane ze sobą relacjami. Temu tematowi są właśnie poświęcone kolejne rozdziały. Struktura bazy, w której będziemy przechowywać informacje, jest zależna w dużym stopniu od naszej kreatywności. Dla mniej wytrwałych zawsze pozostaje możliwość wpisania danych do tabeli programu Word czy arkusza programu Excel, wchodzących w skład pakietu Microsoft Office. Należy jednak pamiętać, że taka opcja nie pozwala na zarządzanie zgromadzonymi danymi według naszych potrzeb. Tylko samodzielne zaprojektowanie bazy danych i utworzenie określonej liczby obiektów (tabel i ich kolumn, kwerend, formularzy itd.) umożliwi jej wykorzystanie w odpowiednim stopniu, czyli takim, który pozwoli przechowywać w komputerze ciągle zmieniające się informacje.


    Aby definitywnie rozwiać wszelkie wątpliwości dotyczące tworzenia własnej bazy danych, a także uprzedzić pytania, jakie mogą się pojawić w trakcie jej konstruowania, w rodzaju: „Co z tego, że utworzyłem te tabele i nawet jakieś kwerendy, skoro nadal nie wiem, czemu ma to służyć?”, ten rozdział został wzbogacony o szereg zadań i ćwiczeń. Została tu zaprezentowana przykładowa baza danych Northwind dołączona do programu Access. Dzięki tej bazie — utworzonej na potrzeby fikcyjnej firmy zajmującej się handlem produktami spożywczymi oraz ich dostawami — możemy nie tylko zapoznać się z działaniem już istniejącej bazy danych czy z zarządzaniem dostępem do pliku bazy danych, ale również z podstawowymi możliwościami programu Access, których znajomość pozwoli na efektywniejsze zaprojektowanie naszej bazy danych.


    
      W książce założono, że systemem operacyjnym zainstalowanym na komputerze Czytelnika jest domyślnie skonfigurowany system Windows 7.

    


    


    Otwieranie istniejącej bazy danych


    W pierwszym rozdziale dowiedzieliśmy się, że baza danych programu Access jest zapisana w jednym pliku o rozszerzeniu .accdb lub (w wypadku jej skompilowanej wersji) w pliku .accde. W dalszej części tego rozdziału dowiemy się, że baza danych może też być podzielona na dwa pliki — w jednym zostaną zapisane wszystkie dane, a w drugim będą umieszczone pozostałe obiekty bazy danych.


    Aby otworzyć zapisaną w pliku bazę danych, należy:


    1. Uruchomić SZBD Access 2016.


    
      Szybkim sposobem na uruchomienie bazy danych jest dwukrotne kliknięcie pliku bazy danych — w ten sposób zostanie uruchomiony program Access i otworzona wybrana baza danych.

    


    


    2. Bazę danych, z którą chcemy pracować, możemy znaleźć na kilka sposobów:


    a. Wybierając na ekranie powitalnym opcję Otwórz inne pliki.


    b. Rozwijając menu Plik i wybierając opcję Otwórz (ten sposób ma zastosowanie, jeżeli program Access jest już uruchomiony, ale baza danych, z którą pracowaliśmy, została zamknięta).


    c. Naciskając kombinację klawiszy Ctrl+O.


    d. Klikając ikonę Ten Komputer i wskazując lokalizację pliku bazy danych.


    e. Klikając nazwę jednego z ostatnio otwieranych plików baz danych widocznych w sekcji Ostatnie w menu Plik (ta sama sekcja jest widoczna z lewej strony ekranu powitalnego). Aby uruchomić którąś z nich, wystarczy kliknąć nazwę odpowiedniego pliku bazy.


    [image: 77397.jpg]

  


  


  3. Jeżeli plik bazy danych znajduje się na dysku OneDrive lub w bibliotece SharePoint, należy kliknąć przycisk Dodaj miejsce, dzięki czemu będziemy mogli wskazać lokalizację w chmurze.


  4. Baza danych zostanie otwarta po wskazaniu nazwy pliku i kliknięciu przycisku Otwórz.


  Wyszukiwanie plików bazy danych


  Na lokalnych dyskach komputera są przechowywane tysiące różnych plików. Aby poszukiwanie pliku bazy danych, który znajduje się „gdzieś na dysku”, nie okazało się być bardzo czasochłonnym zadaniem, do znalezienia potrzebnego w danym momencie pliku możemy użyć narzędzi systemu operacyjnego, takich jak funkcja wyszukiwania systemów Windows 7 i nowszych.


  Aby znaleźć plik bazy danych, możemy:


  1. Rozwinąć menu Start i wpisać w polu wyszukiwania rozszerzenie accdb. Po chwili w menu Start pojawią się wszystkie znalezione pliki bazy danych programu Access 2007 – 2016.
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  2. Inny sposób, który pozwala na bardziej precyzyjne określenie warunków wyszukiwania, polega na skorzystaniu z Eksploratora Windows:


  a. W lewym oknie Eksploratora Windows zaznacz pozycję Biblioteki (biblioteki to wirtualne foldery pozwalające wyświetlać i przeglądać znajdujące się w różnych folderach pliki — Windows zawiera cztery predefiniowane biblioteki: Dokumenty, Muzyka, Obrazy i Wideo).


  b. W prawym górnym rogu Eksploratora znajduje się pole wyszukiwania — wpisz w nim accdb.


  
    Wyszukiwać pliki możemy również na podstawie ich nazw, a nie tylko rozszerzeń.

  


  


  c. Rozpocznie się wyszukiwanie plików i folderów spełniających podane kryterium wyszukiwania. Zielony pasek przesuwający się w pasku adresu będzie sygnalizował postęp wyszukiwania.


  d. Po chwili w głównym oknie Eksploratora zobaczysz wszystkie pliki spełniające podane kryterium, czyli pliki baz danych SZBD Access 2007 – 2016.
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  3. Jeżeli na dyskach komputera przechowujemy wiele plików baz danych, wynik ich przeszukiwania będzie za każdym razem zawierał zbyt wiele pozycji, żeby rzeczywiście ułatwić nam znalezienie tego jednego, szukanego. Możemy rozwiązać ten problem, definiując dodatkowe filtry wyszukiwania:


  a. Kliknij lewym przyciskiem myszy okienko wyszukiwania — zostanie wyświetlona lista ostatnio wyszukiwanych fraz oraz trzy rodzaje filtrów wyszukiwania.


  b. Z listy filtrów wybierz Data modyfikacji.


  c. Zostanie wyświetlony kalendarz — zaznaczając na nim dowolną datę, wyszukamy bazy danych zmodyfikowane tego dnia. Jeżeli nie znasz dokładnej daty ostatniej modyfikacji szukanej bazy, wybierz bardziej ogólną opcję, np. Wcześniej w tym tygodniu.


  d. Po chwili główne okienko Eksploratora będzie zawierało bazy danych programu Access z bieżącego tygodnia.
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  Otwieranie baz danych wcześniejszych wersji programu Access


  Program Access 2016 jest zgodny z wcześniejszymi wersjami (plikami o rozszerzeniu .mdb), czyli możemy otworzyć w nim bazę danych utworzoną np. w wersji 2003 i pracować z nią, tak jak to robiliśmy w środowisku Access 2003 — ta operacja niczym się nie różni od otwierania pliku bazy najnowszej wersji Accessa. Zanim jednak będziemy mogli skorzystać z nowych funkcji programu, musimy przekonwertować bazę danych. Innymi słowy, po otwarciu bazy danych w formacie .mdb możemy z nią pracować, tj. odczytywać i modyfikować dane, ale nie możemy zmieniać i dodawać niektórych obiektów bazy danych.


  Żeby przekonwertować bazę danych:


  1. Otwórz bazę w formacie .mdb.


  2. Z menu PLIK wybierz opcję Zapisz jako.


  3. Upewnij się, że wybranym formatem jest Baza danych programu Access.


  4. Kliknij Zapisz jako.
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  5. Jeżeli zostanie wyświetlone ostrzeżenie o zamknięciu otwartych obiektów bazy danych, kliknij przycisk Tak.


  6. Podaj nazwę i lokalizację zapisywanej bazy i kliknij przycisk Zapisz.


  Udostępnianie pliku bazy danych


  Access 2016 jest w pełni zintegrowany z usługami w chmurze — to dlatego w prawym górnym rogu znajduje się przycisk Zaloguj się. Po jego kliknięciu będziemy mogli zalogować się na założone wcześniej konto Microsoft i w ten sposób automatycznie korzystać np. z dysku OneDrive.


  Aby zalogować się na swoje konto, wystarczy:


  1. Kliknąć przycisk Zaloguj się.


  2. Podać adres e-mailowy, który jest identyfikatorem do naszego konta Microsoft.


  3. Następnie podać hasło do konta Microsoft (to powinno być inne hasło niż to do skrzynki pocztowej, której nazwa jest jednocześnie identyfikatorem konta Microsoft).


  
    Więcej informacji na temat darmowego konta Microsoft, w tym opis procedury jego założenia, znajdziemy pod adresem http://windows.microsoft.com/pl-PL/windows-live/sign-up-create-account-how.

  


  


  Po udanym zalogowaniu:


  1. W prawym górnym rogu zostanie wyświetlona nazwa użytkownika i jego awatar.


  2. Na liście dostępnych lokalizacji pojawi się nasz dysk OneDrive. Otwórz zapisaną na nim bazę danych programu Access.
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  Jeżeli komputer jest podłączony do sieci lokalnej, możemy też skorzystać z bardziej tradycyjnej formy współdzielenia plików. W tym celu należy jedynie utworzyć i udostępnić folder, do którego zostanie skopiowany plik bazy. Dodatkowo mamy możliwość ograniczenia dostępu do bazy danych przez nadanie odpowiednich uprawnień udostępnionemu folderowi.


  Gdy chcemy udostępnić plik bazy danych, musimy:


  1. Utworzyć na lokalnym dysku nowy folder o nazwie np. Baza. Warto pamiętać, że ze względów bezpieczeństwa nie należy udostępniać więcej zasobów komputera, niż jest to niezbędne. W tym wypadku lepiej więc utworzyć folder i zapisać w nim wyłącznie plik bazy danych, niż np. udostępnić wszystkim folder Moje dokumenty.


  2. Kliknąć utworzony folder prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybrać opcję Udostępnij/Określonym osobom.


  3. Wybrać użytkowników, którzy będą mogli korzystać z udostępnionego folderu.


  4. Określić poziom uprawnień dla tych użytkowników jako Odczyt/Zapis.


  5. Kliknąć przycisk Udostępnij.
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  Tworzenie bazy danych na podstawie szablonu Northwind


  Firma Microsoft do SZBD Access dołącza szablony wielu typowych baz danych — wśród nich szablon bazy firmy zajmującej się handlem artykułami spożywczymi. Samodzielne przeanalizowanie tej bazy pozwala nie tylko na zapoznanie się z możliwościami programu Access, ale również na wykorzystanie cennych przykładów gotowych rozwiązań konkretnych problemów. Struktura tej bazy jest bowiem jawna. Każdy z jej użytkowników może więc wzorować się na tabelach czy formularzach utworzonych przez inżynierów firmy Microsoft.


  Aby utworzyć bazę danych Northwind:


  1. Uruchom program Access. W głównym oknie zostaną wyświetlone przykładowe szablony baz danych.


  2. Kliknij szablon bazy Northwind.
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  Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.
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    3. Projektowanie i tworzenie tabel, czyli jak przechowywać informacje w bazie danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    [image: 4]


    4. Modyfikowanie tabel i przenoszenie danych, czyli jak zmienić strukturę tabel oraz importować lub eksportować dane

Dostępne w wersji pełnej.
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    5. Łączenie tabel, czyli do czego służą relacje

Dostępne w wersji pełnej.
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    6. Kwerendy, czyli jak zautomatyzować pracę z danymi

Dostępne w wersji pełnej.
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    7. Formularze, czyli jak ułatwić użytkownikom dostęp do danych

Dostępne w wersji pełnej.
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    8. Raporty, czyli jak zaprezentować dane

Dostępne w wersji pełnej.
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    9. Makra, czyli jak zautomatyzować regularnie wykonywane operacje

Dostępne w wersji pełnej.
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    10. Zarządzanie bazą, czyli na czym polega praca administratora baz danych

Dostępne w wersji pełnej.
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    11. Aplikacje sieci Web i Office 365, czyli jak udostępnić bazy danych

Dostępne w wersji pełnej.
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    Dodatek A. Odpowiedzi do zadań

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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* Jak zapewni¢ wydajna prace uzytkownikom
programu Access?

* Tworzymy dokumentacje bazy

* Konfigurujemy system zarzadzania bazami
danych Access

* Wlasciwosci pliku bazy danych

* Kompaktowanie bazy danych

* Tworzymy kopie bazy danych

* Odtwarzamy baze po awarii

* Optymalizacja wydajnosci bazy

» Zahezpieczamy dane przechowywane w bazie
* Podsumowanie
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« Jak zautomatyzowaé prace uzytkownika
za pomoca makr?

* Tworzymy najprostsze makropolecenie

* Makro skiadajace sie z dwéch akcji

* Makro skiadajace sie z wielu akcji

* Modyfikowanie makra

* Makra danych

* Uruchamiamy makro z poziomu formularza

* Wykonywanie makra krok po kroku

* Makro eksportujace dane z wybranej tabeli

* Przykiadowe makro wysylajace wiadomos$ci
e-mail

* Podsumowanie
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« Jak sa zbudowane tabele?

* Szybki start — okre$lamy dane elementarne

* Pola obliczeniowe

* Tworzymy tabele poprzez wprowadzanie
przykiadowych danych

* Tworzymy tabele poprzez import zewnetrznych
danych

* Konfigurujemy wlasciwo$ci kolumn w widoku
arkusza danych

* Tworzenie tabel w widoku projektu

* Definiujemy klucz podstawowy

* Typy danych programu Microsoft Access

* Reguly sprawdzania poprawno$ci (warunki, ktére
musza speinia¢ dane zapisane w tabeli)

* Podsumowanie
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« Jak zarzadzaé obiektami bazy danych?

* Zmiana nazwy tabeli

* Kopiowanie tabeli

* Usuwanie tabeli

« Ukrywanie tabeli

* Dodawanie kolumn do tabeli

* Dodawanie reguly poprawno$ci odwotujacej sie do
kilku kolumn

« Zmiana definicj niejacej kolumny

* Usuwanie wybranych kolumn

* Automatyczne wprowadzanie zmian w powiazanych
obiektach

* Narzedzia programu Access zapobiegajace zapisy-
waniu w tabelach biednych danych

* Eksportowanie danych z tabeli

 Importowanie danych z innych programéw

* Podsumowanie
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« Jak pracowa¢ z bazami danych programu
Microsoft Access?

* Otwieranie istniejacej bazy danych

* Wyszukiwanie plikéw bazy danych

* Otwieranie baz danych wcze$niejszych wersji
programu Access

« Udostepnianie pliku bazy danych

* Tworzenie bazy danych na podstawie szablonu
Northwind

* Poznajemy przykiadowa baze danych Northwind

* Przydatne skréty klawiszowe

* Dodawanie zaufanych lokalizacji plikéw bazodanowych

* Konwertowanie bazy danych na starszy format

* Podziat bazy danych

» Konfiguracja podzielonych baz danych

* Podsumowanie
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