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ABSTRAKT

Cilem bakalaiské prace je vytvoreni uc¢ebni pomicky pro vyuku Microsoft Access 2013.
Teoreticka Cast prace je zaméfena na vod databazovych systému, ktery zahrnuje historii
databazovych systému. Dalsi Cast je zaméfena na modely, mezi které patii hierarchicky,
sitovy, relacni a objektové orientovany model. Dale jsou v této Casti probrany zakladni
pojmy, vyskytujici se v databazich, popis MS Office 2013 a Office 365. Zavér teoretické
Casti je vénovan popisu Microsoft Access 2013. Prakticka ¢ast je rozdélena na 14 tydnt
vyuky. V jednotlivych tydnech je vysvétlena problematika, tykajici se témat, jako jsou
naptiklad: tabulky, sestavy, formulafe a datové typy. Soucasti prace jsou také prezentace,
pro vyuku piednasek a cviceni, véetn¢ vzorovych piikladli. Posledni kapitola zahrnuje

doporuceni k dalsimu rozvoji v oblasti Microsoft Access 2013.

Kli¢ova slova:

Microsoft Access, databaze, tabulka, relace, primarni kli¢, cizi klic.

ABSTRACT

The aim of The bachelor’s thesis is to create lecture notes for learning Microsoft Access
2013. The theoretical part focuses on the introduction of database systems, which includes
history database systems. Another section focuses models that include hierarchical,
network, relational and object- oriented model. In addition, this section discusses the basic
concepts occurring in the databases, the description of MS Office 2013 and Office 365.
Conclusion the theoretical part is devoted to the description of Microsoft Access 2013.
Practical part is divided into 14 weeks of instruction. In the weeks explain the issue,
covering topics such as: tables, reports, forms and data types. Part of this work are also
presentations for teaching lectures and exercises, including role models. The last chapter

includes recommendations for further development in Microsoft Access 2013.

Keywords:

Microsoft Access, database, table, relationship, primary key, foreign key.
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UvVOD

Pro svou bakalafskou praci jsem si zvolila téma ,,Ucebni pomiicka Microsoft Access
2013, Diivod, pro¢ jsem si vybrala praveé tuto praci, je ten, ze jsem si timhle programem
prosla v predeslém ro¢niku, ktery se mi zalibil a zaujal ve své jednoduchosti. Jelikoz
nejsem moc na teoretické véci, ale spiSe na praktické, dalsim divodem vybéru bylo pravé

toto prakticky zamétené téma, kde si mizu vSechny postupy osobné vyzkouset.

Bakalaiska prace se zabyva problematikou databazi a programem Microsoft Access 2013,
ktery slouzi ke spravé databazi. Databaze slouzi k uchovavani a zpracovani velkého
mnozstvi dat. Za predchiidce dne$nich datab4azi mohou byt povazovany papirové kartotéky.
Prvnim meznikem mechanického zpracovani dat Ize povazovat s¢itani lidu USA, které
probéhlo v roce 1890. DalSim vyznamnym rokem v oblasti databazi lze povazovat rok
1960, kdy vznikl jazyk Cobol. Prvni verze programu Access byla souc¢asti baliku Office 4.3
Pro, které byla vydana v roce 1994.

Bakalarska prace bude rozdélena na dvé Casti: teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka
¢ast bude zaméfena na teorii databazovych systémi. V uvodu databazovych systémil bude
rozebrana historie databazovych systémi a jednotlivé databazové modely, mezi které
fadime hierarchicky, sitovy, objektové orientovany a v dneSni dob€ nejcastéji pouzivany
relaéni model. Déle zde budou rozebrany zdkladni pojmy tykajicich se databazovych
systémil, jako je napiiklad entita a atribut, primarni a cizi kli¢. Soucasti teoretické Casti
bude také popis Microsoft Office 2013, Office 365 a Microsoft Access 2013. Prakticka cast
bude rozdélena na n€kolik ¢asti, z nichZ prvni bude zaméfena na vyuku Microsoft Access
2013. Déale zde budou uvedeny sméry rozvoje této ucebni pomiicky. Cilem bakalarské
prace je vytvofeni ucebni pomucky pro vyuku Microsoft Access 2013 na Univerzité

Tomase Bati ve Zlin€ pro Fakultu aplikované informatiky.
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. TEORETICKA CAST
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1 DATABAZOVE SYSTEMY

1.1 Historie databazovych systémii

Historie databazi zaCala vznikat jest¢ pred vynalezenim pocitace, kdy prvni databaze
vznikaly, jako papirové kartotéky. V roce 1890 bylo prvni strojové zpracovani dat, které
Pamét'ovym médiem byl dérny Stitek, ktery vynalezl Herman Hollerith. Dal§im meznikem
vyvoje databazi se stal v padesatych letech 20. stoleti vyvoj pocitact. V roce 1960 byla
vyvinuta prvni verze jazyka Cobol, ktery slouzil k hromadnému zpracovani dat. [1] V roce
1964, v ramci ptistani na Mésici, byl vytvofen hierarchicky souborovy syst¢ém GUAM.
Prvni komercné dostupna databaze zalozena na hierarchickém modelu byla na trh uvedena
Vv roce 1966, ktera vznikla ze systtmu GUAM. Tato databaze dostala nazev IMS. Databaze
IDS byla vyvinuta spolecnosti General Electric. Tato databaze byla zaloZena na sitovém
modelu. V roce 1967 byla zaloZzena skupina DBTG, ktera se zabyvala navrhem standarda

pro sitovy model. [2]

Na konci 70. let upada zajem o sitovy model a posiluje zajem o rela¢ni modely, které se
ukazaly jako vhodnéj$i z n€kolika diivodl: vznik dotazovaciho jazyka SQL, efektivnost.
Prvni zminka o relaénim modelu vznikla zvefejnénim ¢lanku pracovnika IBM v ¢ervnu
1970. Ten zde uvedl moznost, jak vytvorit databazi i pro netechnické uzivatele pii ukladani
a manipulaci s daty. [4] Prvni rela¢ni databaze byla vyvinuta spole¢nosti IBM v letech
1974 — 1978. Tato databaze dostala nazev System R. Po Gpravach se zménila na SQL/DS a
poté DB2. V roce 1976 byl vyvinut model entit a vztahli (ER). V sedmdesatych letech se
poprvé objevuji objektove orientované databaze a v devadesatych letech objektove relacni

systémy, z nichz byl prvni uveden na trh Informix, za nim nasledoval Oracle a IBM. [2]

1.2 Databazové modely

Databdzovy model pfedstavuje zptisob ukladani objektii do databidze pomoci databdzového
systému. [2] Podle ¢asového vyvoje je k dispozici nékolik modela: hierarchicky model,

sitovy model, rela¢ni model a objektové orientovany model.
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1.2.1 Hierarchicky model

Hierarchicky model je zpusob uloZeni dat ve formé stromové struktury. [5] Hierarchicky
model byl vyvinut z otevienych soubori. Otevieny soubor byl oby¢ejny soubor opera¢niho
systému. Zaznamy jsou propojeny pomoci ukazatell, které¢ obsahuji cestu k nasledujicimu
zaznamu. Jsou zde jasné definovany vztahy nadiizenosti a podfizenosti. Kazdy zaznam
mohl mit pouze jednoho nadfizeného a to vedlo k urc¢itym problémim, proto firma IBM
upravila syst¢ém IMS do podoby, kde se mohlo vyskytovat nékolik nadfizenych. Tento
model byl pojmenovan rozsiteny hierarchicky databazovy model, ktery zacal piipominat

sitovy model. [2] Nevyhodou modelu je slozité vkladani a ruseni zaznamu. [5]

—| Zaméstnanec |

—| Zaméstnanec |

Vedeni

—| Zaméstnanec |

Oddéleni
_| Zaméstnanec |

_| Zaméstnanec |

Obr. 1 Hierarchicky model [5]

1.2.2 Sitovy model

Sitovy model je podobny hierarchickému, avSak je zde doplnéno vice vztahll. U sitového
modelu stejné jako u hierarchického jsou zaznamy propojovany pomoci ukazatell
sadresami. V sitovém modelu jsou jednotlivé vztahy ¢&i relace pojmenovany. [2]
Nevyhodou je obtizna zména struktury. [5] Zpracovani zaznamu se nefidi pouze jednou

cestou, ale cest muze byt nékolik. [2]

Zaméstnanec | fslo | Iméno | Adresa |
Provozovna - -
Odbératel Cislo | Nazev ‘
Vyrobek *{
Materialy Cislo | MnoZstvi |

Obr. 2 Sitovy model [5]
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1.2.3 Rela¢ni model

U sitového a hierarchického modelu pracujeme s jednotlivymi zaznamy, u rela¢niho
modelu pracujeme s uréitou mnozinou zaznamu. Data jsou reprezentovana pomoci tabulek.
Zaznamy nejsou propojovany pomoci ukazatelii s adresou, ale jsou zapsany urcité spolecné

datové polozky. [2]

Knihy Nakladatelstvi
= [ % Knihald L[ % NakladatelstvilD
~ Adtor AutorlD NézevNak
¥ AutorlD 1 _1’& K“ihj"'*UtCT NazevKnihy Misto
JménoAutora | AutorID RokVydani <
Narodnost KnihalD — ISBN
RokNarozeni — PocetStran -
- NakladatelstvilD Zanr

? ZaniD
NazevZanru

Cena
ZanrD

%

Obr. 3 Rela¢ni model

1.2.4 Objektové orientovany model

Dtvodem vzniku objektové orientovaného modelu byl fakt, Ze rela¢ni databazové systémy
nebyly schopné pracovat se slozit€jSimi datovymi typy napt. obrazek, zvukové soubory.
Objektem se rozumi logické seskupeni piibuznych dat a programové logiky, které spole¢né
reprezentuji véc €1 osobu tzv. proménné. V objektové orientovaném modelu se dale
vyskytuje pojem metoda, ktera predstavuje aplikacni programové logiky pracujici nad
urcitym objektem. K jednotlivym proménnym lze pfistupovat pouze pomoci metod. Tato
vlastnost je nazyvana zapouzdieni objektd. Jednotlivé metody a definice proménnych staci

definovat na jednom misté, které zdédi vSichni ¢lenové tiidy. [2]

Objekt zakaznika T T

\  Pfidat zékaznika
\

; o —— Metody
j ypis Y i i
/[ zékazniki — I}: ktua:zalce
"L,\ Kéd zdkaznika on.ta F?'Ch
I s Firma tdajd \
f ~— b \ \
L | ————=9—]Kontaktni osoba \
Proménné — | Kontrola | Adresa \ \
‘ uvérového [ M&sto /
Py 1 S
\ limitu ) Zems / }

///"/ Telefon
Aktualizace

adresy

Zména
stavu i N
Tisk
adresniho 3titku

Obr. 4 Objektove orientovany model [2]
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1.3 Pojmy v databazovych systémech

e Atribut
Atribut je vlastnost, ktera popisuje né&jakou entitu. Napi. Nazev knihy v tabulce Kniha. [6]
e Cizi kli¢
Cizi kli¢ slouzi k propojeni tabulky s jinou tabulkou. Cizi kli¢ jedné tabulky, je primarnim
klicem tabulky druhé. Mezi vlastnosti ciziho kli¢e Ize zaradit: hodnoty se mohou ve sloupci

opakovat, hodnoty ve sloupci mohou byt prazdné, musi obsahovat hodnotu, ktera je

soucasti sloupce, oznaceném jako primarni kli¢. [7]
e Databaze

Databaze je souhrn utfidénych informaci tykajici se souvisejicich informaci ulozena

systematicky v pocitatovém systému. [3] [8]
e Databazovy objekt

Databazové objekty jsou objekty, vytvarené v urCité aplikaci. V aplikaci Access lze

vytvorit databazové objekty: tabulka, formulaf, sestava, dotaz, makro, modul. [8]
e Databdzovy systém

Databazovy systém zajisStuje veSkery chod databaze. Databazovy systém se sklada ze

Systému fizeni baze dat a konkrétni databaze. [2]
e Entita

Entita je véc nebo osoba, o které shromazd’ujeme informace. V databazi entita pfedstavuje

konkrétni tabulku. [2] [3]
e Index

Indexy umoziuji efektivni prohleddvani a tfidéni zdznaml v tabulkach. Index si lze
predstavit jako rejstiik, podle kterého si vybereme hodnotu, kterou potfebujeme najit.
Pokud potiebujeme najit néjaky konkrétni zdznam a neexistuje k nému index, musime

nechat prohledat v§echny zaznamy. [2]
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e Normalizace

Normalizace je proces, pii kterém dochdzi k redukci opakovani a nadbytecnosti dat
v databazi. K uréeni miry, do jaké byla databdze normalizovana, slouzi tzv. normalni

formy. Bézné pouzivané formy jsou: [6]
Prvni normalni forma

Relace je v prvni normalni formé, pokud hodnoty vsech atributi jsou nedélitelné. [2]
S Gpravami, které prevedou tabulku do prvni normalni formy, musime posuzovat kazdou

situaci podle jeji povahy. [2] [9]

K dispozici mame tabulku Knihy, ktera obsahuje Autora, Nazev, Rok vydani, ISBN. Jak
vidime, u sloupce autor se vyskytuji dvé hodnoty, to muize v budoucnu zpusobit

komplikace, proto autory vloZzime do samostatné tabulky.

Tab. 1 Nerozdélena tabulka Knihy

Knihy

ID_Kniha Autor Nazev Rok vydani ISBN

Access 2013:
10 Slavoj Pisek podrobny 2013 978-80-247-4746-0

privodce

Access VBA:
11 Richard Shepherd vyukovy 2012 978-80-251-3686-7

pravodce

Mistrovstvi v
John Viescas,
12 Microsoft Office 2008 978-80-251-2162-7

Jeff Conrad
Access 2007

Excel a Access
2010: efektivni
13 Josef Pecinovsky 2011 978-80-247-3898-7
zpracovani dat na

pocitaci

14 Ales Kruczek | Microsoft Access 2010 | 978-80-251-3289-0

2010: podrobna




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 17
uzivatelska
ptirucka
] Databaze:
15 Radim Faran 2006 80-02-01876-1
specialni postupy
Access v
16 Zden¢k Matis 2006 80-86686-55-8
ptikladech
Tab. 2 Tabulka Knihy [6]
Knihy
ID_Kniha Nazev Rok vydani ISBN
10 Access 2013: podrobny privodce 2013 978-80-247-4746-0
11 Access VBA: vyukovy privodce 2012 978-80-251-3686-7
Mistrovstvi v Microsoft Office Access
12 2008 978-80-251-2162-7
2007
Excel a Access 2010: efektivni
13 2011 978-80-247-3898-7
zpracovani dat na pocitaci
Microsoft Access 2010: podrobna
14 2010 978-80-251-3289-0
uzivatelska pfirucka
15 Databaze: specialni postupy 2006 80-02-01876-1
16 Access v piikladech 2006 80-86686-55-8
Tab. 3 Tabulka Autor [6]
Autor
ID_Kniha Autor
10 Slavoj Pisek

11 Richard Shepherd

12 John Viescas

12 Jeff Conrad
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13 Josef Pecinovsky
14 Ales Kruczek
15 Radim Faran
16 Zden¢k Matus

Druha normalni forma

Relace se nachézi ve druhé normalni formé, jestlize jsou v prvni normalni formé a kazdy

atribut je zavisly na celém primarnim kli¢i. [2] [6] Druhou normalni formou se zabyvame,

pouze pokud primarni kli¢ obsahuje vice hodnot. Je dilezité odd¢lit tabulky hodnot, které

jsou obsazeny ve vice zaznamech. [2] [9]

Mame tabulku sklad, primarnim klicem je kombinace nazvu a vyrobce. Telefon vyrobce je

zavisly pouze na sloupci vyrobce, proto pokud bychom vymazaly vyrobky, doslo by ke

ztraté telefonniho ¢isla. Z toho diivodu rozdélime tabulku na dvé tabulky. [9]

Tab. 4 Nerozdélena tabulka Sklad [9]

Sklad
Nazev Vyrobee | Telefon vyrobee | Cena | Mnozstvi
MIécna cokolada Milka 572572536 25 1000
Oftiskova ¢okolada | Orion 572362354 18 1000
Oreo oplatek Milka 572572536 19 500
Tab. 5 Tabulka Vyrobce [9]
Vyrobce
ID Vyrobce | Nazev | Telefonni Cislo
1 Milka | 572572536
2 Orion | 572362354
Tab. 6 Tabulka Vyrobky [9]
Vyrobky
Nazev ID Vyrobce | Cena | Mnozstvi
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MIé¢na ¢okolada 1 25 1000
Oriskova ¢okolada 2 18 1000
Oreo oplatek 1 19 500

Treti normalni forma

Relace jsou ve tfeti normalni formé, pokud splituji 1. a 2. normalni formu a zadny atribut

neni zavisly na kli¢i, tedy neklicové atributy jsou navzajem nezavislé. [2] [6] K dispozici

mame tabulku uchovavajici informace o zaméstnancich. Z tabulky vidime zavislost PSC na

méstu a plat je pfidélovan podle vykondvané funkce, proto neni splnéna vzajemna

nezavislost atributt. [9]

Tab. 7 Nerozd¢lena tabulka Zaméstnanec [9]

Zaméstnanec
Cislo
Id Zaméstnance | Jméno | Pfijmeni | Mésto Ps¢ Funkce Plat
popisné
1 Jack Smith Jihlava 123 12354 CEO 160000
Senior
2 Jan Novak Praha 25 10000 | Software | 85000
Architect
Senior
3 Radim David Praha 234 10000 | Software | 85000
Architect
Junior
4 Roman Danék Zlin 165 68602 35000
Developer
) Junior
5 Adam Smith Zlin 54 68602 35000
Developer

Tab. 8 Tabulka Mésto [9]

Mésto

ID Mésta

Meésto

PSC
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100 Jihlava | 12354
101 Praha | 10000
102 Zlin 68602

Tab. 9 Tabulka Funkce [9]

Funkce
Id Funkce Funkce Plat
1000 CEO 160000
1001 Senior Software Architect | 85000
1002 Junior Developer 35000

Tab. 10 Upravena tabulka Zamé&stnanec [9]

Zaméstnanec
Id Zaméstnance | Jméno | P¥{jmeni | ID Mésto | Cislo popisné | ID Funkce
1 Jack Smith 100 123 1000
2 Jan Novak 101 25 1001
3 Radim David 101 234 1001
4 Roman | Dan¢k 102 165 1002
5 Adam Smith 102 54 1002

Boyce-Coddova normalni forma

Boyce-Coddova normalni forma je variantou tfeti normalni formy. Tato forma je pivodni

definici tfeti normalni formy. [2]

Ctvrta normalni forma

U c¢tvrté normdlni formy je dulezité k prevadeéni relaci do ¢tvrté normalni formy, aby

tabulka obsahovala slozeny primarni kli¢. [6] Tato forma je zaloZena na vztazich uvnitf

slozeného primarniho klice. [2] Pfi vytvafeni primarniho klice mize dojit k vzajemné

nesouvislosti a nezavislosti hodnot. Proto ¢tvrtd normalni forma vyzaduje, aby byl primarni

kli¢ tvofen pouze hodnotami, které maji vzajemnou souvislost. [9]
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K dispozici mame tabulku pracovni zafazeni, ktera obsahuje jméno a piijmeni
zaméstnance, ukol a kvalifikaci. Pfi rozkladu této tabulky dojde ke ztrat¢ informaci napft. u
zaméstnanct, ktefi pravé nemaji zadan zadny ukol nelze urcit jejich kvalifikaci. Dale pfi

rozkladu zabranime redundanci dat. [9]

Tab. 11 Tabulka piitazujici zaméstnanci ukol [9]

Zaméstnanec - ukol

Zaméstnanec Ukol Kvalifikace
Jack Smith Tvorba webu Webdeveloper
Jan Novak | Asistent Smitha J. Psani na stroji

Radim David | Navrh databaze | Database specialist

Radim David Tvorba webu Webdeveloper

Roman Dan¢k | Navrh databaze | Database specialist

Adam Smith | Asistent Davida Psani na stroji

Tab. 12 Tabulka Zaméstnanec/kvalifikace [9]

Zaméstnanec / Kvalifikace
Zamgéstnanec Kvalifikace
Jack Smith Webdeveloper
Jan Novak Psani na stroji
Radim David Database specialist
Radim David Webdeveloper
Roman Dan¢k Database specialist
Adam Smith Psani na stroji

Tab. 13 Tabulka Zaméstnanec — kol [9]

Zaméstnanec / ukol

Zameéstnanec Ukol
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Jack Smith Tvorba webu
Jan Novak Asistent Smitha J.
Radim David Navrh databaze
Radim David Tvorba webu
Roman Dan¢k Navrh databaze
Adam Smith Asistent Davida

Pata normalni forma

Pata normalni forma se tyka tabulek s nejméné 3 primarnimi kli¢i. [6] Relace se nachazi

v 5 NF, pokud je ve ¢tvrté a nemizeme do ni pfidat dal$i atributy. [2]

K dispozici mame tabulku, ktera eviduje zaméstnance, stat ve kterém ma konkrétni

zaméstnanec obchodni zastoupeni, vyrobek. Pokud by néktery ze zaméstnancti odeSel

Z firmy, ztratili bychom informace o konkrétni zemi a vyrobku. Po rozdéleni databaze na

nckolik tabulek, by dochdzelo ke ztrat¢ urcitych informaci, proto je vhodné nechat

uchovanou i piivodni tabulku. [10]

Tab. 14 Nerozdélena tabulka prodejci [10]

Prodejce
Prodejce Zemé Vyrobek

Jack Smith Némecko Oriskova ¢okolada
Jan Novak Italie Ofiskova ¢okolada

Jan Novak Némecko MIécna cokolada
Jan Novak Polsko Jahodova cokolada
Radim David | Slovensko | Jahodova ¢okolada
Radim David Polsko Jogurtova ¢okolada
Roman Dangk | Recko Ofiskova ¢okolada
Adam Smith Polsko Ofriskova ¢okolada
Adam Smith | Slovensko | Jogurtova ¢okolada
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Adam Smith Mad’arsko Jahodova ¢okolada

Adam Smith Rakousko MIlécéna ¢okolada

Tab. 15 Tabulka Prodejce - vyrobek [10]

Prodejce / vyrobek
Prodejce Vyrobek

Jack Smith Ofiskova ¢okolada

Jan Novak Ofiskova ¢okolada

Jan Novak Mlécna ¢okolada

Jan Novak Jahodova cokolada
Radim David Jahodova ¢okolada
Radim David | Jogurtova ¢okolada

Roman Danék

Ofriskova ¢okolada

Adam Smith Ofiskova ¢okolada
Adam Smith Jogurtova cokolada
Adam Smith Jahodova cokolada
Adam Smith Mlécna ¢okolada

Tab. 16 Tabulka prodejce / zemé [10]

Prodejce / zemé
Prodejce Zemé
Jack Smith Némecko

Jan Novak Italie

Jan Novak Némecko

Jan Novak Polsko
Radim David Slovensko
Radim David Polsko
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Roman Dan¢k Recko
Adam Smith Polsko
Adam Smith Slovensko
Adam Smith Madarsko
Adam Smith Rakousko

Tab. 17 Tabulka zemé¢ / vyrobek [10]

Zemé / vyrobek

Zemé Vyrobek
Némecko OfiSkova ¢okolada
Italie Oriskova ¢okolada
Némecko Mlécna cokolada
Polsko Jahodova ¢okolada
Slovensko Jahodova ¢okolada
Polsko Jogurtova cokolada
Recko Ofiskové ¢okolada
Polsko Oriskova ¢okolada
Slovensko | Jogurtova ¢okolada
Mad’arsko Jahodova cokolada
Rakousko MIécna cokolada

Primarni kli¢

Je sloupec, ktery jednoznaén¢ identifikuje zaznam. Nemuze se stat, ze by v jednom sloupci

existovaly dvé stejné hodnoty. [6] Lze tomu zabranit tim, ze primarnimu kli¢i nastavime

datovy

typ Automatické

¢islo.

k automatickému ¢islovani. [2]

V ptipadé

vkladani

novych

zaznamiu dochazi
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e Relace [3]

Vyjadiuji vztahy mezi tabulkami. Relace mezi tabulkami vytvafime z dtvodu, aby

nevznikaly duplicity. [6] Lze vyuzit jednu ze tfi moznosti relaci: [11]

Relace 1:1 zapis relace tika, Ze jednomu zaznamu z tabulky odpovida jeden zaznam
Z druh¢é tabulky. Tento druh relace se moc nepouziva. Tento typ relace se pouziva pfi

rozdeleni velké tabulky, ktera je rozdélena na dvé mensi, maji spole¢né pouze jedno pole.

Relace 1:N zapis relace fika, jednomu zaznamu z prvni tabulky odpovida nékolik zaznamu

z jiné tabulky. Tento druh relace se vyuziva nejvice.

Relace M:N druh relace kdy né€kolik zaznamu jedné tabulky, odpovida nékolika zaznamu
jiné tabulky. U knih Ize pouzit napt. u zanru, kdy jedna kniha mize mit vice zanrd a

zaroven jeden zanr mize mit vice knih. [2]
e Ziznam

Zaznamy v tabulce ptedstavuji fadky. Zaznamy obsahuji konkrétni data uloZena v databazi.

[3]
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2 MS OFFICE 2013 A OFFICE 365

Microsoft Office je balik programti. Nejedna se 0 pouhou jednu aplikaci. Vyhodou aplikaci

je jejich mozna komunikace mezi sebou. [12]

2.1 Historie

Samostatné aplikace si uzivatelé mohli zakoupit jiz v roce 1983. Prvni verze kancelaiského
baliku byla vyvinuta pro Macintosh jiz v roce 1985. Pro Windows byla vyvinuta o pét let
pozdéji (1990), tato verze nesla nazev Office 1.0. Soucast baliku byl Word, Excel a
PowerPoint. V roce 1992 byla vyvinuta nova verze Office 3.0, ktery byl poprvé vydan na

CD. Na rozdil od piedchiidce obsahovala tato nova verze navic jest¢ Windows Mail.

Prvni verze aplikace Access byla soucasti baliku Pro vydana v roce 1994. Balik nesl nazev
Office 4.3. Od roku 1995 doslo ke zméné pojmenovani balikl. Baliky byly pojmenovavany
podle roku vydani. Vysel Office 95 spolu s novym opera¢nim systémem Windows 95.

Dalsi dostupnou verzi byla verze Microsoft Office 97. Nova verze baliku MS Office 2000
byla posledni verzi, kterd podporovala operacni systém Windows 95, avsak to byl prvni
produkt, ktery pozadoval aktivaci pfes internet nebo telefon. Office XP neboli Office 2002
byl posledni verzi, ktera podporovala Windows 98, Windows ME a Windows NT 4.0.
V roce 2007 byl vydan Office 2007 s opera¢nim systémem Windows Vista. Dalsi verze
systému Office 2010. Nejnovéjsi verzi je MS Office 2013 a Office 365. [13]

2.2 Baliky MS Office 2013

K dispozici jsou 3 baliky sytému. Jednotlivé baliky se 1i8i nejen v cené, ale také mnoZstvim
jednotlivych aplikaci, omezenim pro urcity pocet pocitacii poptipadé mobilnich zafizeni

a omezenim licence na ¢as urcity nebo neurcity.

Konkrétni aplikace zavisi na zvoleném baliku. Balik MS Office 2013 pro domacnosti
obsahuje Word, Excel, PowerPoint a OneNote. Balik pro podnikatele obsahuje navic jesté
Outlook. Balik pro profesionaly zahrnuje vSechny klicové aplikace (Word, Excel,

PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access). [14]
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2.3 Baliky Office 365

Existuje ne€kolik balika systému. Office 365 pro vysokoskolaky obsahuje aplikace: Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Access, Publisher. [15] Dalsim balikem je Office
365 pro domdcnosti, ktery obsahuje veskeré aplikace jako balik pro vysokoskolaky. Tyto
dva baliky se lisi pouze vcené a délce licence. [16] Dalsi baliky Office 365 jsou
pfizptsobeny k podnikani. Do této kategorie fadime Office 365 pro malé firmy (Small
Business Premium) a Office 365 pro velké a stfedni firmy (Midsize Business). U téchto
licenci je dulezity pocet uzivateltl, protoze platba probiha za kazdého uzivatele (za mésic).
Licence pro malé firmy obsahuje aplikace: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote,
Publisher, Access, Lync. [17] Balik pro stfedni a velké firmy obsahuje navic aplikaci
InfoPath. [18]

2.4 Rozdil MS Office 2013 a Office 365

Hlavnim rozdilem mezi jednotlivymi baliky je jejich licencovani. Po zakoupeni MS Office
2013 mame k dispozici trvalou licenci. U Office 365 mame po zakoupeni pouze ro¢ni
licenci s vyjimkou Office 365 pro vysokoskolaky, kde po zakoupeni mame k dispozici
piedplatné na 4 roky. Po skonceni licence pfedplatného mizeme Office 365 pouzivat dale,
ale dokumenty v ném mulizeme pouze otevirat a Cist, nikoli upravovat. [19] Dalsim
rozdilem je mnozstvi zafizeni, na které lze dané produkty nainstalovat. Office 2013 Ize
nainstalovat pouze na jeden pocitac. Office 365 mliZeme nainstalovat na 5 pocitaci a 5
pfenosnych zatizeni. Office 365 navic obsahuje ulozist¢ SkyDrive a volné minuty pro
Skype. Dalsi vyhodou Office 365 muize byt moznost pouziti aplikaci i na pocitacich, kde
nejsou nainstalovany. Na strankach Office se ptihlasime pomoci naSeho uzivatelského

jména a hesla, jednotlivé aplikace pouzijeme pomoci Internetu. [19]

2.5 Aplikace baliku

e Microsoft Word

Textovy editor, ktery umoznuje vytvareni dokumenti. Do dokumentt Ize vkladat obrazky,

Kliparty, grafy, smartarty. V aplikaci lze vytvaret také hromadnou korespondenci.
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e Microsoft Excel

Matematicky kalkulator umoziujici vypocty pomoci nadefinovanych funkci. Do buné¢k lze

vkladat obrazky, kliparty, grafy, smartarty, vzorce.
e Microsoft PowerPoint

Program pro tvorbu prezentaci. Umoziuje vytvoreni vlastni prezentace nebo lze pouzit jiz

vytvoiené Sablony prezentaci.
e Microsoft Outlook
Program umoziujici spravu e-maili, kontakt{, kalendafe a ukold. Pro fungovani je dilezité
mit zfizen emailovy tcet.
e Microsoft Access
program pro tvorbu databazi.
e Microsoft Publisher

aplikace urcena k vytvareni publikaci — blahopfani, brozura, katalog. Miizeme zde ptidavat

obrazky, efekty a nakonec vytisknout. [20]
e Microsoft OneNote

digitalni poznamkovy blok. Umoznuje vytvareni textovych, grafickych a zvukovych

poznamek.
e Microsoft Picture Manager

program, ktery umoznuje spravovat, sdilet a upravovat obrazky. [12]
e Microsoft Lync

je platforma, ktera zprostiedkovava komunikaci. Komunikace miiZze probihat pomoci textu,

hlasu, obrazu. [21]
e Microsoft InfoPath

program, ktery slouzi k navrhovani, nebo vypliiovani elektronickych formulafa.
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3 MSACCESS 2013

MS Access je program uréeny pro vytvareni a spravu databazi. Pomoci aplikace mtizeme

data uchovavat, ménit a piidavat data, zobrazovat data na obrazovce, tisknout a sdilet data.

[8]

3.1 Ziskani a instalace

Access lze vyzkouSet zdarma na 30 dni. Aplikaci Access 2013 Ize zakoupit na strankach
Microsoft Office bud’ jako samostatnou aplikaci (cena: 3 399 K¢), nebo soucasti baliku
Office 2013 pro profesiondly (cena: 13 999 K¢). Pro vysokoskolaky je vhodna verze Office
365 pro vysokoskoldky (cena: 1 999 K¢), avSak je potfeba pfed ukoncenim nakupu ovéfit
opravnéni. Aplikaci miizeme zakoupit také v riznych internetovych obchodech. Soucasti

balicku neni médium s instalaci pouze Product key (produktovy kIic).

Pro instalaci baliku je dulezité zminit minimalni pozadavky, které musi pocita¢ splnit.
Office 2013 a Office 365 je kompatibilni se systémem Windows 7, Windows 8, Mac OS X
10.6 a jejich vyssimi verzemi. K dispozici jsou 2 verze systému 32bitovéa nebo 64 bitova.
32bitovou verzi lze nainstalovat, jak na 32bitovych operacnich systémech, tak i na
64bitovych. 64bitovou verzi lze nainstalovat pouze na 64bitovych operacnich systémech.
Minimalni rychlost procesu musi byt alesponn 1GHz nebo 64bitovy procesor s instrukéni
sadou SSE2. Potfebna pamét’ je u jednotlivych verzi také odlisSna. Zatimco u 32bitové
verze postaci velikost 1IGB RAM u 64bitové verze je potfebna velikost alesponn 2 GB
RAM. Pro instalaci je dale diilezit¢ dostate¢né¢ misto na pevném disku alesponn 3 GB a
rozliSeni monitoru 1024x768. [22] Jestlize uzivatelé chtéji vyuzivat vSech dostupnych
funkei Office, musi zvolit vhodny prohliZe¢ s minimalnimi pozadavky: Windows Internet

Explorer 9, Mozzila Firefox 12, Apple Safari 5, Google Chrome 18. [22]

Produktovy kli¢ umoziuje stazeni s naslednou instalaci bali¢cku. Tento kli¢ je slozen z 25
znakd. [23] Po ziskani produktového klice, je nutné navstivit stranky Microsoftu, kde tento
kli¢ zadame. Pokud méme vytvoieny ucet, ptihldsime se, pokud jej vytvofeny nemame,
musime jej vytvofit. Licence pro pouzivani Office 2013 je propojena s uctem Microsoft,

coZ umoznuje prenaseni licence na jiny pocitac.
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] Office

Zacnéte pouzivat novy Office.

Dékujeme, Ze jste si koupili Office. Zadejte kod Product Key, kliknéte nize na tlacitko Zacindme a pfihlaste se pomoci tictu Microsoft nebo
tento Gcet vytvorte. Budete moci zahdjit instalaci Office a ziskate pfistup k novym sluzbam.

Zadejte kod Product Key.

Zadejte 25mistny kod Product Key, ktery je uveden na baleni.:

A Kde najdu kéd Product Key?

Obr. 5 Zadani produktového klice

v

Jakmile zadame a ovétime kli¢, postupujeme podle pokynii Microsoftu. Jednotlivé kroky
instalace jsou stejné, jako jiné instalované aplikace naptf. zaddni cesty, kam se maji

aplikace nainstalovat, moznost vybrani aplikaci, které chceme nainstalovat.

3.2 Objekty aplikace Access

e Tabulka

Tabulka je objekt databaze, ktery obsahuje konkrétni data. [2] Datim se fikaji polozky.
Tabulka se sklada ze sloupct, které jsou nazyvany pole. Dale je tabulka slozena z fadkd,

tém se tika zaznamy. [8]
e Dotaz

Dotaz neobsahuje Zadnd konkrétni data, ty jsou uloZeny samostatné Vv tabulkach. Dotaz
umoziuje vybrat pouze data podle ur€enych kritérii, provést urcité vypocty, nebo vybirat

data z vice tabulek.

Dotazy podle zvoleného typu mohou napi. odstraniovat data z tabulek, aktualizovat data,

ale také mohou tabulky vytvaret. [8]
e Formulaf

Formular je objekt databaze, pomoci kterého lze zobrazovat, upravovat nebo vkladat data
do databaze. [2] Velkou vyhodu maji formulafe pii zadavani dat do tabulek, kdy jednotlivi

uzivatelé nezapomenou vyplnit v§echny potiebné tidaje. Pti nastaveni ovétovacich pravidel
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muze Access kontrolovat spravnost zadavanych udajt, provadét automatické prepocty nebo

také mize predvyplnit urené udaje. [8]
e Sestava

Sestava je databazovy objekt, ktery umoziuje zobrazovani dat v podobé pfipravené k tisku.
[2] Sestavy obsahuji graficky upravena data popiipadé je 1ze shrnout. Sestavy obsahuji také
veskeré informace potiebné k tisku, napt. velikost papiru, tiskarna, pomoci které bude

sestava vytisknuta. [8]
e Makro

Makro je akce nebo skupina akci, které provadéji stanovenou operaci. [2] Makra slouzi
predevsim k jednoduchému a automatickému spousténi ¢asto provadénych akci. Makro 1ze

vyuzit pfimo ve formulafi, kde mizeme na tlacitka ptidavat rizné akce, napt. ulozeni. [8]
e Programové moduly

Jsou moduly programované v jazyce Visual Basic for Application. [8]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 VYUKA MS ACCESS 2013
4.1 1. Tyden

4.1.1 Prostiredi MS Access

Aplikace se skladd z n¢kolika ¢asti: panel rychly pfistup, pas karet, navigaéni podokno,

dokumentové okno a stavovy radek.

2 =] NASTROJETABULKY  zkusebni_DB — kopie : Databsze- C:\Users\Lucka\Desktop\soucasti_Bp\3 cviceni\zkusebni_DB - kopie.acedb (For.. 2 -
DOMU  VYTVORENI  EXTERNIDATA  DATABAZOVENASTROJE ~ POLE  TABULKA Pi
b./ 2 ¥ %t\fzeslupné :I' Vipbér~ F xﬂBNuvé E Souhrny e Natwadit [ (Podrbront) -1
. | ER Kopirovat %l sestupné =] Upfesnit - o Ulozit ‘% Pravapis = Prejitna-
Zobrjzem 5 ) Filtr - e Akt\:;\e\zvuvat ks i et Najit Bwomr |B 7 U[A- Q- ===4- =B
Zobrazeni Schranka [ Sefadit a filtrovat Zaznamy Najit Formatovani textu ]
Viechny objekty...® « | T Aser — ——
P ¥ AutorlD - Jmeno - Prijmeni -~ Kiliknutim pfidat -
Tabulky . B ﬂ Slavoj Pisek
* 2 Richard Shepherd
B uter & 3 John Viescas
B xina 4 Jeff Conrad
E ninasutor & 5 Josef Pecinovsky
6 Ales Kruczek
7 Radim Farana
8 Zdenék Matis
9 Hana Rezankové
10 Stanislava Hronova
11 Baron Schwartz
12 Peter Zaitsev
13 Vadim Tkachenko
14 Marek Laurenéik
* (Nové)
Zaznam: M ([Lz14 | ¥ M ¥ Vyhledavani

Obr. 6 Casti aplikace Access

e Panel rychly pristup

Nachazi se v horni ¢asti aplikace. Tento panel slouzi k uklddani nejvice pouzivanych

prikazt. Po nainstalovani aplikace panel obsahuje pouze ptikazy: Ulozit, Opakovat a Zpét.
B d =

Obr. 7 Panel rychly pfistup

o Pas karet

Dalsi ¢asti aplikace je tzv. pas karet, ktery obsahuje zalozky Soubor, Domi, Vytvofeni,
Externi data, Databidzové nastroje. Seznam zalozek se méni podle toho, jaké akce jsou
pravé vykonavany. Napi. pokud vytvafime tabulku, napdsu karet se objevi Nastroje
tabulky: Pole a Tabulka.
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Ed s NASTROJE TABULKY Databasel : Databaze- C:\Users\Lucka\Documents\Databasel.accdb (Format soubor

Soll-GL® DOMU  VYTVORENI  EXTERNIDATA  DATABAZOVE NASTROJE POLE | TABULKA
t\/* AB 12 [* B Datumacas z =
X 4 N =
s [“] Ano/Ne
Zobrazeni Kratky Cislo Ména Ovéfeni
v text [l Dalif pole ~ v

Zobrazeni Pfidat a odstranit Vlastnosti Formatovani Ovéfeni pole

Vsechny objekty A... © «|| = Tabulkal

‘ D - |Kliknutim pridat ~
Hiedat.. L s
* (Nové).
Tabulky 2
B3 Tabulkat

Obr. 8 Pas karet pfi vytvareni tabulky

V zalozce Soubor Ize ziskat informace o souboru, vytvaret soubory nové, otevirat nebo
ukladat soubory. Pfi zvoleni moznosti Informace se zde nachazi Zkomprimovat a opravit
databazi. Tato moznost je zde z divodu, kdy databazi prezentujeme na internetu, kde muze
dojit k poskozeni. Poskozeni vSak nema vétSinou vliv na data jen na navrh. Po kliknuti na
toto tlacitko se databaze zmens$i o nevyuzité misto. Pii spusténi databidze muze byt
automaticky rozeznano poskozeni databaze. V tomto ptipadé Access automaticky nabidne
opravu databdze. V zalozce Soubor se dadle nachazi tlacitko Moznosti, kde lze provadét
nastaveni aplikace Access. Nachazi se zde polozky: slozka kam se maji vytvofené databaze
ukladat, nastaveni datového listu, kontrolovat pravopis, volba jazyka, rizné dopliky
aplikace. Jednim z nastaveni je i nastaveni pasu karet a panelu rychlého pftistupu, kde

muzeme pfidavat nebo odebirat piikazy.

Na pasu karet se dale nachézi zalozka Domu. Ta umozZiuje provadét operace s textem napf.
kopirovani, fazeni, ukladani. Soucasti je i formatovani textu: vybér pisma, nastaveni
tuéného pisma nebo kurzivy, velikost a zarovnani pisma. Po rozkliknuti moZnosti
Formatovani textu mizeme také formatovat datovy list: 1ze ménit barvu bunék, styl car a

ohraniceni.

Calibri (Podrobnosti) - |11 v

B I U | A- - === 4- B

Formatovani textu

Obr. 9 Formatovani datového listu
Pfi vytvafeni riznych objekti databaze v zalozce domi nalezneme moznost zobrazeni, kde

si muZzeme vybrat riizné moznosti zobrazeni napt. zobrazeni Datového list. [24]

Dalsi zalozkou je Vytvoreni. Jak jiz ndzev napovida, jednéd se o vytvaieni databazovych

objektl, napft. tabulka, dotaz, formulaf, sestava a makra.
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Zalozka Externi data slouzi k importovani a exportovani dat. Import dat lze provést do
formata: Excel, Access, Databaze ODBC, Textovy soubor, Soubor XML, HTML atd.
Export dat do formati: Excel, Textovy soubor, Soubor XML, PDF nebo XPS, E-mail,
Access, Word, HTML.

V zalozce Databazové nastroje Ize zkomprimovat a opravit databazi, spustit makro,

nastavit relace a zavislosti objektd, analyzovat vykon a tabulku, pfesouvat data.
e Navigacni podokno

Slouzi k lepsi orientaci v dokumentu a K rychlému spusténi jednotlivych objektd databaze.
Zobrazuje seznam vSech tabulek, které jsou soucasti databaze, vytvofené souhrny,

formuléfe i dotazy.

Vsechny objekty...® «

Hiedat.. yo
Tabullky %
& Autor
B Kniha
B KnihaAutor

Obr. 10 Navigaéni podokno

e Dokumentové okno
V této Casti aplikace probiha prace s jednotlivymi daty a databazovymi objekty.
e Stavovy radek

Stavovy fadek se nachazi ve spodni ¢asti aplikace. Slouzi k zobrazovani stavu aplikace.
Kliknutim na stavovy fadek pravym tlacitkem mysi, 1ze nastavit, jaké informace chceme

mit zobrazeny.

Pokud se na stavovém fadku zobrazi Caps Lock, znamena to, Ze je Caps Lock zapnuty.
Rezim Kana lze aktivovat na japonské klavesnici, pokud je zapnuty lze psat znaky Kana.
Pokud je Num Lock zapnuty na stavovém fadku vidime tuto informaci. Piepisovani se
aktivuje po stisknuti klavesy Insert. Filtrovano oznamuje umisténi aktivniho filtru

v tabulce. Rezim presouvani po aktivaci klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+F8 I1ze pomoci
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Sipek piesunovat sloupce. Rozsifeny vybér lze aktivovat klavesou F8, pomoci néj lze
Vv zobrazeni datového listu oznacovat texty, pole, tabulky. Zobrazit tlacitka pro zménu
zobrazeni pokud je aktivni ve stavovém fadku mame na vybér, v jakém zobrazeni chceme

objekty zobrazovat. [25]

4.1.2 Vytvoreni databaze

Po spusténi aplikace Access lze vybrat ze dvou zpusobt, jak databdzi vytvofit. Prvnim
Z nich je vybér Sablony, druhym zpisobem je vytvofeni prazdné databaze. Novinkou
aplikace Access 2013 je vytvareni dvou typt databazi. Desktopové databaze jsou ulozeny
na pocitaci nebo sitovém serveru. Novym typem databazi jsou tzv. Web apps, které jsou
umistény v prostfedi Microsoft SharePoint 2013. Hlavnim rozdilem mezi témito
databazemi je jejich uprava a manipulace. Zatimco desktopové databaze lze upravovat na
pocitaci, kde musi byt Access nutn¢ nainstalovany, u webovych aplikaci probihd uprava
pomoci webového prohlizece, z toho diivodu nemusi byt Access nainstalovan. Pokud

chceme webovou aplikaci vytvofit, musime mit vytvoreny Gcet na SharePoint 2013. [26]
e Vytvoreni databaze pomoci Sablony

Po otevieni aplikace Access je na tzv. backstage obrazovce k dispozici nékolik Sablon,
které jsou rozdéleny do 6 zékladnich kategorii. Jsou to kategorie: Kontakty, spolecnost,
zaméstnanec, prodej, projekt a majetek. Jedna Sablona miiZe byt soucasti vice kategorii. Po
zvoleni né&které z kategorii si pod vyhledavaci liStou vybereme Sablonu, zvolime nazev,
misto uloZeni a klikneme na tlacitko Vytvofit. Soubor, ktery se po vytvofeni otevie, je

uplnou databazovou aplikaci.
Sablony:
e Northwind 2007

Po zpfistupnéni této Sablony je =zapotfebi se nejprve do databaze piihlasit jako
zameéstnanec. Tato Sablona slouzi pro sledovani objednavek a k vytvareni novych. Dale
zobrazuje seznam zékaznikil v€etné rozpisu jejich objednavek, podrobnosti o jednotlivych

vyrobcich, informace o dodavatelich a piepravcich, seznam zamé&stnanc.
e Studenti

Databaze slouzi pro uklddani studentl. Novy studenti jsou zde ptiddvani pomoci

formuléfe: podrobnosti studenta, ktery nalezneme v navigacnim podokné. Do formulaie
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zapiSeme vesSkeré informace, jako napf. jméno, piijmeni, adresa, kod studenta — tyto
moznosti nalezneme v zalozce Obecné. Dalsi zalozkou k vyplnéni jsou Informace o
opatrovnicich, kde je potfeba vyplnit jméno, piijmeni a kontaktni tidaje. Posledni zalozkou
jsou Informace pro naléhavé piipady. Zde nalezneme: kontaktni jméno a telefon pro

naléhavé¢ piipady vcetné informaci o alergiich a pouzivanych lécich.
e Kontakty

Databaze, ktera slouzi k ukladani kontaktt. Po kliknuti na tlacitko Novy kontakt je otevien
formulaf, do kterého napiSeme vSechny potiebné informace. Sablona umozZiiuje

zobrazovani adreséfe a telefonniho seznamu.
e Projekty

Databaze, kterd umoznuje sledovani projekti. Po kliknuti na tlac¢itko novy mizeme do
databaze ptidat novy projekt. Projektiim Ize nastavit Podrobnosti, napft. vlastnika, kategorii,
prioritu, datum zahdjeni a skonceni, rozpocet. Déale zde mizeme ptidat jednotlivé ukoly.

Soucasti je také seznam zaméstnanct.
e Problémy

Databaze slouzi k evidenci problému i jejich zadavateld. Je také mozné sledovat jejich

stav: oteviené/ uzaviené problémy.
e Ukoly

Databaze umoznuje sledovat pribéh vykonani ukolt.
e Aktiva

Databaze, ktera slouzi ke spravé aktiv, mezi které je fazen napiiklad majetek.
K jednotlivym aktiviim Ize pfifadit kategorii, majitele, umisténi. Databazi lze vyuzit pii

inventarizaci majetku.
e Ucitelsky sbor

Databdze umoziuje uchovavat informace o jednotlivych ucitelich. Nasledné je mozné

generovat adresar uciteld, ucitele podle oboru nebo typu.
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e Marketingové projekty

Databdze urcena k evidenci projektli. Po zaddni projektu do databaze 1ze sledovat oteviené
projekty, ukoly projektu a jejich podrobnosti, podrobnosti o projektech, seznam

jednotlivych prodejcii a jejich adresar, seznam a podrobnosti o zaméstnancich.
e Udalosti

Databaze umoznuje uchovavat informace o udélosti a nasledné filtrovani dnesnich udalosti.
e Prodejni kanaly

Databaze umoznuje sledovani prilezitosti. Zaklad tvoii tabulka Ptilezitosti, kde jsou

ulozeny veskeré piilezitosti. Lze k nim pfidat zaméstnance a zakazniky. [8]
e Vytvoreni prazdné databaze

Druhym zplGsobem je vytvofeni prazdné databaze. Po otevieni aplikace vybereme z
nabidky prazdnou databazi, kterou pojmenujeme. Je vhodné volit ndzev databaze podle
toho, jakéd data v ni budou ulozena. Jesté¢ pred samotnym vytvofenim databaze je dobré
zvolit si misto, kam databazi chceme ulozit. Poté klikneme na tlacitko Vytvofit. Prazdna
databaze neobsahuje Zadné tabulky, ani zadna data, proto jeden z dalsich krokt je navrh

samotnych tabulek. Databéze je uloZena v jednom souboru a mé koncovku accdb.

4.2 2. Tyden

4.2.1 Vytvareni tabulek

V relaénim modelu se data ukladaji ve formé& tabulek. Tabulka je sloZena z fadkd a
sloupct. Jejich ucelem je ukladani informaci. [2] Tabulky lze spustit v navrhovém
zobrazeni nebo zobrazeni datového listu. Navrhové zobrazeni umozituje meénit strukturu

tabulky, zobrazeni datovy list umoznuje praci s konkrétnimi daty.

Nez zacneme s vytvafenim tabulek pfimo v Accessu, je vhodné si ujasnit, jakd data
budeme zpracovavat a jakou strukturu budou mit jednotlivé tabulky. Je dalezité rozdélovat
udaje na co nejmensi polozky. Takové rozdéleni je potom dobré pfi fazeni a filtrovani.
Napt. pokud do tabulky piidavame adresu, je vhodné ji rozdélit na vice polozek napf.

postovni smérovaci ¢islo, Cislo popisné, misto bydlisté. Pokud rozdé€leni neprovedeme,
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neni to chyba, ale pak nemizeme osoby filtrovat napt. podle ¢isla popisného. Takové

rozdéleni souvisi s normaliza¢nimi pravidly. [14]

Novou tabulku vytvofime pomoci pasu karet. Na zalozce Vytvoreni klikneme na tlacitko
Tabulka nebo Névrh tabulky. Pokud zvolime prvni moznost (Tabulka) tabulku vytvaiime
V tzv. Zobrazeni datového listu. Nejprve zvolime datovy typ pole a poté pojmenujeme.
Podrobnéjsi vlastnosti pole ménime na pasu karet v zalozce Néastroje Tabulky — Pole. Pti
zvoleni moznosti Navrh tabulky pracujeme v tzv. Navrhovém zobrazeni. Pfi vytvareni
jednotlivych poli miizeme nastavovat rizné vlastnosti napi. format. Po vytvoieni pfislusné
tabulky je dobré spustit nastroj Analyza tabulky. Nastroj prozkouma tabulky a urci pole,
ktera by bylo vhodné ptfevést na samostatnou tabulku a tim minimalizovat redundanci dat.

Analyzu tabulky nalezneme na zalozce: Databazové nastroje. [26]

4.2.2 Datové typy

Abychom mohli vytvaret jednotlivé sloupce tabulky, je potfebné védét, jaké typy dat
budeme ukladat. K tomuto ucelu slouzi pole Datovy typ, do kterého mizeme vkladat rizné

typy dat podle zvoleného typu. [27]

Datovy typ Kratky text je univerzalni typ, ktery lze pouzit na vSechny typy dat. Do takové
pole Ize vkladat téméf vSe (pismena, Cislice, specialni znaky) mimo obrazkd. Datovy typ
lze nastavit na maximalni délku 255 znaki. Vhodné je vSak tuto délku upravit podle
potieby. Dalsi datovy typ Dlouhy text se pouZiva u poli, kde nestaci 255 znakl. Obvykle
se pouziva pro psani poznamek. Do pole typu Cislo lze ukladat ¢isla, ktera jsou uréena
k matematickym vypoc¢tim. Typ Datum a €¢as pomoci néj lze ukladat datum a cas ve
zvoleném formatu. U datového typu Ména Access automaticky za ¢islo doplituje ménovou
jednotku, ktera je definovana ve vlastnosti Format. Automatické Cislo je &islo, které
Access automaticky dopliiuje pii ptidani nového udaje do tabulky. Automatické Cislo se
nejcastéji pouziva u sloupce, ktery je nastaven jako primarni kli¢. Datovy typ Ano/Ne je
vhodné pouzit tam, kde lze vybirat pouze mezi dvéma moznostmi, tyto moznosti jsou
ur¢ovany podle zvoleného formatu, ktery lze nastavit v obecnych vlastnostech. Objekt
OLE umoziuje vlozit pouze obrazky. Hypertextovy odkaz umoziuje vkladat www
stranky, emaily a URL cesty. Priloha do takového pole lze ukladat napf. obrazky,
dokumenty, grafy. Pravodce vyhledavanim je datovy typ, ktery vytvofi seznam, ze

kterého si lze vybrat urcité hodnoty. Po zvoleni tohoto datového typu se otevie Okno
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s privodcem, kde si lze vybrat ze dvou moznosti. Prvni moznost: hodnoty pro vyhledavaci

pole ziskat z jiné tabulky nebo dotazu. Druhou moznosti je hodnoty zada uzivatel. [24]

4.2.3 Vlastnosti datovych typi

Velikost pole urcuje pocet znaki, které lze do pole maximalné zapsat. Vlastnost velikost
pole se nachazi u datovych typa: kratky text, automatické Cislo, ¢islo. U datového typu
kratky text se jedna o nastaveni maximalni délky fetézce. Vlastnost Format urcuje, jak
budou data zobrazovana. Dostupné u datovych typu: kratky text, dlouhy text, automatické
Cislo, ¢islo, datum a ¢as, ano/ne, ména, hypertextovy odkaz, pocitané. U datového typu
Automatické &islo a Cislo lze nastavit formaty: obecné ¢&islo, procenta, védecky aj. U
datového typu Ano/Ne Ize vybrat zmoznosti Pravda/Nepravda, Ano/Ne nebo
Zapnuto/Vypnuto. Vlastnost Vstupni maska urcuje, jaké hodnoty lze do pole zadat a
jakym zptsobem budou ulozeny a zobrazeny v tabulce. Jednotlivé masky Ize ménit.

Nachazi se u datovych typa: kratky text, ¢islo, datum a ¢as, ména. [24]

Privodce vstupni maskou

Ktera vstupni maska odpovida poZadovanému vzhledu dat?

Pokud cheete zjistit, jak vwybrana maska funguje, pouZijte pole Zkouika.

seznam Vstupni maska zménite kliknutim na tlacitko Upravit seznam.

Yetupni maska: Vzhled dat:

I Rodné gislo 541109/1234
iHESIO EE e
Cas [dlouhy) 0:00:00
Datum [kratké) 27.9.1969 ¥
Zkouska: |
Upravit seznam | | Storno I [ Dalii = ] | Dokondit

Obr. 11 Sablony vstupnich masek

Vlastnost Titulek v Datovém zobrazeni méni nazev sloupce, pokud titulek nevyplnime,
nazev sloupce zlstava stejny jako v navrhovém zobrazeni. Dostupny u vSech datovych typt
kromé privodce vyhledavanim. Vychozi hodnota je pole, které se automaticky vypliuje
pii novych hodnotach. Je vhodné pouzit u dat, kde pouzivame Casto jednu hodnotu. Pokud
chceme tuto hodnotu upravit, otevie se tviirce vyrazi, kde hodnotu zadame, poptipadé

vypocitame. Vlastnost dostupna u datovych typi: kratky text, dlouhy text, ¢islo, datum a
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¢as, ano/ne, ména, hypertextovy odkaz. Ovérovaci pravidlo vyraz, ktery uzivatele
omezuje ptfi vkladani dat. Pokud chceme ovérovaci pravidlo pfidat, pfidime jej pomoci
tvlrce vyrazii. Ovéfovaci pravidlo je ve spojeni s vlastnosti Ovérovaci text, ktery je
zobrazen, pokud zadame hodnotu nepovolenou ovétovacim pravidlem. Umoznuje zobrazit
chybovou zpravu. Tyto dvé¢ vlastnosti jsou k dispozici u datovych typa: kratky text, dlouhy
text, ¢islo, datum a Cas, ano/ne, ména, hypertextovy odkaz. Je nutno zadat je vlastnost,
kde volime mezi ano/ne. Pokud nastavime vlastnost na Ano, musime pii zadavani adaju do
tabulky toto pole nutné vyplnit. U datovych typt: kratky text, dlouhy text, pfiloha, ¢islo,
datum a ¢as, ano/ne, ména, hypertextovy odkaz. Také u vlastnosti Povolit nulovou délku
volime mezi ano/ne. U vychoziho nastaveni je pro vSechna pole tato vlastnost nastavena na
Ano. Do takového pole nemusi byt pfi zadavani dat nic vlozeno. K dispozici u typu: kratky
a dlouhy text, ano/ne, hypertextovy odkaz. Indexovat volba mezi ne, ano (bez duplicity),
ano (duplicita povolena). Urychleni vyhledavani a fazeni. Dostupné u: kratky text, dlouhy
text, automatické Cislo, ¢islo, datum a Cas, ano/ne, ména, hypertextovy odkaz. Vlastnost
Komprese kodu Unicode je nastaveni, kdy texty jsou ukladany ve 2 bajtech (podpora
vSech znaki). K dispozici u typi: kratky a dlouhy text, hypertextovy odkaz. ReZim editoru
IME tyka se podpory asijskych verzi. U datovych typl: kratky text, dlouhy text, datum a
¢as, hypertextovy odkaz. Zarovnani textu moznosti zarovnani na stfed, vlevo, vpravo a
rozmistit. Vlastnost dostupnd téméf u vSech datovych typi kromé piilohy a privodce
vyhledavanim. Format textu pokud do tohoto pole budeme ukladat pouze text, nastavime
jej na Prosty text. Pokud pottebujeme text ulozit ve formatu HTML, zvolime RTF.
Vlastnost dostupna u datového typu Dlouhy text. Vlastnost Pouze piidat slouzi
k uchovavani historie daného pole. Tuto vlastnost nalezneme u datového typu Dlouhy text
a Hypertextovy odkaz. Vlastnost Nové hodnoty se pouziva pouze u datového typu
automatické Cislo. Vlastnost, ktera nastavuje prirtistek nebo nahodnou hodnotu. Ptirtstek
znamena, Ze nov¢é vytvoreny zaznam v tabulce bude o jednicku vétsi nez piedchozi
zaznam. Nahodny nastavuje nahodnou hodnotu. Vlastnost Pocet desetinnych mist Ize
nastavit pouze u datovych typt Cislo a Ména. Rozsah je primarné nastaven na automaticky
pocet, ale lze jej zménit vrozsahu 0-15. Zobrazit vybér dat pokud tuto vlastnost
nastavime na hodnotu Pro data, pfi zaddvani dat do tabulky se vedle pole zobrazi ikona

kalendare, odkud miizeme vybrat vhodné datum. Pouze u datového typu Datum a cas. [24]
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4.3 3. Tyden

4.3.1 Uprava tabulek

Po vytvoreni tabulek Ize provadét rizné Gpravy. Prvni moznosti upravy tabulek je jejich
otevirani. Pokud potitebujeme otevfit tabulku, v naviganim podokné na ni klikneme.
Druhou moznosti je kliknutim pravého tlacitka mysi na danou tabulku a zvoleni piikazu
Oteviit. Tabulku zavieme kiizkem, ktery se nachazi v zahlavi dokumentového okna, nebo

klikneme pravym tlac¢itkem mysi na nazev tabulky a zvolime moznost Zavfit.

Dal$imi moznostmi Upravy tabulek je jejich pfejmenovani a smazani. Pokud chceme tyto
ptikazy vykonat, dana tabulka musi byt zaviena. Kazda nové vytvorend tabulka ma nazev
Tabulkal, Tabulka2 atd. Pokud nové vytvofenou tabulku ukladame poprvé, je zobrazeno
dialogové okno, kde lze pridat novy nazev tabulky. Pokud potfebujeme piejmenovat
ulozenou tabulku, v naviga¢nim podokné vybereme tabulku, kterou chceme piejmenovat,
klikneme na ni pravym tlacitkem mysi a z nabidky vybereme moznost Pfejmenovat. Také
mazani tabulek lze provést pomoci naviga¢niho podokna. Opét klikneme na tabulku a

Z nabidky zvolime moZznost Odstranit.

V aplikaci Access lze tabulky kopirovat. Kopirovani miize probihat bud’ v ramci stejné
databaze, nebo do jiné databaze. Kopirovani lze provadet, tak jako jiné upravy, pomoci
navigacniho podokna. Vybereme tabulku, klikneme na ni pravym tlac¢itkem mysi a zvolime
moznost Kopirovat. Poté v navigacnim okné& klikneme pravym tla¢itkem na prazdné misto
a zvolime moznost Vlozit. JednoduSe jde tato operace provést 1 klavesovymi zkratkami
CTRL+C, kterd danou tabulku zkopiruje. CTRL+V piikaz, ktery tabulku vloZi. Pfi
vkladani kopirované tabulky je zobrazeno dialogové okno, kde zaddme nézev tabulky a
vybereme jednu z moznosti vloZeni. Na vybér jsou 3 moznosti: Jen struktura, Struktura a
data a Prfipojit data k existujici tabulce. Pfi zvoleni moznosti Jen struktura jsou
zkopirovany pouze nazvy jednotlivych poli v€etn€ nastaveni primarnich klict a datovych
typl. MozZnost Struktura a data jsou zkopirovéna veskeré nazvy poli, datové typy poli a
také veskera data obsaZena v tabulce. Posledni moZnosti kopirovani tabulky je Pfipojit data
k existujici tabulce. Data z tabulky, kterou kopirujeme, jsou ptidana na konec jiné tabulky.

[28]
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4.3.2 Uprava fadki a sloupcii tabulek

V prostiedi Access lze nastavovat fadkiim a sloupciim urcité vlastnosti, které se tykaji
celkového vzhledu tabulky. Pokud v pribéhu vytvaieni zjistime potfebu nového sloupce,
1ze jej ptidat i do hotovych tabulek. Tabulku otevieme bud’ v navrhovém zobrazeni, nebo
V Zobrazeni datového listu. V navrhovém zobrazeni pfidame novy Nazev pole a datovy
typ. V zobrazeni datového listu klikneme na polozku Kliknutim pfidat, ktera se nachazi na
zéhlavi tabulky. Poté vybereme vhodny datovy typ. Dal§i moznosti pifidani sloupce
v datovém listu klikneme pravym tlac¢itkem mysi na sloupec, pied ktery chceme novy
sloupec vytvofit a z nabidky vybereme moznost Vlozit pole. Naopak, pokud zjistime, Ze
dany sloupec nepotiebujeme lze jej odstranit. V ndvrhovém zobrazeni oznacime tadek,
Vv zobrazeni datového listu oznadime sloupec, ktery chceme odstranit a zvolime moznost
Odstranit fadky na pasu karet, stisknuti kldvesy DELETE nebo kliknutim pravym tlacitkem

mysi, kde z nabidky vybereme moznost Odstranit fadky.

Existuji jesté dal§i upravy sloupct. Jednou z dal§ich tprav je piejmenovani sloupce.
V navrhovém zobrazeni zménime Nézev pole na pozadovany nazev. V zobrazeni datového
listu mame dvé moznosti zmény. Klikneme pravym tlac¢itkem mysi na sloupec, u kterého
chceme zménit nazev, kde vybereme moznost Piejmenovat pole. Dal$i moznosti je
Vv nastrojich tabulky zvolit zaloZku Pole, kde vybereme Nazev a titulek. Déle 1ze sloupce
ukotvit. Pokud pracujeme s tabulkou, ktera ma vice sloupcii nez je monitor schopny
zobrazit a potfebujeme vidét pouze n¢jaké sloupce je ukotveni vhodnou vlastnosti. Pokud
néjaky sloupec ukotvime, ostatni sloupce se za néj skryvaji a my mizeme dany sloupec
neustdle vidét. V zobrazeni datového listu klikneme na sloupec, ktery chceme ukotvit,
pravym tladitkem mysi a zvolime moznost Ukotvit pole. Nastavovat lze i Sitku sloupce.
Opét mame na vybér ze dvou moznosti. Nejrychlejsi zplisob je taZzenim bocni hrany
sloupce. Druhou moznosti je kliknutim pravym tla¢itkem mysi a vybér z nabidky: Siika
sloupce. Muzeme také piizpusobit Sitku na nejdel$i udaj, a to poklepanim na pravou hranu
sloupce v zobrazeni datového listu. [28] Pokud nepotiebujeme pii praci vidét vSechny
sloupce k dispozici je piikaz skryti sloupci. Ten nalezneme po kliknuti pravym tlacitkem
mysi na sloupec a z nabidky vybereme Skryt pole nebo opét pouhym taZzenim mysi. Skryté
sloupce opét zobrazime po vybéru moznosti Zobrazit skryté sloupce. Je otevieno dialogové
okno. Zde vybereme vSechny sloupce, které chceme zobrazit, nebo je zde miizeme i skryt.

Posledni moznosti tpravy sloupcti je zména potfadi. Levym tlacitkem mySi oznaCime
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sloupec a pouhym tazenim jej pfemistime na pozadované misto. Jednotlivym tadkam lze
nastavovat vySku. Vysku lze nastavit tazenim mysi na levé stran¢ tabulky nebo kliknutim
pravym tla¢itkem myS$i. Z nabidky vybereme mozZnost: VySka fadku. Stejné jako u
pfizptsobeni Sitky jde pfizptsobit i vySku fadku. Poklepeme na spodni hranu zahlavi

fadku. [24]

4.3.3 Propojovani tabulek

Jak jiz bylo zminéno, propojovani tabulek probiha na zakladé primarnich a cizich klict.
Existuji 3 typy propojeni. Prvnim z nich je 1:1, zdznamu prvni tabulky odpovidéd jeden
zaznam druhé tabulky. Toto pouziti neni pfili§ ¢asté. Napt. madme databazi, kterd uchovava
informace o bydlisti konkrétnich osob. Prvni tabulka obsahuje osobni udaje: jméno a
pfijmeni. Druhd tabulka obsahuje informace o bydlisti. Abychom mohli vytvofit relaci 1:1
v Accessu, musime nastavit vlastnosti poli, ktera jsou shodna v obou tabulkach: Indexovat

—ano (bez duplicity). [29]

Osobni ddaje Bydliste
1

% OsobalD BydliZtéID
Iménao Mésto
Prijmeni Ulice
Bydlist&lD = Cislo popisné

psé

Obr. 12 Relace 1:1

Dalsim typem propojeni tabulek je 1:N, zdznamu prvni tabulky mtize odpovidat nékolik

zaznamu druhé tabulky. [26]

Knihy Makladatelstvi
T knihalD 2 ¥ NakladatelstvilD
Mazevknihy MazevMakladatels
RokWydani Misto

ISBM

Pocetstran
NakladatelstvilD
Cena

ZanrD
_\_ Zanr
= 7 ZannD

Mazevianru

Obr. 13 Relace 1:N
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Ttfetim typem je propojeni M:N, které znamend, n€kolik zaznami z prvni tabulky muze

odpovidat n¢kolika zdznamlim tabulky druhé. Toto propojeni nelze provést mezi 2

tabulkami.
Autor Knihafutor Knihy
§ AutorlD - AutorD — [ @ knihaD [=]
JménoAutora KnihalD NazevKnihy
Narodnost Rok\ydani
RokMarozeni 15BN
PocetStran
NakladatelstvilD | +

Obr. 14 Relace M:N

Propojeni tabulek v prostfedi Access lze provést nasledujicim zpisobem. Na pasu karet
zvolime zdlozku: Databazové nastroje, zde zvolime moznost Relace. Po zobrazeni
dialogového okna vybereme tabulky, které chceme mezi sebou propojit. Pokud se
dialogové okno nezobrazi, ptretdhneme tabulky z navigacniho podokna do prostiedi pro

vytvafeni relaci.

Jsou dva zpusoby, jak lze vytvorit relace mezi tabulkami. Prvni zpiisob je pietazenim
primarniho kli¢e z jedné tabulky na cizi kli¢ tabulky druhé. Druhym zptsobem je vytvofeni
nebo uprava relaci pomoci tlagitka Upravy relace, kterou nalezneme v pasu karet na karté

Navrh.

Lolll:le8 DOMUO  WYTVORENI  EXTERNIDATA  DATABAZOVE NASTROJE NAVRH
- Gy

I:LF' X Vymazat rozlozeni " |:Skry'ttabulku B

f ¢ 1 Sk 5’” Pfimé relace i

pravitd[af Sestava relaci At . avri

relace tabulku EEEVsechny relace

Nzis_troj_e Relace . .

Vechny objek... © « [[Uprvit eace N e sl
|fitteriat P Tabulka nebo dotaz:  Propojena tabulka/dotaz:

Tabulky S [ '[

B autoii

] Knihy : :

Typ spojeni...
B Nakiadatelé
& tinn

Zajistit referencni integritu

Kaskadova aktualizace souvisejicich poli

Kaskadoveé odstranéni souvisejicich poli

Typ relace:

Obr. 15 Tlacitko Upravit relace
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| == Relace

Knihy Nakladatelstvi
~ [ % KnihaiD L[ 7 NakladatelstviD |
Autor AutorlD MazevMak
¥ AutorD i _IE KnihaAutor Nazevknihy Mista
Jménoiutora AutorlD RokVydani ——
Marodnost KnihalD = ISEN
RokNarozeni ————— Pocetstran -
- MakladatelstvilD Zanr

OO
i e ———|
Cena % ZanrD
=i, 2//_ . s
ZanrID MazevZanru

Obr. 16 Vytvorené relace
Pti tvorbé relaci mame na vybér moznosti: Referenéni integrita, ktera zajistuje automaticky
soulad mezi tabulkami i v piipad¢ dalsi prace s databazi napt. pti zadavani novych dat.
Kaskadova aktualizace souvisejicich poli zajistuje, pokud v jedné tabulce data zménime,
budou se automaticky aktualizovat i Vv souvisejici tabulce. Kaskadové odstranéni
souvisejicich poli znamend, pokud v jedné tabulce odstranime polozku a tato polozka je i
souCasti jiné odstrani se data 1 z druhé tabulky. Napf. méme tabulku zikaznici a
objednavky, pokud odstranime zdkaznika z tabulky Objednavky, automaticky odstrani
vSechny objednavky, které vykonal zakaznik. [24]
[V] Zajistit referenéni integritu

["| Kaskadova aktualizace souvisejicich poli
| Kaskadové odstranéni souvisejicich poli

Obr. 17 Moznosti pii tvorbé relaci

4.4 4 Tyden

441 VKkladani dat
Po vytvoteni tabulek naplnime tabulky pfisluSnymi daty. K dispozici jsou tfi mozZnosti
naplnéni dat. MoZnosti jsou nasledujici: ruéni dopliovani piislusnych dat, importovani dat

z dokumentu nebo propojeni dat.
e Import dat

Jedna se o jednordzové preneseni dat z aplikace napt. Excel do aplikace Access bez
trvalého propojeni. Access podporuje formaty typu: Excel, HTML, slozka aplikace

Outlook, seznam sluzby SharePoint, XML, textovy soubor.
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Pii importovani dat je dulezité mit k dispozici soubor s daty, ktery ma uréitou podobu.
Import dat nalezneme na zalozce: Externi data. V ¢asti Importovat a propojit zvolime typ
souboru, ktery mame pfipraven k importu. Jednim z nejvice pouzivanych formatt je
textovy soubor. Vyhodou je jeho Casté pouziti riznymi druhy aplikaci. VétSina aplikaci

umi pracovat s textovymi soubory.
Textové soubory mohou mit dvé struktury:

- Jednotlivé zadznamy jsou ukonceny odd€¢lovacem. Oddélovacem miize byt Carka,

pomlcka, stfednik atd.
- Jednotlivé zdznamy maji pevnou §itku.

Import dat ma nékolik kroku, které jsou pro vSechny soubory stejné. Po spusténi privodce
importem je nutné zadat cestu k souboru, ze kterého se budou data Cerpat a zvoleni
moznosti Importovat zdrojova data do nové tabulky nebo pfipojit kopii zaznamt k tabulce.
Pokud mame tabulku vytvofenu, zvolime moznost Ptipojit kopii zaznamu k tabulce a ze
seznamu vybereme piislusnou tabulku. Stiskneme OK, vybereme zahlavi sloupct a dale

pokrac¢ujeme pomoci privodce. [30]
e Propojeni dat

Hlavnim rozdilem mezi importem a propojenim dat je v tom, pokud médme soubor pouze
propojen a provedeme v ném néjakou zménu, tato zména se prenese do aplikace Access.
Moznou nevyhodou se vSak stava nemoznost upravovani tabulky v aplikaci Access,

veskeré zmény musi probihat ve zdrojovém souboru. [24]

Spusténi propojeni dat probihd, tak jako u importu dat, pomoci zélozky Externi data.
Zvolime zalozku: Externi data, vybereme napt. Excel. Rozdil nastava pti nacitani souboru,
kdy volime tfeti moZnost tedy Vytvofit odkaz na zdroj dat vytvofenim propojené tabulky.
Déle pokracujeme uplné stejné jako pii importu. Propojeni tabulky vidime Vv naviga¢nim

podokng¢. [30]

4.4.2 Export dat

Data lze exportovat do vSech formati, které podporuji import dat. Navic vSak lze data
exportovat ve formatu PDF nebo XPS. AvSak konkrétni formaty jsou zavislé na typu
objektu. Abychom zjistili, do jakych formati lze jednotlivé objekty exportovat, staci na n¢,

vV navigatnim podokné, kliknout pravym tlacitkem mySi a zvolit moznost exportovat.
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Export Ize zvolit i na pasu karet v zalozce Externi data. V ¢asti Exportovat si zvolime typ

souboru, do kterého budeme soubor exportovat.

Exportovéani probiha pomoci privodce exportem. Po otevieni privodce je dilezité zvolit
umisténi, kam se ma export vykonat, pojmenovat soubor a vybrat vhodny format souboru.
Poté si vybereme moznosti exportu. K dispozici jsou 2. Prvni moznosti je Exportovat data
s formatovanim a rozlozenim. Pokud vybereme tuto moznost, je zde zachovano
formatovani a rozlozeni. Druha moznost je Po dokonceni operace exportu oteviit cilovy

soubor. [28]

Pokud soubor exportujeme do formatu PDF nebo XPS uZivatel¢é nemohou obsah
upravovat. Nevyhodou souboru XPS nelze jej oteviit, prohlizet ani upravovat v baliku
Office 2013. Soubor PDF a XPS lze ziskat 1 pouhym uloZenim, kdy zvolime zaloZku

Soubor, Ulozit jako a zde vybereme pfislusny format. [28]

4.4.3 Vnorené datové listy

Pomoci vnotfené¢ho datového listu, lze zobrazovat informace z vice datovych listd

najednou.

Jejich velkou vyhodou je pomoc pfi zadavani dat do databaze. Pomoci vnotfeného datového
listu lze zobrazovat a upravovat data z jiné tabulky. Pro zobrazovani vnofenych listi je
dilezité mit tabulku v Zobrazeni datového listu a mit vytvoreny relace. Pokud dvé tabulky
nejsou Vv relaci, nemaji k dispozici vnoteny list. Zaznamy, které maji k dispozici vnoteny

datovy list, obsahuji na zacatku fadku +. [24]

= Zénr

ZanriD - | NazevZanru - | Kliknutim pfidat ~
= 1 Kancelarské pr
KnihalD - |NazevKnihy ~ | RokVydani - ISBN ~ | PocetStran ~ Nakladatels ~ Cena ~ |Kliknutim pt ~
E 10 Access2013:p12 0 1 3 978-80-247-47¢ 147 1 337,00 K¢
&2 11 AccessVBA:vy2 0 1 2 978-80-251-36¢ 397 2 449,00 K¢
& 12 Mistrovstvivh2 0 0 8 978-80-251-21¢ 1222 2 668,00 K¢
&2 13 ExcelaAccess 2 0 1 1 978-80-247-38¢ 198 1 269,00 K¢
] 14 MicrosoftAcce2 0 1 0 978-80-251-32¢ 392 2 299,00 K¢
H 15 Databdze:spec2 0 0 6 80-02-01876-1 169 3 354,00 K¢
& 16 Accessvprikla2 0 0 6 80-86686-55-8 128 4 199,00 K¢
* (Nové) o 0 0 0,00 K¢
* (Nové)

Obr. 18 Vnoieny datovy list u tabulky Zanr

Do vnofenych listl 1ze vkladat jesté dalSi vnotené listy. K dispozici mame tabulku Knihy,
vnofenym datovym listem je tabulka KnihaAutor, z které nelze vidét konkrétniho autora.

Proto musime vlozit dal$i vnotfeny datovy list. Na zaloZce Domu v sekci Zdznamy zvolime
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tlacitko dalsi a z nabidky vybereme moznost Vnoteny datovy list. Po otevieni dialogového

okna vybereme tabulku, ktera predstavuje dalsi vnoteny datovy list: Autor. [24]

[ £ Zanr ﬁﬁKmhy
2 KnihalD - NazevKnihy - | RokVydani - ISBN ~ | PocetStran - Nakladatels - Cena - ZénriD - |Kliknutim pfidat -
= 10 Access2013:p12 0 1 3 978-80-247-47¢ 147 1 337,00 K& 1
AutoriD -
= 1
JménoAutol ~ Nérodnost ~ | RokNarozeni ~ Kliknutim pf ~
* teska 1975
* 0
* of
o 11 AccessVBA:vy2 0 1 2 978-80-251-36¢ 397 2 449,00 K¢ 1
G 12 Mistrovstvivi2 0 0 8 978-80-251-21¢€ 1222 2 668,00 KE 1
e 13 ExcelaAccess 2 0 1 1 978-80-247-38¢ 198 1 269,00 K& 1
& 14 MicrosoftAcce2 0 1 0 978-80-251-32¢ 392 2 299,00 K& 1
o 15 Databaze:spec2 0 0 6 80-02-01876-1 169 3 354,00 K¢ 1
G 16 Accessvprikla2 0 0 6 80-86686-55-8 128 4 199,00 K¢ 1
* (Nové) 0 0 0 0,00 K¢ 0

Obr. 19 P#id4ani dalsiho vnoieného listu

45 5. Tyden

451 Razeni

Razeni dat miize probihat pomoci jednoho nebo vice sloupcii. Razeni miize probihat dvéma
zpusoby. V zobrazeni datového listu vybereme sloupec, podle kterého chceme ftadit.
Vybereme jednu z moznosti. Prvni moznosti je kliknuti pravym tla¢itkem mysi na vybrany
sloupec. Druhy zpiisob je fazeni pomoci pasu karet v ¢asti Seradit a filtrovat. Klikneme na

ikonu: Filtr, kde zvolime moZnost Vzestupné nebo Sestupné.

Pti tazeni vice sloupcli, musime vybrat vSechny potiebné sloupce. Najedeme mysSi na
zahlavi sloupcii, pfi stisknuti levého tlacitka mysi tAhneme kurzor pies vSechny sloupce,
které chceme do tfazeni zahrnout. Pokud chceme vybrat vice sloupcti, ozna¢ime prvni
sloupec a pfi stisknuti klavesy Shift klikneme tlacitkem mySi na posledni sloupec.
Diulezitou podminkou pfi fazeni je nutnost umisténi sloupct vedle sebe. Jestlize je tato
podminka porusena, musime sloupce piesunout. Poté vybereme fazeni vzestupné nebo
sestupné. Pokud tadime tabulku pomoci vice sloupcii, fazeni zacina levym sloupcem.
Tento sloupec je sefazen, pokud jsou ve sloupci stejné tidaje, pokracuje se fazenim podle
dalSiho sloupce. Pokud tazeni jiz nevyhovuje lze jej odstranit pomoci pasu karet v ¢asti
Setadit a filtrovat, kliknutim na tlacitko: Odebrat fazeni. Pro zachovéni fazeni i po

znovuotevieni souboru tabulku uloZime.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 50

V jednoduchém ftazeni nelze jeden sloupec fadit sestupné a druhy vzestupné, abychom

mohli takové fazeni povést, pouzijeme tzv. Rozsiteny filtr ¢i fazeni. [26]

45.2 Filtry

Pomoci filtri 1ze zobrazovat jen data, kterd potfebujeme, ostatni jsou pouze skryta, ne
smazana. V prostfedi Access muze probihat filtrovani: podle vybéru, mimo vybér, podle

formulate nebo pomoci rozsiteného filtru.

Zékladni filtrovani spustime na pasu karet po kliknuti na tlacitko: Filtr. Pouziti je
jednoduché. Po otevieni nabidky vybereme hodnoty, které chceme zobrazit. Pt. V tabulce
Autor mame sloupec Rok narozeni, ze kterého chceme vybrat pouze autory, ktefi se
narodili v roce 1965.
" RokNarozeni - Kiiknutim pfidat ~
1921

21| Radit od nejmensich po nejvétsi

Il Radit od nejvétéich po nejmenti

b4
Efl':elnéfiltr;.-‘ 4
[ (vybrat vie) -
[] (Prazdné)
191
] 1927
[[] 1946 =
V] 1965
| 1970
| 1975
1976
1978 i
| Ok I | Storno I

Obr. 20 Zobrazeni filtru

Pokud sloupce obsahuji data ¢iselného formatu, k dispozici jsou tzv. ¢iselné filtry: Rovna
se, Nerovna se, Mensi nez, VEétsi nez, Mezi. Na data textového formatu Ize pozit textové
filtry: Rovna se, Nerovna se, Zacina na, Nezacina na, Obsahuje, Neobsahuje, M4 na konci,

Nema na konci.

Dalsim druhem filtru je: Filtr podle formulafe. Tento typ je vhodné pouzit, pokud
potifebujeme do filtru zahrnout podminku: Nebo. Neni potieba vytvaiet zadny formulat.
Vybereme sloupec K filtrovani, v ¢asti Sefadit a filtrovat vybereme tlacitko Upfesnit a
zvolime moznost: Filtr podle formulafe. Vyhodou tohoto druhu filtru je kombinovana

podminka, ktera je zadavdna najednou. V dokumentovém okné je oteviena nova zéalozka.
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Pt. V tabulce Autor, vybereme autory, ktefi maji ¢eskou narodnost a jsou narozeni v roce

1970 a 1921.

= Autor: Filtr podle formulafe | B3 AutorFiltrl

AutorlD JménoAutora Narodnost RokNarozeni
"Eeska" v 1970

"\ Hledat { Nebo [ Nebo /

Obr. 21 Filtr podle formulafe - podminka

| 2 Autor: Filtr podie formulsre {F3 AutorFiltrl

AutoriD JménoAutora Narodnost RokNarozeni

[=] 1921
;,»Hledat__}, Nebo __Nebo %

Obr. 22 Filtr podle formulafe — druha podminka

Poslednim druhem filtru je rozsiteny filtr, kde 1ze vykonavat nejslozitéjsi filtrovani. Po
zvoleni moznosti Rozsiteného filtru je otevieno okno, které vypada jako okno pro

vytvaieni dotazu. [28]

7@{ ﬁ AutorFiltrl

Autor

*

¥ AutorlD
JménoAutora
Narodnost
RokNarozeni

Pole: | RokNarozeni Narodnost
Radit:
Kritéria: (1970 “Ceska”
Nebo: |1921

Obr. 23 Nastaveni rozsifeného filtru

Vytvorené filtry spustime kliknutim na tlacitko: Prepnout filtr, které se nachdzi v casti:

Setadit a filtrovat na pasu karet.
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45.3 Hledani a nahrazovani zaznamu

Hledéni a nahrazovani zdznami nalezneme na pasu karet v ¢asti Najit, po kliknuti na

tlacitko Najit nebo Nahradit.

Do pole Najit zadame hodnotu, kterou chceme vyhledat. Oblast hledani urcuje, jestli
chceme hodnotu vyhledavat v oznac¢eném poli, nebo v celém dokumentu. V poli Porovnat
volime moznost porovnani celého pole, ¢asti pole nebo zacatek pole. Pokud potiebujeme
vyhledédvat v konkrétnim sloupci, volime mozZnost: Cast pole. Hledat Ize nahoru, doli, vse.
Klikneme na tlacitko Najit dalsi. Pokud uz zadanym podminkam neodpovida zadné pole,

jsme pomoci dialogového okna na tuto skute¢nost upozornéni.

Majit | Nahradit
Najit: (=] [ wajit dakii |

Oblast hledani: | Aktuaini pole =]
Porovnat: | Celé pale |Z|
Hledat: |vie (=]

[7| Rozlitovat velkd a mala pismena Prohledavat podle formatu

Obr. 24 Dialogové okno Najit a nahradit: zalozka Najit

Zalozka nahradit obsahuje kromé pole Najit, Oblast hledani, Porovnat a Hledat, také
policko Nahradit, kde zaddvame hodnotu, kterou chceme tu ptivodni nahradit. Déale se zde

nachéazi dalsi dvé tla¢itka Nahradit a Nahradit vSe.

Mahradit

Najit: [ =] | wmajitdai |

o _ B

Oblast hledani: | Aktudlni pole [ _ :
St b — Nahradit

Parovnat: | Celé pole |Z| :

Hiedat: [vze Iz‘ Mahradit vie
[] Rozlitovat velka a mala pismena Frohledavat podle formatu

Obr. 25 Dialogové okno Najit a nahradit: zalozka Nahradit



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 53

4.6 6. Tyden

4.6.1 Dotazy

Pomoci dotazl Ize vybirat data podle zvolenych kritérii. Hlavnim rozdilem mezi filtrem a
dotazem je v tom, ze filtr je ukladan s tabulkou. Dotaz je samostatny objekt, ktery Ize podle
potfeby pouzivat opakované. Dalsim rozdilem je moZznost dotazi vybirat data z celé

databaze, nejsou tedy omezeny pouze na jednu tabulku. [24]

Pokud chceme dotaz pouzit vice nez jednou, je vhodné si jej ulozit. Jakmile jej budeme
chtit znovu spustit, dotaz nalezneme v navigacnim podokné, odkud jej spustime. Po

spusténi jsou stara data smazana a podle zvolenych kritérii se aktualizuji na nova.

4.6.2 Kategorie dotazi

Existuji 4 kategorie dotazt: vybérové, kiizové, akéni dotazy a dotazy SQL. Vybérovy dotaz
je nejvice ze vSech dotazii podobny filtrim. Pomoci n¢j 1ze vybirat data z vice tabulek a
také byva Casto zdrojem dat pro formulafe, sestavy nebo jiny dotaz. Dalsi kategorii jsou
dotazy, které umi manipulovat s daty a provadét urcity druh Cinnosti. Témto dotaziim
fikdme AkeEni dotazy, mezi které patii: odstranovaci, aktualizacni, pfidavaci a vytvareci
dotaz. Pokud vsak tyto dotazy spustime provedenou zménu nelze vratit zpét, proto je
vhodné akéni dotazy vytvaret nejdiive jako vybérové, kde uvidime, jakych dat se zména
tyka a poté jej prevést na vhodny akéni dotaz. [26] Vytvafeci dotaz umoziuje vytvoreni
nové tabulky kdy jednotlivd pole a zdznamy obsahuji data z vysledku dotazu. Dotaz
pridavaci slouzi k pfipojeni vysledki dotazu do tabulky. Aktualiza¢ni dotaz slouzi ke
zméné zapsanych dat. Odstrafiovaci dotaz umoZziiuje smazat cast zaznami podle zvolenych
kritérii. K#izovy dotaz je specidlni typ dotazu. Podobéd se souhrnnému dotazu, ale umi
zobrazovat zavislosti dat. Ctvrtou kategorii dotazii jsou dotazy SQL, mezi které patii

sjednocovaci, predavaci a defini¢ni. [6]

4.6.3 Vytvareni dotazu
Dotazy lze vytvaret dvéma zpiisoby:
e pomoci privodce

e manualné.
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Vytvareni dotazi pomoci pravodce je nejjednodussi zptisob tvorby dotazii. Po spusténi
Privodce (Zalozka Vytvofeni — Priivodce dotazem) lze vybrat ze 4 moznosti dotazu:
pravodce jednoduchym dotazem, kiiZzovym dotazem, vyhledavacim dotazem na duplicitni

polozky nebo vyhledédvacim dotazem na chyb¢jici zdznamy.
e Vytvoreni jednoduchého dotazu pomoci privodce.

Jednoduchy dotaz je synonymem pro dotaz Vyberovy. Po spusténi priivodce je otevieno
dialogové okno: Novy dotaz. Z nabidky vybereme moznost Privodce jednoduchym
dotazem. DalSim krokem je vybér poli, z kterych bude dotaz cerpat. Vybirat mlizeme
z jakékoli tabulky. Po stisknuti tlacitka Dalsi volime jeden z typii dotazu: podrobny dotaz

nebo souhrnny. Podrobny dotaz zobrazuje v§echna vybrana pole.

|:§] Knihy Dotaz \ 5 Knihy \ B3 Autor \ E5 KnihaAutor

NazevKnihy - JménoAutora -
Access 2013: podrobny pravodce Slavoj Pisek
Access VBA: vyukovy pravodce Richard Shepherd
Mistrovstvi v Microsoft Office Access 2007 John Viescas
Mistrovstvi v Microsoft Office Access 2007 Jeff Conrad
Excel a Access 2010: efektivni zpracovani dat na pocitaci Josef Pecinovsky
Microsoft Access 2010: podrobnd uZivatelska prirucka Ales Kruczek
Databaze: specidlni postupy Radim Farana
Access v prikladech Zdenék Matus

Obr. 26 Vysledek podrobného dotazu

Souhrnny dotaz provede zdkladni statistické vypocty podle zvolenych poli. Pii vybéru
moznost souhrnny vybér jsou k dispozici MoZnosti souhrnu. Je otevieno dialogové okno,
které nabizi moZnost vypoctu. Lze si vybrat ze Ctyf moZnosti a to Soucet, Primér,
Minimum a Maximum. Také 1ze v moZnostech souhrnu zatrhnout tlacitko, které vypocita

napi. kolik je k dispozici knih.

! 3—.| EKniha / Autor - souhrnny dotazé

JménoAutora -~ | Sum Of Ceni + Avg Of Cenz ~ | Min Of Cenz ~ | Max Of Ceni ~ |First Of Naz: ~ | Count Of Kn ~
Ales Kruczek 299,00 K¢ 299,00 K¢ 299,00 K¢ 299,00 K¢ Microsoft Acce 1
Jeff Conrad 668,00 K¢ 668,00 K¢ 668,00 K¢ 668,00 KE Mistrovstviv v 1
John Viescas 668,00 K¢ 668,00 K¢ 668,00 K¢ 668,00 KE Mistrovstviv b 1
Josef Pecinovsky 269,00 K¢ 269,00 K¢ 269,00 K¢ 269,00 KE Excel a Access 1
Radim Farana 354,00 K¢ 354,00 K& 354,00 K¢ 354,00 K¢ Databéaze: spet 1
Richard Shepherd 449,00 K¢ 449,00 K¢ 449,00 K¢ 449,00 KC Access VBA: vy 1
Slavoj Pisek 337,00 K¢ 337,00 K& 337,00 K¢ 337,00 KE Access 2013: pi 1
Zdenék Matus 199,00 K¢ 199,00 K¢ 199,00 K¢ 199,00 KE Access v prikla 1

Obr. 27 Vysledek souhrnného dotazu

e Vytvoreni kiiZového dotazu pomoci privodce.

Nejdiive je potfeba vybrat tabulku nebo dotaz, z které se budou data vybirat. U tohoto typu

dotazu nelze vybirat data z vice tabulek, pokud vSak takova data potiebujeme, je nutné
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vytvorit nejdiive dotaz, ktery vSechna tato data obsahuje a poté jej zvolit. Po stisknuti
tlacitka Dalsi je potfeba vybrat zahlavi fadkd (maximalné 3 pole). V dalsim kroku je
potieba zvolit hodnoty zahlavi sloupct. V nasledujicim kroku si zvolime hodnotu, kterou
budeme pocitat v kazdém priseciku fadku a sloupce. Poté vybereme vhodnou funkci

vypoctu. Poslednim krokem je zobrazeni dotazu.
e Vytvoieni vyhledavaciho dotazu na duplicitni poloZky pomoci privodce.

Tento typ dotazu je vhodné pouzit pii rozsahlych databazich, kde je obtizné sledovat
duplicitu zaznami. Vysledkem je seznam polozek, které jsou v databazi obsazeny vicekrat.
Spustime privodce. Nejprve vybereme tabulku nebo dotaz, ze kterého chceme vyhledavat
duplicitni hodnoty. Poté zvolime pole, ve kterém by se mohly duplicitni polozky nachazet.
V nasledujicim kroku vybereme dalsi pole, které chceme jesté zobrazit, dotaz pojmenujeme

a dokoncenim dotaz spustime.
e Privodce vyhledavacim dotazem na chybéjici polozky.

Posledni moznosti vytvoreni dotazu pomoci privodce je Privodce vyhledavacim dotazem
na chybéjici polozky. Dotaz vypiSe zaznamy ze zvolené tabulky, které nemaji odpovidajici
zaznam v tabulce, kterou vybereme v dal§im kroku. Poté klikneme na Dalsi. Vybereme
shodna pole a klikneme na tlacitko Dalsi. Poslednim krokem je vybér poli, ktera chceme

mit ve vysledku dotazu zobrazena.
e Manualni vytvareni dotazii

Na karté Vytvoteni klineme na tlacitko Navrh dotazu. Pti vytvareni kteréhokoli typu dotazu
je nejprve otevieno dialogové okno pro vybér tabulek, ze kterych budou dotazy Cerpat data.
Pokud se dialogové okno nezobrazi 1ze tabulky pfidat z naviga¢niho podokna tazenim mysi

nebo lze toto dialogové okno oteviit pomoci tlacitka Zobrazit tabulku na pasu karet.

Na pasu karet zvolime Vybérovy dotaz. Z dialogového okna vybereme tabulky, ze kterych
budeme data vybirat. Jednotlivd pole vybirdme v Casti s vlastnostmi nebo pietazenim
pomoci mysi, kde jim nastavujeme piislusné vlastnosti. Navrhové zobrazeni dotazu je
sloZzeno ze dvou ¢asti, v horni ¢asti jsou zobrazeny jednotlivé tabulky nebo dotazy, véetné

definovanych relaci. Ve spodni Casti se nachazi sloupce, které budou dotazem zobrazeny.

[2]
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Pokud zvolime moznost: Vytvareci dotaz, otevie se dialogové okno Vytvorit tabulku, kde
je potieba zadat ndzev tabulky a zvolit si databédzi, do které bude tabulka uloZena.
Vybereme vhodna pole a dotaz spustime. Access otevie dialogové okno s upozornénim,
které musime potvrdit, aby mohl byt dotaz vykondn. Dal$im typem dotazu je Pfidavaci.
Abychom mohli data pfidavat, musime je nejdiive pomoci vybeérového dotazu vybrat. Po
kliknuti na tlacitko Pfiddvaci na pasu karet je otevieno dialogové okno pro vybér tabulky,
do kter¢ budeme data ptfidavat. Opét jsme Accessem upozornéni o piidavani novych

zaznamu do tabulky.

Aktualiza¢ni dotaz slouzi k hromadnému aktualizovéani dat. I u tohoto typu dat je vhodné
zaCit vybérovym dotazem, ktery zobrazi data, jez budou zménéna. Dotaz otevieme
Vv ndvrhovém zobrazeni a zménime typ na aktualiza¢ni dotaz. Vybereme pole, kterd se
budou aktualizovat. U vlastnosti: Aktualizovat do, zadame vyraz, podle kterého chceme
pole upravit. Napi. mame tabulku knihy, kde je pole Cena. Tuto cenu chceme zvednout o

dvacet procent. Po spusténi dotazu jsme Accessem upozornéni o aktualizaci.

| =5 aktualizacni_dotaz

Knihy

*

% KnihalD
MazevKnihy
Rokvydani
ISEM
FPocetStran
MakladatelstwilD
Cena
FAnriD

Pale: | Cena
Tabulka: | Knihy
| Aktualizovat do: | [Knihy]![Cena]*1,2
Kritéria:
Mebo:

Obr. 28 Aktualiza¢ni dotaz

Vytvoteni kiiZového dotazu nalezneme opét na pasu karet. Po spusténi vybereme tabulky,
Z kterych bude dotaz Cerpat. Ve vlastnostech ptibyly dalsi dvé vlastnosti: Souhrn a K#izova
tabulka. V souhrnu lze vybrat funkci, se kterou se bude pocitat nebo lze vysledek seskupit.

M v

Ve vlastnosti Kiizova tabulka Ize vybrat moznosti Zahlavi fadkd nebo sloupcti, Hodnota.
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4.7 7. Tyden

4.7.1 Upravy dotazi

Pokud otevieme dotaz v navrhovém zobrazeni, 1ze jej dodatecné ménit. Jednotlivym polim
lze pritadit vlastnosti. Nékteré vlastnosti se 1isi podle zvoleného typu dotazu. Vlastnost
Pole je nastaveni konkrétniho pole nebo také zde muze byt uveden vyraz. Tabulka je
konkrétni tabulka, odkud se vybrané pole bude zkoumat. Vlastnost Razeni rozhoduje o
tom, jak budou data ve vysledku fazena. Lze vybrat tfi moznosti: vzestupné, sestupné nebo
nefadit. Dotazy umoziuji tzv. kombinované fazeni, tzn. kazdé pole lze fadit jinym
zpusobem. Takové fazeni probihd zleva doprava, coz znamend, Ze nejdiive dotaz data
sefadi podle prvniho sloupce, pokud jsou v tomto sloupci umistény stejné hodnoty, tak
nastupuje fazeni podle druhého sloupce. Vlastnost Zobrazit ptedstavuje zatrhavaci
tlacitko, které pokud je zatrzené a dotaz spustime, dany sloupec se ve vypisu zobrazi.
Naopak pokud zatrzené neni, ve vypisu se dané pole nezobrazi. Vlastnost Kritérium
omezuje vybér dat. Jeho pouziti je vhodné, pokud nechceme zobrazovat vSechna data, ale
jen ta ktera splituji danou podminku. Kritérium se nastavuje pomoci tviirce vyrazli nebo lze
napsat konkrétni hodnotu. Hodnota miize byt ve formé textu, ktery musi byt napsan do
uvozovek, ¢isla nebo vzorce. Nebo je vlastnost, ktera je propojena s vlastnosti Kritérium.

[24]

Pii vytvareni dotazu pomoci privodce, jsou ve vysledku zahrnuta jen pole, kterd jsme
vybrali. Dodate¢né lze dal§i pole pridat v navrhovém zobrazeni. Napi. do dotazu
potiebujeme zahrnout jesté cenu jednotlivych knih. V dolni ¢asti okna jsou zobrazeny
vlastnosti. Do vlastnosti Pole vybereme moznost Kniha.Cena. tyto dvé slova jsou
automaticky rozdéleny: Pole: Cena, Tabulka: Knihy. Ve vysledku dotazu tuto cenu chceme

vidét, proto nechame vlastnost Zobrazit zatrzenu.

Pole: | Iménofutaora Mazevknihy Cena |1|
Tabulka: | Autor Knihy Knihy
Radit:
Zobrazit: Fl
Kritéria:
Meba:

%=
.

Obr. 29 Ru¢ni ptidani Pole do dotazu
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Druhou moznosti zahrnuti pole do dotazu je zpiisob, kdy vybereme pole z piislusné tabulky

a levym tla¢itkem mysi jej pietahneme do ¢asti s vlastnostmi.

Dalsim zpusob, jak Ize upravit dotaz je odstranéni nepotiebného udaje. Pokud chceme
odstranit jednotlivé sloupce, na vybér mame dvé moZznosti. Vybereme sloupec, ktery
chceme odstranit a zmackneme klavesu DELETE. Druhy zptsob odstranéni je k dispozici

na pasu karet — nastaveni dotazu: Odstranit sloupce. [28]

4.7.2 Uprava vybérovych Kritérii dotazi a pouZiti Tviirce vyrazi

Jak jiz bylo zminéno, Kritérium dotazu omezuje vybér dat. Kritéria 1ze upravovat napsanim
hodnoty do pole Kritéria, nebo vytvotenim kritéria pomoci Tvilrce vyrazi.

wewvr

Vyrazy lze nalézt v databazich ¢asto. Vyskytuji se nejen v dotazech, ale také je lze vyuzit
ve formularich a sestavach. Ve vSech databazovych objektech se vytvareji podle stejnych
pravidel. [8] Tvurce vyrazi spustime kliknutim pravym tlac¢itkem mysi do pole Kritérium
v ndvrhovém zobrazeni dotazu a zvoleni moznosti Sestavit, nebo na pasu karet v Casti

Nastaveni dotazu na tla¢itko Tvurce.

Jednotlivé ¢asti vyrazu jsou identifikatory, operatory, konstanty, hodnoty a funkce.
Identifikatory oznacuji nazvy poli, tabulek, dotazl, ovladacich prvkl formulait a sestav a
také jejich vlastnosti. Identifikatory jsou vkladany do hranatych zavorek, které vytvoiime
klavesovou zkratkou: pravy Alt+ F, pravy Alt + G. Na identifikatory se 1ze odkazovat
dvéma zplsoby. Pokud budeme tvofit vyraz ptimo v konkrétni tabulce, pouzijeme tzv.
ptimy odkaz. Ten mulze vypadat napt. =[JménoAutora]. Nepiimy odkaz vytvoiime
pfipsanim nazvu tabulky. Napf. ¢erpame-li data z vice tabulek. Nepiimy odkaz vypada
napt. =[Autor]![JménoAutora]. V identifikdtorech jsou pouzity specidlni operatory:
Hranaté zavorky do nich jsou vkladany objekty. Operator vykii¢nik sd€luje, Ze pole za
vykti¢nikem je soucasti objektu pred vykiicnikem. Poslednim operatorem je tecka, ktera

sdéluje vlastnost objektu pied te¢kou. [8]

Operatory délime do nckolika skupin: Aritmetické, Porovnéavaci, Logické, Retézec.
Operatory nalezneme ve tvirci vyrazt v ¢asti Prvky vyrazu — operatory.
e Aritmetické operatory: + (s¢itani), - (od¢itani), * (nasobeni), / (dé€leni), \

(celociselné déleni), Mod (zbytek po celoiselném déleni), * (umocnéni).



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 59

e Porovnavaci operatory: = (je rovno), > (je vetsi), < (je mensi), <> (nerovna se), >=
(je vétsi nebo rovno), <= (je mensi nebo rovno), Between (rozsah), In (Urcuje, zda

se hodnota nachazi v mnozinég), Like (vyhleddvani pomoci zastupnych znak).
e Logické operatory: And, Eqv, Imp, Not, Or, Xor.
e Retézec: & (spojeni dvou fetdzci). [8]

V tvlirci vyrazi nalezneme pouze 3 konstanty. Konstanta Nepravda (False) oznacuje
hodnotu, ktera neni pravdiva. Konstanta Pravda (True) oznacuje hodnotu, ktera je pravdiva.

Konstanta Null oznacuje prazdnou (nevyplnénou) hodnotu.

Hodnoty zapisujeme piimo. Pokud se jedna o text, hodnotu uvadime do uvozovek napt.
“Lucie”. Pokud je hodnota datového typu Datum, vkladame ji mezi znaky # napf.
#19.2.2014#. V kritériich lze pouzivat zastupné znaky. Hvézdicka, kterd nahrazuje

libovolné mnozstvi znakid. Lze také pouzit otaznik, ale ten nahrazuje pouze jeden znak.

Funkce slouzi ke zpracovéani udajii. V prosttedi Access jsou funkce rozdéleny do nékolika

kategorii napt. Databaze, Kontrola, Text atd.

V ramci kurzu probereme jen zékladni funkce. Prvni skupinou jsou tzv. textové funkce. Do

téchto funkci patti: InStr, Left, Right, Mid, Len, LCase, UCase.

e InStr je funkce, kterd hledd urcity fetézec v jiném textovém fetézci. Syntaxe:

InStr([zacatek]; fetézec; hledany fetézec; [porovnat]).

e Left funkce, ktera vraci znaky podle poctu zadani. Syntaxe: Left (fetézec; délka).
Priklad: Vybrat prvni tf1 znaky ze slova Databaze. Left ("Databaze™;3) =>
vysledkem je: Dat

e Right funkce vracejici zadany pocet znaki od konce fetézce. Syntaxe: Right
(fetézec; délka). Ptiklad: Vybrat posledni 3 znaky ze slova Databaze. Right

("Databaze™; 3) => vysledkem je: aze

e Mid je funkce, ktera vraci znaky podle toho ktery znak je prvni a ktery posledni.
Syntaxe: Mid (fetézec; zacatek; [délka]). Ptiklad: Vybrat ve slové Databaze znaky
ab. Mid ("Databaze™;4;5).

e Len vraci pocet znakii daného fetézce. Syntaxe: Len (fetézec). Piiklad: Vratit pocet

znakl ve slové databaze. Len ("Databaze™)=> vysledkem je 8.
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e L Case funkce prevadéjici vSechna pismena v fetézci na mala. Syntaxe: LCase
(fetézec). Piiklad: Zména slova Databaze na mala pismena. LCase ("Databaze™) =>

databaze.

e UCase funkce ptevad¢jici vSechna pismena na velkd. Syntaxe: UCase (fetézec).

Piiklad: UCase ("Databaze”) => DATABAZE.

Pomoci funkci pro datum a Cas zpracovavame pole datového typu Datum a cCas. V této

kategorii se nachazi funkce: Date, DatePart, Year, Month, Day, Now.
e Date je funkce, ktera vraci aktualni systémové datum. Syntaxe: Date().

e DatePart je funkce vracejici urCitou ¢ast data podle zvoleného intervalu. Syntaxe:
DatePart (interval; datum; [prvni den v tydnu]; [prvni tyden v roce]). Interval
urcuje, jestli chceme vybrat rok, ctvrtleti nebo den v tydnu. Pro zjisténi roku
zapiSeme yyyy, ¢tvrtleti q a den v tydnu w. Piiklad: Z data 19. 2. 2014 vyberme
¢tvrtleti. DatePart (g; #19. 2. 2014#).

e Year funkce vracejici rok. Syntaxe: Year (datum).

e Month funkce vracejici mésic. Syntaxe: Month (datum).

e Day vracejici den. Syntaxe: Day (datum).

e Now je funkce, ktera vraci aktualni systémové datum a ¢as. Syntaxe: Now()
Dalsi skupinou funkci jsou matematické, mezi které patii: Abs, Sgn, Round, Int.

e Abs vraci absolutni hodnotu ¢isla. Syntaxe: Abs (¢islo)

e Sgn vraci znaménko ¢isla. Syntaxe: Sgn (¢islo)

e Round vraci ¢islo zaokrouhlené podle poétu desetinnych mist. Syntaxe: Round

(¢islo, [presnost])
e Int funkce vraceji celoCiselnou ¢ast Cisla. Syntaxe: Int (¢islo)

Ovéfovaci funkce nalezneme v kategorii: Kontrola. Radime sem funkce: IsDate, IsNull,

které vraci bud’ pravdu, nebo nepravdu.

e |sDate pokud lze hodnotu vyhodnotit jako datum funkce, vraci hodnotu True,

pokud ne vraci False. Syntaxe: IsDate (vyraz)

e IsNull pokud v burtice neni nic zadano, vraci hodnotu True. Syntaxe: IsNull (vyraz)
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Rozhodovaci funkce nalezneme v kategorii Béh programu. Tyto funkce jsou podle zvoleny

kritérii schopné zjistit, jaky vysledek maji vratit.
o |if funkce, ktera zjist'uje, jestli je dany vyraz pravdivy ¢i nepravdivy. Pokud je
vyraz pravdivy vykond se pravdiva ¢ast funkce, pokud nepravdivy vykona se

nepravdiva ¢ast funkce. Syntaxe: Iff (vyraz; pravdiva ¢ast; nepravdiva ¢ast)

e Switch je funkce, ktera vyhodnocuje seznam hodnot a vraci jejich vyraz. Syntaxe:
Switch (vyrazl; hodnotal; [vyraz2; hodnota2];..; [vyrazX;hodnotaX]) [8] [24]

4.8 8. Tyden

4.8.1 Formulare

Formulaf je databazovy objekt, ktery usnadnuje praci s daty. Pomoci formulafe lze
jednodusSe napft. vkladat data do databidze, ménit nebo zobrazovat data. Abychom mohli
vkladat data pomoci formulafe do vice tabulek, vlozime do formulafe podformulaf.

Formulare obsahuji ovladaci prvky.

V aplikaci Access 2013 jsou k dispozici 3 rezimy zobrazeni: Formulafové zobrazeni,
Zobrazeni rozloZzeni a ndvrhové zobrazeni. Formulafové zobrazeni zobrazuje hotovy
formulat, ve kterém nelze ménit rozloZeni jednotlivych ovladacich prvku, ani zadana data.
V navrhovém rozloZeni 1ze pouze ménit podobu formulate, pfidavat nebo odebirat rizné
ovladaci prvky a na rozdil od zobrazeni rozlozeni v ném Ize ptiddvat Ovladaci prvky
ActiveX. Nelze v ném pracovat s daty. Zobrazeni rozlozeni umoziiuje praci jak s daty, tak i

se samotnym formulafem. V tomto zobrazeni 1ze data mazat a upravovat. [24]

4.8.2 Vytvareni formulara

V prostiedi Access jsou k dispozici dveé skupiny formulait. Prvni skupinou jsou tzv.
automatické formulafe, které se vztahuji pouze na jednu tabulku. Mezi automatické
formulafe patii: Formulat (sloupcovy formuléaf), Rozdé€leny, Vice polozek (tabelarni),
Datovy list. Druhou skupinou jsou formulafe vytvarené pomoci privodce (Priivodce
formulafem) nebo vytvafené rucné (Navrh formulafe, Prazdny formuldf, Modalni

dialogové okno, Navigace).
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Formuléfe jsou slozeny ze 3 Casti: zahlavi, detail a zapati. Po prvnim spusténi Navrhu
formuléfe je k dispozici pouze Cast detail. Zahlavi a zapati formulafe Ize pfidat kliknutim
pravym tlacitkem mysi do detailu formuléfe, kde z oteviené nabidky vybereme moznost:

Zahlavi a zapati formulafe. [28]
e Vytvareni automatickych formulari

Zékladni formulaf, ktery zobrazuje pouze jeden zaznam z tabulky je v prostiedi Access
nazyvan Formuldf. V navigacnim podokné¢ vybereme tabulku, ze které budeme formular
vytvaret a poté klikneme na zalozku Vytvoteni v ¢asti formuléafe: Formulaf.

| =] Knihy

=] Knihy
T s
" Kknihaip 10

NazevKnihy Access 2013: podrobny privodce

2013
978-80-247-4746-0
147
adatelstvilD |1
Cena 337,00 K¢
1

AutorlD -

Obr. 30 Zakladni formulaf

Rozdéleny formulét je typ formulare, ktery je po vytvoreni rozdélen na dvé ¢asti. V horni
¢asti formulaf zobrazuje informace o jednom zaznamu, ve spodni €asti je umistén datovy
list, ktery obsahuje vSechny zadznamy. Vytvofeni tohoto druhu formulafe je v podstaté
stejné, jako vytvoreni zakladniho formulafe. V naviga¢nim podokné klikneme na tabulku,
pro kterou vytvafime rozdéleny formulat. Na zdloZzce Vytvofeni klikneme v Casti
Formulafe na Rozdé€leny formulaf. Vytvofeny formulaf je otevien v zobrazeni rozlozeni,

ktery miizeme pouzivat nebo podle potieby upravit. [8]
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| 2] Rozdeteny formular
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16 Access v piikla 2006 80-86686-55-8 128 4 199,00 K& I
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Formulaf Vice poloZek umoziiuje zobrazovani vice poloZzek najednou

nalezneme v ¢asti Formulate po zvoleni moznosti Dalsi formulate.

Obr. 31 Rozd¢leny formulaf
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Obr. 32 Formulat Vice polozek
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Naklad

Formulat datovy list umoziuje zobrazit zaznamy ve formé¢ datového listu

. Zobrazeni je

tedy stejné, jako kdyz otevieme tabulku v zobrazeni Datového listu. Nalezneme jej opét

V moznosti Dal$i formulare.

Po ptepnuti vytvorenych formulaid do Navrhového zobrazeni lze provadét tipravy. [24]

e Vytvareni ostatnich formulara

M O

Dals§i moznosti vytvafeni formulait je pouziti pravodce. Po otevieni dialogového okna:

Priivodce formulafem vybereme jednotliva pole, ze kterych se ma dany formular skladat.

Data lze vybirat z vice tabulek nebo dotazii. Po kliknuti na tla¢itko Dalsi jsme dialogovym
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oknem vyzvani pro zvoleni tabulky, podle které budeme data prohlizet. Tento krok je vSak
vynechan pokud vybirame data pouze z jedné tabulky. V casti prohlizeni dat muzeme
vybrat ze dvou moznosti: Formulaf s podformulafem nebo Propojené formulatre. Zvoleni
moznosti Formuldf s podformulafi a kliknuti na tlac¢itko Dalsi lze zvolit rozlozeni
podformulare: Tabulkové nebo Datovy list. Dalsim krokem je pfidani nazvu formulare a
podformuléfe s naslednym kliknutim na tlac¢itko Dokoncit. Zvolime moznost Propojené
formulare a klikneme na tlacitko dalsi. Poslednim krokem je zvoleni nazvu formuléie a

druhého formulafe.

Prazdny formulat lze vytvofit dvéma zplsoby: pomoci tla¢itka Prazdny formuldi nebo
Navrh formulare. Jejich rozdil je po otevieni pouze v typu zobrazeni. Prazdny formulaf je
otevien v Zobrazeni rozlozeni, Navrh formulafe je otevien v Navrhovém zobrazeni. Takto
vytvofené formulafe neobsahuji zadné formatovani ani ovladaci prvky. [8] Formulaf
Modalni dialogové okno je specidlni typ, ktery se pouziva jako vyzva pro uzivatele.
Formulat Navigace umoznuje ptidat do formulafe zalozky s jinymi formulafi. Lze vybrat

z nékolika riiznych rozvrzeni napt. vodorovné karty, svislé karty.

4.8.3 Formatovani formulare

Po vytvofeni formulafe jakymkoli zpisobem je nutné urcit jeho velikost. Velikost
formulare lze zmeénit v navrhovém zobrazeni tazenim boc¢nich hran, takové nastaveni vSak
neni pfesné. Druhym zplsobem je nastaveni velikosti ve vlastnostech objektu. Na zaloZce
Nastroje navrhu formulafe klikneme na zalozku Navrh. V ¢asti Nastroje vybereme
moznost: Seznam vlastnosti. Z typu vybéru vybereme nejdiive moznost Formatové a zde
zménime hodnotu: Vyska. Sitku zménime pomoci typu vybéru Formulaf a zde vybereme:
Sitka. [24] V zélozce Navrh formulafe nalezneme v &asti: Motivy 3 tlagitka. Prvnim
tlaCitkem jsou Motivy, které obsahuji celkovy navrh formulafe (obsahuje grafiku
formulate, barvu jednotlivych soucasti formulaie a typ pisma). Tlacitko Barvy obsahuje
nckolik pfeddefinovanych mozZnosti pouZiti barvy na formulafe. Tyto barvy lze ménit
pomoci moznosti, kterd se nachazi pod pfeddefinovanymi barvami: Pfizpisobit barvy.
Pomoci tretiho tlacitka s nazvem Pismo muzeme vybrat z vytvofenych sad pisem, nebo si
vytvofit vlastni. Z ditvodu spravného fungovani pisem je nutné zvolit vhodné formatovani.
Formatovani musi byt typu pismo textu nebo pismo nadpist. Dalsi upravy formulaie

nalezneme v Seznamu vlastnosti.
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49 9. Tyden

7 M O

4.9.1 Ovladaci prvky formulaii a sestav

Jednotlivé prvky do formulafe vkladame kliknutim na prvek, ktery vybereme na zalozce
Névrh v Navrhovém zobrazeni a poté kliknutim do mista formulate, kde bude dany prvek
umistén. Tlacitko Pouzit privodce ovladacich prvka, které nalezneme pod vSemi
ovladacimi prvky, ovliviiuje prvky pfi jejich vkladani. Pokud je neaktivni musime prvek

nastavit pomoci jeho vlastnosti.

NASTROJE NAVRHU FORMULARE

REMI EXTERNI DATA DATABAZOVE NASTROJE MNAVRH USPORADANI FORMAT

S A= @EEME Bm |E

VleZit

EEOVW I OFE@mE
NEEOV Al @©EHRR ]
&% Pouiit privodce ovlddacimi prvky .“.13. |
_x  Ovladaci prvky ActiveX

Obr. 33 Tlagitko Pouzit privodce ovladacimi prvky

Do zahlavi a zapati formuléfe lze vlozit ovladaci prvky: Logo, Nazev, Datum a ¢as. Jak do
formulait, tak i do sestav lze vkladat rizné ovladaci prvky, mezi které patti: Textové pole,
Popisek, Tlacitko, Karta, Hypertextovy odkaz, Navigace, Skupina voleb, Konec stranky,
Pole se seznamem, Graf, Cara, Ptepinaci tlacitko, Seznam, Obdélnik, Zaskrtavaci tlacitko,
Rémecek nevazaného objektu, Ptiloha, Prepinac, Podformulaf nebo podsestava, Ramecek

vazaného objektu, Obrazek. [8]

Zékladni ovladaci prvek je Textové pole. Po vlozeni pole do formulafe je zobrazen i jeho
popisek (jeden z dalSich ovladacich prvku), ktery mizeme podle potieby smazat. Pokud
chceme posouvat pouze popisek nebo pole, musime mit stisknuté levé tlacitko mysi na
¢tverci v levém okraji prvku. Ovladaci prvek Tlaéitko umoznuje spousténi zakladnich
akci, pokud mame aktivniho priivodce ovladacich prvkl, konkrétni akci vybereme
z nabidky poskytovanou Privodcem piikazovym tlacitkem. Prvek Pole se seznamem je

rozbalovaci seznam. P0 jeho rozevieni vidime vSechna dostupna data. [8]
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Obr. 34 Pole se seznamem

Dalsim ovladacim prvkem je Seznam, ktery je podobny prvku Pole se seznamem, ale u

tohoto seznamu lze vidét vSechny hodnoty ur¢ené k vybéru. [8]

Slawvoj Plsek ‘
Richard Shepherd

John Viescas

Jeff Conrad

Josef Pecinovsky

Ales Kruczek

Erddimm Forminm

Obr. 35 Ovladaci prvek Seznam
Cara a Obdélnik jsou pouze grafické prvky. Caru i obdélnik vytvaiime tazenim mysi.
Pokud vSak chceme, aby byla ¢ara vodorovna nebo svisld, vytvaiime ji se stisknutou
klavesou Shift. Pokud je ¢ara jiz nakreslena a chceme, aby byla svisla, nebo vodorovna ve
vlastnostech zménime Vysku (Sitku) na hodnotu 0. Ramedek nevazaného a vazaného
objektu lIze pouzit pouze pii praci s objekty datového typu Objekt OLE. Ramecéek
nevazané¢ho objektu neni vazan na data v tabulkédch, pokud zobrazujeme formulaf, je po
celou dobu stejny 1 kdyz pracujeme s riznymi zdznamy. Ramecek vazaného objektu je
ménén podle zaznamu. Ovladaci prvek Zaskrtavaci tlacitko slouZi k zadavani hodnot Ano
/ Ne. Dalsimi ovladacimi prvky jsou Piepinac a Piepinaci tladitko. Pfepinace se pouzivaji
ve skupiné voleb. Skupina voleb seskupuje ovladaci prvky typu: Zaskrtavaci tlacitko,
Ptepinac a Prepinaci tlacitko. Tohoto ovladdaciho prvku je vyuzito, pokud chceme vybrat
vzdy pouze jeden druh. Po vlozeni ovladaciho prvku do formulafe je otevieno dialogové
okno Privodce skupinou voleb. Nejdiive zadame popisky jednotlivych voleb. Dalsim
krokem je nastaveni vychozi volby a pfifazeni hodnot k jednotlivym volbam. Poslednim
krokem je vybér typu ovladaciho prvku a jeho styl. Graf umoziiuje vloZeni grafu pfimo do

formulate. Po vloZeni tohoto ovladaciho prvku do formulafe, je automaticky spusStén
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Priivodce grafem. Ovladaci prvek Konec stranky umoznuje vytvareni vicestrankovych
formuldit. Mezi strankami se pohybuje pomoci klavesovych zkratek: PageUp a
PageDown. Ovladaciho prvku Karta lze vyuzit pii vkladani zaznama do vice tabulek,
nebo pokud ma tabulka mnoho poli, tak je rozdélime na karty. Ovladaci prvek
Hypertextovy odkaz slouzi pro vkladani hypertextovych odkazt, které Ize spoustét. Po
spusténi odkazu je otevieno dialogové okno, které upozoriiuje o potencionalnim nebezpeci
odkazu. Dalsim ovladacim prvkem je PFiloha. Tento prvek musi byt propojen s datovym
typem Pfiloha. Ovladaci prvek Podformulai nebo Podsestava umoznuje do formulate
vlozit podformulaf nebo podsestavu. Mohou byt vytvofeny z existujicich tabulek a dotazi,
nebo lIze pouzit existujici formular. Prvek Navigace je nutnou soucasti formulate
S navigaci. Pomoci navigace mizeme do formuléfe vkladat dal§i formulafe. Po vloZeni je
zde zéalozka s puvodnim ndzvem Pfidat novy. Pokud tento nazev zménime na nazev
existujiciho formulare, je tento formulaf automaticky pfidan. Dalsi formuldfe mlzeme
vkladat také pretazenim z naviga¢niho okna. Obrazek je prvek, ktery slouzi k vkladéani

obrazka do formuléafe. [8]

4.9.2 Formatovani ovladacich prvka

Ovladacim prvkiim mohou uZivatelé nastavovat rlizné vlastnosti. Prvni skupinou vlastnosti
jsou tzv. Formatové. Nalezneme zde: Sitku a vySku ovladaciho prvku, umistnéni
ovladaciho prvku (vlastnosti Nahote, Vlevo), barvu pozadi, barvu poptedi a barvu okraje,
styl a Sitku okraje, typ pisma atd. Dalsi skupinou vlastnosti jsou Datové. V této skupiné
budeme nejvice potfebovat vlastnost Zdroj ovladaciho prvku. Udalostni vlastnosti urcuji
chovani prvku po vykonani urcité akce. Napft. co se stane pii kliknuti, pfi thozu na klavesu,
pfi stisknuti tlacitka mysi. Posledni skupinou vlastnosti jsou Jiné. Nachézi se zde pofadové

¢islo prvku a nastaveni piistupu klavesou Enter. [8]

4.10 10. Tyden

4.10.1 Sestavy

Sestavy jsou objekty databaze, pomoci kterych Ize jednoduse vytisknout data. Sestavy jsou
slozeny z 5 Casti: zéhlavi sestavy, zahlavi stranky, télo, zapati stranky, zdpati sestavy.

Zahlavi sestavy je zobrazeno pouze na prvni strance sestavy, proto je vhodné zde umistit
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napft. logo firmy a nazev sestavy. Zahlavi stranky je umisténo na kazdé strance sestavy,
které se nejéastéji pouziva pro umisténi nazvu sloupci. Cast télo slouzi k zobrazovani
konkrétnich dat podle zvolenych poli. Zapati stranky se nachazi ve spodni Casti sestavy.
Tato ¢ast je zobrazena na kazdé strance, proto je vhodné zde umistit datum vytvoteni
sestavy a pocet stranek sestavy. Zapati sestavy je zobrazeno pouze na posledni strance

napf. policko pro podpis. [25]

U sestav mame na vybér ze 4 typu zobrazeni: zobrazeni sestavy, ndhled, zobrazeni
rozloZzeni, navrhové zobrazeni. Zobrazeni sestavy umozinuje uzivateli vidét vyslednou
sestavu. Sestava neni rozdélena na tiskové stranky. Zobrazeni Néahled umoziiuje zobrazit
sestavu zpusobem, jakym bude vytisténa. Je to tedy klasicky nahled pied tiskem. V
Zobrazeni rozlozeni vidime vyslednou podobu sestavy s moznosti provadéni nékterych

uprav. Pomoci navrhového zobrazeni mizeme provadét veskeré tipravy sestavy. [8]

4.10.2 Vytvareni sestav

Na zélozce Vytvoreni nalezneme v ¢asti Sestavy moznosti: Sestava, Navrh sestavy,

Prazdna sestava, Priivodce sestavou, Stitky.

Moznost Sestava piedstavuje zakladni sestavu, kterou vytvatime z konkrétni tabulky.
V naviga¢nim podokné vybereme tabulku, kterd bude podklad pro sestavu. Poté klikneme
na moznost: Sestava. Dal§imi moznostmi jsou Navrh sestavy a Prazdna sestava. Jejich
rozdil je pouze ve vychozim zobrazeni. Navrh sestavy je zobrazen v Navrhovém zobrazeni,
prazdna databaze je v Zobrazeni rozloZeni. Pokud potfebujeme v sestavé zobrazovat data
z vice tabulek je vhodnou volbou Pritvodce sestavou. Po kliknuti na Priivodce sestavou je
otevieno dialogové okno Privodce. Prvnim krokem je vybér udaji, které maji byt sestavou
zobrazovany. DalSim krokem je volba, podle které budeme data prohlizet. Pokud vybirdme
data z jedné tabulky tento krok je pfeskoc¢en. Po kliknuti na tladitko Dalsi vybereme fazeni
zaznamu. Nasledujicim krokem je volba rozlozeni sestavy. Na vybér mame rozlozeni:

v

odsazované, blok, osnova. Orientaci 1ze zvolit na vySku nebo na Sitku.
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Knihy

N&zevKnihy JménoAutora
Access 2013: podrobny privodce

Slavoj Pisek
Access VBA: vyukovy pravodce

Richard Shepherd
Mistrovstvi v Microsoft Office Access 2007

Jeff Conrad

Obr. 36 Rozlozeni odsazované

Knihy

NazevKnihy JménoAutora
Access 2013: podrobny privodce Slavoj Pisek
Access VBA: vyukovy pravodce Richard Shepherd
Mistrovstvi v Microsoft Office Access 2007 Jeff Conrad

John Viescas
Excel a Access 2010: efektivni zpracovéni dat na pocitaci Josef Pecinovsky
Microsoft Access 2010: podrobnd uZivatelska prirucka Ales Kruczek
Databaze: specidlni postupy Radim Farana
Access v pfikladech Zdené&k Matus

3. bfezna 2014

Obr. 37 RozloZeni blok

Access 2013: podrobny privodce

Access VBA: vyukovy privodce

Knihy Mistrovstvi v Microsoft Office Access 2007

Jeff Conrad

John Viescas

Obr. 38 Rozlozeni osnova

Strankalz1

Posledni mozZnosti pfi vytvafeni sestav je tvorba §titki. V Navigacnim podokné vybereme

tabulku, ze které budeme data Cerpat. Po zvoleni této moznosti je otevieno dialogové okno:

Privodce Stitky. Nejdiive je nutné vybrat rozmér Stitku, ktery lze zvolit podle

nadefinovanych rozmérti, nebo si mizeme vytvofit rozmér vlastni (po kliknuti na tlacitko
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Prizpusobit). V dal§im kroku vybirame typ, barvu, tloustku a velikost pisma. Klikneme na
tlacitko Dalsi a poté vybereme pole, kterd chceme mit na Stitku zobrazena. Dal§im krokem
je vybér pole, podle kterého budeme Sstitky fadit. Kliknutim na tlacitko Dokoncit jsou Stitky

zobrazeny.

Pii vytvafeni sestavy rucné (vybér moznosti Prazdnd sestava nebo Navrh sestavy) jsou
k dispozici veskeré ovladaci prvky jako u formulaitd. Navic mizeme do zahlavi nebo zapati
vlozit ovladaci prvek s ndzvem Cisla stranek. Po kliknuti na ikonu ovladaciho prvku je

otevieno dialogové okno, ve kterém nastavujeme format, pozici a zarovnani Cisla.

4.10.3 Tisk sestavy

Pred konecnym tiskem sestavy je vhodné upravit vzhled stranky. V nastrojich navrhu
sestavy vybereme zalozku: Vzhled stranky, ktera je rozdélena na dvé casti: Velikost

stranky a Rozlozeni stranky.

V ¢asti Velikost stranky, nalezneme tlacitko: Velikost. Toto tlacitko umoziuje vybér
nadefinovanych formati papiru. Dal$im tlacitkem jsou Okraje, kde Ize vybrat jednu ze 3
moznosti: normalni, Siroké nebo Uzké. Dale se zde nachazi dvé zaSkrtavaci tlacitka:

Zobrazit okraje a Tisknout jenom data.

V ¢asti rozloZeni stranky miZeme vybrat, jestli chceme mit sestavu orientovanou na vysku
nebo na $itku, a také je zde moZnost sefazeni dat do sloupcti. Pokud klikneme na tlacitko
Sloupce nebo Vzhled stranky, mizeme si zde nadefinovat veskeré tdaje potfebné k tisku
napt. nadefinovani vlastni Sitky okrajl, zvolit tiskarnu, na které¢ budeme tisknout a takeé

nadefinovani sloupce vcetné jeho vysky a Sitky.

Po veskerych Gpravach miZeme sestavu odeslat do tisku. Zvolime zalozku Soubor ->
Vytisknout, kde jsou 3 mozZnosti: rychly tisk, tisk, ndhled. Pfi zvoleni moZnosti Tisk,
muzeme zadat navic napf. poCet kopii, zménit tiskarnu, zménit rozsah tisku. Pokud

zvolime rychly tisk, sestava je odeslana na tiskarnu a vytisténa.
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411 11. Tyden

4.11.1 Tvorba souhrnu

Souhrny slouZi k rychlému piistupu k zakladnim vypoétim zaznamu v tabulce, dotazech a

sestavach.
e Souhrny v tabulkach

Souhrny vytvarené v tabulce nalezneme na zalozce Domii na pasu karet v ¢asti Zaznamy
tlac¢itko Souhrny. Pokud jsou ve sloupci textové hodnoty, u souhrnu mizeme zjistit pouze
pocet jednotlivych polozek. Pokud jsou ve sloupci ¢iselné hodnoty, mame na vybér nékolik
vypoctl. U souhrnu lze vypocitat soucet polozek, pramér, pocet polozek, maximum nebo

minimum, smérodatna odchylka a rozptyl. [24]

KnihalD - |NazevKnihy » | RokVydani -~ ISBN ~ | PocetStran - Nakladatels - Cena = ZanriD
10 Access 2013: p 2013 978-80-247-47¢ 147 1 337,00 K¢
11 Access VBA: vy 2012 978-80-251-36¢ 397 2 449,00 K¢
12 Mistrovstviv v 2008 978-80-251-21¢ 1222 2 668,00 K¢
13 Excel a Access 2011 978-80-247-38¢ 198 1 269,00 K&
14 Microsoft Acce 2010 978-80-251-32¢ 392 2 299,00 K&
3
4
0

<

15 Databaze: spet 2006 80-02-01876-1 169 354,00 K¢

16 Access v piikla 2006 80-86686-55-8 128 199,00 K¢
(Nové) 0 0 0,00 K&
Soucet 7

O R R R e

Obr. 39 Souhrn v tabulce Knihy

e Souhrny v dotazech

Pti vytvafeni souhrnu v dotazu, ktery je zobrazen v Navrhovém zobrazeni, je oteviena
zalozka Navrh, na pasu karet v ¢asti Zobrazit nebo skryt klikneme na tlacitko Souhrny. Tim
je do vlastnosti dotazu piidana vlastnost Souhrn. Mame 4 moznosti, které lze v souhrnu
vykonat. Souhrn miizeme podle potieby Seskupit, Zadat vyraz, nastavit na Kde nebo piidat
agregacni funkci. Po zvoleni moZnosti Seskupit jsou seskupena vSechna pole, kterd jsou
stejnd. Volbu Vyraz pouzijeme zejména, pokud budeme chtit pouzit funkci, ktera neni
mezi zakladnimi agrega¢nimi funkcemi nebo pokud je pottebujeme kombinovat. Pokud je
pole v souhrnu nastaveno na Kde, neni ve vysledku dotazu zobrazeno. Pole urcuje pouze
podminku. [24] V souhrnu miizeme pouzit nékolik agrega¢nich funkci. Pro secteni hodnot
Vv poli pouzijeme funkci Sum. Pro zjisténi priméru hodnot je k dispozici funkce Avg. Pro
vyhledani nejmensi a nejvétsi hodnoty v poli pouzijeme funkce Min, nebo Max. Pro
zjisténi poctu neprazdnych hodnot v poli funkce Count. Smérodatnd odchylka hodnot

Vv poli StDev a pro zjisténi rozptylu hodnot funkce Var. Posledni funkce jsou First a Last.
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Funkce First ur¢uje prvni hodnotu v poli podle pofadi. Funkce Last posledni hodnotu v poli
podle potadi. [24]

Pole: | Iménofutora Mazevknihy RokVydani AutorlD
Tabulka: | Autor Knihy Knihy Autor
Soyhrr‘l: Seskupit Count IZ| Kde Seskupit

Radit:

Zobrazit: ] 7l [ ]
Kritéria: =2010
Nebo:
Obr. 40 Souhrn v dotazu

!j Knihy |=j:] dotaz_se_souhrnem '\ 5] Autor \ EH KnihaAutor

JménoAutora ~

Josef Pecinovsky

\ Richard Shepherd

CountOfNazevkKnihy ~ | AutoriD ~

1
1
1

= N

| Slavoj Pisek

Obr. 41 Vysledek souhrnu v dotazu

e Souhrny v sestavach

Po vytvoreni sestavy ji otevieme v Navrhovém zobrazeni nebo v Zobrazeni rozlozeni.
V néstrojich navrhu sestavy otevieme zalozku Navrh. Oznalime sloupec, ve kterém
potiebujeme dany souhrn pouzit. Souhrny nalezneme v ¢asti Skupiny a souhrny. Po vybrani
konkrétni funkce je souhrn pfidan do zépati sestavy. Pokud jsou ve sloupci data textového
formatu, mizeme pouze spocitat jednotlivé zdznamy nebo spocitat hodnoty. U sloupce
s ¢iselnymi hodnotami mtizeme zvolit: Soucet, Primér, Spogéitat zaznam, Spocitat hodnoty,

Maximum, Minimum, Smérodatna odchylka a Rozptyl. [24]

Knihy
NazevKnihy kVydani ISBN setStran :elstvilD Cena JménoAutora
Access 2013: podrobny privodce 2013 978-80-247- 147 1 337,00KE
Slavoj Pisek
Access VBA: vyukovy privodce 2012 978-80-251-: 397 2 449,00 K¢

Richard Shepherd
Mistrovstvi v Microsoft Office Acces: 2008 978-80-251-; 1222

N

668,00 K&
Jeff Conrad

John Viescas

Excel a Access 2010: efektivni zpraco 2011 978-80-247-: 198 1 269,00 K¢
Josef Pecinovsky
Microsoft Access 2010: podrobnd uZi 2010 978-80-251- 392 2 299,00 K¢
Ales Kruczek
Databdze: specidlni postupy 2006 80-02-01876 169 3 354,00K¢
Radim Farana
Access v piikladech 2006 80-86686-55 128 4 199,00 K¢
Zdenék Matus
3 243,00 K¢
11. bfezna 2014 Strankalz1

Obr. 42 Vysledek souhrnu v sestavé
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412 12. Tyden

4.12.1 Makra

Makra jsou posloupnosti akci jdoucich za sebou, které se vykonavaji za uréitych podminek.
Makra slouzi k automatickému vytvafeni Casto pouzivanych akci, které lze pridavat do
formulara, sestav a ovladdacich prvkd. K vytvafeni maker uzivatel nemusi znat

programovani v kodu jazyka VBA. [8]

4.12.2 Typy maker
Existuji dva typy maker, vlozena a samostatna.
¢ VloZena makra

Vlozena makra Ize vytvorit ve formulafi, sestavé a tabulce. Tato makra lze pouzit jako
obsluhu udalosti. Makra u datovych tabulek nalezneme v Zobrazeni datového listu na
zalozce Tabulka, V nastrojich tabulky, nebo v Navrhovém zobrazeni v nastrojich tabulky
tlacitko Vytvofit datova makra. VloZzena makra u formulait a sestav nalezneme v Seznamu
vlastnosti na zalozce Udalostni. Makra u tabulky mizeme nastavit na akce, které¢ se maji
vykonat Pfed udalostmi nebo Po udalostech. Makra Pfed udalostmi lze rozdélit: Pied
zmeénou, Pied odstranénim. Makra Po udalostech Ize rozdélit na: Po vloZzeni, Po
aktualizaci, Po odstranéni. U formulaii a sestav mizeme nastavit makra: Pii kliknuti, Pii
stisknuti tlacitka mysi, Pfi uvolnéni tlacitka mysi, Pfi uvolnéni nebo stisknuti klavesy, Pfi
chybé atd. MiZzeme vSak také pfidavat makra, ktera jsme vytvofili, nebo miZeme otevfit

jednoho z tvirci (tviirce maker, tviirce vyrazd, tvturce kodu). [8]
e Samostatna makra

Makra samostatna jsou po vytvofeni ulozena v Navigacnim podokné. Tato makra
nalezneme na zéloZce Vytvoreni v ¢asti Makra a kod. K dispozici zde mame 3 moznosti:
Modul, Modul tfidy a Visual Basic. Moduly jsou procedury a funkce psané
Vv programovacim jazyku VBA (Visual Basic for Application). [8]

4.12.3 Vytvorieni samostatného makra

Klikneme na tlac¢itko Makro, které je otevieno v Navrhovém zobrazeni. V tomto

databazovém objektu nemame jinou moznost zobrazeni. Novou akci pfidame kliknutim na



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 74

Sipku rozbalovaciho seznamu, odkud vybereme akci, kterou chceme vykonat. Druhou
moznosti je poklikani na makro v Katalogu akci, ktery se nachazi v pravé casti okna.
Pokud se katalog automaticky nezapne, zapneme jej pomoci tlacitka Katalog akci, ktery
nalezneme na zalozce Navrh makra. Akce jsou vykonavany tak, jak jdou v makru za sebou
a jak jsou uloZeny. Jednotlivé akce miizeme tadit podle toho, jak chceme, aby Sly za sebou
pouhym pfetazenim mysi nebo po kliknuti na ptislusnou Sipku, kterou nalezneme V pravém

hornim rohu makra.

V prostiedi Access lze automaticky po otevieni databaze spustit makro. Neni k dispozici
zadné specialni makro, nebo funkce, sta¢i makro pojmenovat AutoExec. Mlzeme jej
vyuzit napt. hned po otevieni databaze, kdy chceme mit spustén konkrétni formulai nebo

tabulku.

4.12.4 Zakladni akce makra

Akce maker nalezneme v rozbalovacim seznamu po rozkliknuti Sipky, kde nalezneme
veskeré pouzitelné akce. Pokud vSak potiebujeme akci, kterd se tyka napt. dotazu, miizeme
pouzit katalog akci, kde jsou makra rozdélena do skupin. V katalogu akci jsou k dispozici
tii zakladni skupiny: Béh programu, Akce, V této databazi. Slozka v této databazi
zobrazuje veSkera makra, kterd jsou jiZ vytvofena a jsou soucasti databaze. U jednotlivych
akci je tfeba doplnit potfebné argumenty. Argumenty jsou hodnoty, kter¢ je tteba doplnit,
aby vykonavana akce pracovala spravné. Nékteré argumenty jsou povinné jiné volitelné.

[31]
Slozka B&h programu obsahuje:

e If: akce umoznuje vétveni programu podle vysledkl. Pokud je podminény vyraz

pravdivy, vykona se dana akce, pokud neni, ptechazi se do sekce Else if nebo Else.
¢ Komentar: umoziuje pfidavani komentait k jednotlivym akcim makra.
Slozka Akce obsahuje dalsi podslozky, ve kterych jsou obsazeny akce maker:
Databazové objekty:

e Nahled: akce umoziiuyjici spusténi nahledu
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e Otevrit formulaF, oteviit sestavu, otevrit tabulku: akce, které umoziuji
spousténi konkrétnich databazovych objektii. Vybereme nazev tabulky, formulare

nebo sestavy.

e Prejit na ovladaci prvek: akce, ktera umoznuje piechod na zvoleny ovladaci

prvek. Akce obsahuje pouze jeden argument: Nazev ovladaciho prvku.
e Prejit na stranku: akce umoziujici pfechod na zvolenou stranku.
e Prejit na zaznam: akce, pomoci které mizeme piejit na zvoleny zdznam.
e Vybrat objekt: akce, umoznujici vybér konkrétniho objektu.
Filtr/Dotaz/Hledani:
e Aktualizovat: akce obsahujici pouze ptikaz Aktualizovat.

e Aktualizovat zaznam: umoznuje aktualizovat vybrany zaznam, neobsahuje zddné

argumenty.

e Hledat zaznam: akce, ktera vyhledd zaznam podle zvolenych argumenti. Typ
objektu: formulaf, tabulka, sestava nebo dotaz. Zaznam lze zvolit: prvni, dalsi,

piedchozi, posledni.

e Najit dalsi zaznam, Najit zdznam: Akce Najit zdznam a Najit dal$i zdznam plni
stejnou funkci jako moZnost najit v zaloZzce domli. Akce Najit dal$i zdznam, nema

zadné dalsi argumenty, avSak Ize ji spustit az po akci Najit zdznam.

e Otevrit dotaz: akce, ktera otevie dotaz vybrany v ndzvu dotazu. Dotaz miiZeme
zobrazit v zobrazeni: Datovy list, navrh, nahled, kontingen¢ni tabulka a graf. Rezim

dat: pfidavani, Gpravy, jen pro Cteni.

e Zobrazit vSechny zaznamy: akce zobrazi vSechny zdznamy, neobsahuje zadné

argumenty.
Import/Export dat:

e EXxportovat s formatovanim: akce slouZzici k exportu dat. Akce obsahuje nékolik
argumentd. Typ objektu 1ze vybrat: tabulku, dotaz, formulaf, sestavu, modul, funkci
atd. Po zvoleni typu objektu vybereme pfislusny nazev objektu. Ve vystupnim
formatu mazeme zvolit: PDF, HTML, Excel, Textovy soubor. Argument vystupni

soubor slouzi k pojmenovani vyexportovaného souboru, pokud tento argument
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neuvedeme, po spusténi makra jsme vyzvani k vybéru cilového umisténi a nazvu

souboru. Kvalitu vystupu lze zvolit: tisk nebo obrazovka.
Operace zadavani dat:

e OQOdstranit zaiznam: akce odstrani vybrany zaznam. Obsahuje argument Ptikaz:

Qdstranit zaznam.

e Ulozit zdznam: akce ulozi novy zaznam. Obsahuje argument Piikaz: Ulozit

zaznam.
Ptikazy maker:

e Spustit makro: akce, ktera spusti makro zadané v nazvu makra. Dal§i argumenty
jsou pocet opakovani a vyraz pro opakovani. Pokud zaddme oba argumenty
soucasn¢, opakovani probiha tak dlouho, dokud nevyprsi pocet opakovani nebo

dokud neni splnéna podminka.

e Zastavit makro: akce, ktera zastavi probihajici makro. Neobsahuje Zadny

argument.
Ptikazy systému:

e Ukondit Access: akce, ktera ukonci Access. Obsahuje argument moznosti, kde 1ze
zvolit jednu ze 3 moznosti: upozornit, ulozit vSe, ukoncit. Pokud v databazi
provedeme néjaké zmény a vyberme moznost upozornit, jsme dotazani, zda Si
pfejeme zmény uloZit. U moZnosti uloZit vSe je automaticky vSe uloZeno. Pokud

vSak zvolime moznost ukoncit, provedené zmény nebudou uloZeny.

e Zavrit databazi: akce, kterd ukonci préci s pravé otevienou databazi a pfepne nas

na hlavni panel aplikace. Akce obsahuje argument Ptikaz: Zavtit databazi.

e Zvukovy signal: po vlozeni akce do makra je vydan zvukovy signal. Tato akce
nema zadny argument.
Ptikazy uzivatelského rozhrani:
e Okno se zpravou: umoziuje informovani uzivatele. U této akce vypliujeme text,

ktery se ma po otevieni dialogového okna zobrazit, zda ke zpravé chceme piidat

zvukovy signdl. U mozZnosti typ volime, o jaky typ zpravy se jednd, napft. kriticky
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stav, varovna zprava, informacni zprava. Posledni je Titulek. Po spusténi makra je

0 k dispozici pouze tlacitko OK.

Prejit: akce, kterd umoziuje ptejit v navigatnim podokné na konkrétni objekty.
Argument kategorie umoziuje zvolit: Typ objektu, tabulky a souvisejici zobrazeni,
datum zmény, datum vytvofeni. Ve skupin€ lze vybrat u kategorie Typ objektu:
tabulky, dotazy, formulafe, sestavy, stranky, makra, moduly. U kategorie tabulek
1ze vybrat jakoukoli tabulku, ktera je soucasti databaze. U kategorie datum zmény a

datum vytvofeni: den v tydnu, dnes, vCera, minuly tyden atd.

Prejit do: Argument typu objektu 1ze zvolit formulatr nebo sestava. Rezim dat lze
zvolit: upravy, pridavani, jen pro Cteni. Dalsi argument je zadani cesty
k ovladacimu prvku podformulate, ktery zobrazi vybrany objekt.

Vritit zpét zaznam: akce, ktera vraci zpét zdznam, obsahuje pouze jeden argument

Ptikaz: Vratit zpét zdznam.

Spréava okna:

Maximalizovat okno: akce maximalizuje aktivni okno, neobsahuje Zadny

argument.
Minimalizovat okno: akce minimalizuje aktivni okno, neobsahuje Zadny argument.

Obnovit okno: obnovi plGvodni  velikost maximalizovaného nebo

minimalizovaného aktivniho okna, neobsahuje Zadny argument.

Zavrit okno: Akce zaviit okno obsahuje 3 argumenty: typ objektu, ndzev objektu,
ulozit. Typ objektu lze vybrat: tabulka, dotaz, formulaf, sestava, makro, datova

schranka. Argument Ulozit Ize nastavit na hodnoty: vyzva, ano, ne.

4.13 13. tyden

4.13.1 Vlastnosti databaze

Vlastnosti databaze nalezneme na tlacitku Informace, které je zptistupnéno po kliknuti na

zalozku Soubor. V pravé Casti okna je k dispozici Zobrazit a upravit vlastnosti databaze. Po

otevieni dialogového okna vlastnosti, je k dispozici 5 zalozek. Zalozka Obecné zobrazuje

zékladni informace o databazi: nazev databéaze, typ, umisténi, velikost, datum a cas
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vytvotfeni, zménéni a otevieni. V zédlozce Souhrnné informace lze ptidat autora, nazev,
spole¢nost, kli¢ova slova, komentare. Zalozka Statistické udaje obsahuje: datum vytvorteni,
zménéni, otevieni a vytisknuti, jméno kdo databézi ulozil, celkovou dobu uprav. Zalozka
Obsah, dava piehled o jednotlivych databazovych objektech v databazi. Posledni zalozkou
je Vlastni.

4.13.2 Zaloha databaze

Zalohovani databaze zajiStuje zabranéni poSkozeni nebo ztraty dat z databaze. Pro
zalohovani je dulezité zvolit vhodné umistény nebo vhodné ulozisté, tak aby nedoslo k jeho
poskozeni. Zalohovéani databaze nalezneme na zéaloZce Soubor -> Ulozit jako -> Zalohovat
databazi. Klikneme na tla¢itko Ulozit jako a vybereme vhodné umisténi, kam budeme
zalohu ukladat. Posledni krokem zalohy je kliknuti na tlacitko Ulozit, tim je zaloha
provedena. [24]

4.13.3 Zkomprimovat a opravit databazi

Nastroj Zkomprimovat a opravit databazi nalezneme na zaloZzce Soubor moZnost
Informace. Druhou moznosti je zalozka Databazové nastroje v Casti nastroje
Zkomprimovat a opravit. Pii pravidelném pouzivani néstroje neni databaze nijak zménéna,
zménu pozname pouze, pokud je databaze velka a dlouho jsme tento nastroj nepouzili.
Pomoci néstroje lze zmenSit databazi, optimalizovat vykon a opravit nesrovnalosti
v databazovych objektech. Nastroj Zkomprimovat a opravit databazi lze nastavit
automaticky. Na zalozce Soubor vybereme MozZnosti, Aktualni databaze a zatrhneme

tlac¢itko Komprimovat pfi zavieni. [24]

4.13.4 Heslo DB

Nejdtive je nutné oteviit databazi s vyhradnim pfistupem. V zobrazeni Backstage klikneme
na tla¢itko Otevfit, vybereme polozku Pocita¢, prochazet. Nazev souboru zvolime databazi,
kterou budeme otevirat, v nastrojich klikneme na Sipku vedle tlacitka Otevfit a vybereme
moznost Oteviit s vyhradnim pfistupem. Nyni mizeme heslo ptidat. Na zalozce Informace
vybereme moznost Zasifrovat pomoci hesla. Otevie se dialogové okno: Nastavit heslo
databaze, kde zadame heslo véetné jeho ovéfeni. Po opétovném spusténi databaze budeme

dialogovym oknem dotdzani na zadani hesla, pokud uvedeme nespravné heslo, bude
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pfistup zamitnut. Pokud chceme heslo odstranit nebo zmeénit, piepneme se na zalozku
Informace -> Desifrovat databazi. Opét musi byt databaze spusténa s vyhradnim piistupem.
Po kliknuti na tlacitko DesSifrovat databazi, zadame aktualni heslo, pokud jej zadame

spravné je z databaze odstranéno. [24]

4.14 14. Tyden

4.14.1 Dokumentace DB

Dokumentace databaze umoziiuje vytvofit detailni strukturu databdze z divodu potieby
obnovy. Dokumentaci nalezneme na zalozce Databazové nastroje v Casti Analyzovat. Je
otevieno dialogové okno dokumentace, kde je nékolik zalozek: tabulky, dotazy, formulafe,
sestavy, makra, moduly, aktualni databaze, vSechny typy objektt. V kazdé této Casti je
k dispozici tlacitko MozZnosti, které se méni podle zvolené zalozky. Vybereme vSechny
objekty, které chceme zdokumentovat a klikneme na tla¢itko OK. Udaje jsou ulozeny ve
formé sestavy, kterou mizeme podle potieby vytisknout, nebo vyexportovat ve zvoleném

formatu. [24]
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Obr. 43 Dialogové okno dokumentace

4.14.2 Zabezpeceni databaze pro distribuci

Pro distribuci databaze je vhodné databéazi ulozit ve formatu ACCDE. Je to soubor, ktery
umoziuje provadéni jen nékterych operaci. Nemlizeme vytvaret a upravovat formulaie,
sestavy. [8] Prepneme se na zalozku Soubor -> Ulozit jako -> Vytvotit databazi ACCDE,

klikneme na Ulozit jako a vybereme umisténi a nazev souboru. Poté klikneme na tlacitko
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Ulozit. Po spusténi vytvofeného souboru, jsme dialogovym oknem upozornéni na moznost

Skodlivého obsahu. [24]

4.14.3 Rozdéleni DB

Rozd¢leni je vhodny nastroj, pokud pracujeme s databazi v pocitaCové siti a s vice lidmi
soucasn¢. Pokud na databazi pracuje ve stejnou dobu vice uzivatelli, doba zpracovani je
pomalejsi. Proto je vhodné zvolit rozd€leni databaze, které umoziuje urychlit praci na
databazi. Dalsi vyhodou je ochrana udaji v tabulkach, které jsou pouze na sitovém
pocitaci, nedostanou se tedy k ostatnim uzivatelim. Po rozdé€leni databaze vzniknou dvé
Casti: Back-end (obsahuje tabulky a data, které jsou ulozeny na vzdaleném pocitaci) a

Front-end(obsahuje ostatni databazové objekty, které se kopiruji do vSech pocitacti). [28]

Nastroj rozdéleni databdze nalezneme na zdlozce Databazové nastroje: Databaze aplikace
Access. Je otevieno dialogové okno S oznamenim o vytvoreni nové back-end databazi.
Pokud bylo do databaze ptidano heslo, je nutné toto heslo po vykonani ptidat znovu.
Klikneme na tlacitko Rozd¢lit databazi, zvolime cestu k ulozeni souboru a pojmenovani.

Poté klikneme na tla¢itko Rozdélit. [24]

4.14.4 Analyza vykonu

Pomoci této analyzy umoziuje Access odhalit moZnosti pro vylepSeni objektii. Analyzu
vykonu nalezneme na zalozce Databazové nastroje v ¢asti Analyzovat. Po spusténi analyzy
je otevieno dialogové okno Priivodce analyzou vykonu. Pro prozkoumani miiZeme vybirat
veSkeré databazové objekty (tabulky, formulafe, dotazy, sestavy, makra, moduly).

Zatrhneme zaSkrtavaci tlacitko u objekti, které chceme analyzovat. Poté stiskneme tlacitko

Ok. [24]
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5 PODKLADY PRO VYUKU

Bakalatska prace je ur¢ena k vyuce MS Access 2013 na UTB ve Zlin€. Soucasti bakalatské
prace jsou vypracované prezentace K vyuce prednasek a cviceni, které jsou umistény na

ptilozeném CD-Romu.

Vyuka je rozd€lena na 14 tydnti. Z toho divodu je k dispozici 14 prezentaci pro prednasky
a 14 prezentaci pro cviCeni. Prezentace, pro vyuku piendsek, obsahuji latky, které jsou
rozepsany v praktické ¢asti bakalarské prace. Témata jsou zvolena tak, aby na sebe ur¢itym
zptisobem navazovala. Prezentace jsou pojmenovany ve formatu: prednaskaCISLO. Cislo
je ¢islice podle probihajiciho tydne vyuky. Prezentace obsahuji postupy, jak pracovat

v prostiedi Microsoft Access. Postupy jsou v textové, ale také v grafické podobg.

Prezentace Kk vyuce cvieni jsou pojmenovany ve formatu: cviceniCISLO. Cislo opét
predstavuje probihajici tyden vyuky. Tyto prezentace obsahuji kratké zopakovani hlavnich
postuptl, které byly probrany na pfednaskéach. Déle obsahuji ukoly k procviceni probrané
latky. Jednotlivé ptiklady na sebe navazuji, z toho diivodu je potfebné vSechny ukoly plnit.

Posledni hodina cviceni je ur¢ena k zavére¢nému testu. Z toho diivodu jsou soucésti prace

také testovaci ukoly. K dispozici je 60 ukolt, u kterych je na vybér ze 4 odpovédi, avsak

pouze jedna je spravna.
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6 SMERY ROZVOJE UCEBNIi POMUCKY

Pfi studiu MS Access 2013 je dulezité kombinovat prezentace s teoretickou a praktickou
Casti bakalaiské prace. Bakalafskd prace obsahuje podrobné texty problematiky, které
budou probirany na prednaskach. Prezentace prednasek obsahuji pouze zkracené postupy,

avsak jsou doplnény obrazky, coz muze pii studiu ulehcit praci.

Z ¢asového a rozsahového hlediska nemohla byt probrana veskera problematika, tykajici se
MS Access 2013. Z toho divodu doporucuji studium nasledujicich knih. Microsoft Access
2013: Step by step (Autofi: Joyce Cox, Joan Lambert) a MSO 2013 Study Guide: Exam
77 — 424 Microsoft Access (John Pierce). Ob¢ knihy jsou napsany v anglickém jazyce.
Knihy obsahuji postupy prace v prostiedi MS Access 2013. Postupy prace jsou doplnény
obrazky. Dalsi kniha, kterou bych doporucila, je Access v prikladech (Autor: Zdenék
Matus). Kniha je zamétfena na praci v prostfedi Access. Obsahuje praktické ptiklady od
tvorby tabulek az po vytvaieni formuléiti a sestav véetné feSeni. Kniha je napsana v ceském

jazyce.
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ZAVER
Cilem bakalaiské prace bylo vytvoreni ucebni pomuicky pro vyuku Microsoft Access 2013.

Bakalafska prace je zpracovana takovym zplisobem, aby byl schopen zvladnout tuhle

problematiku v prostedi Microsoft Access 2013 i za¢ate¢nik.

Prace je rozdélena na dvé Casti. Na ¢ast teoretickou a praktickou. Teoreticka ¢ast prace je
vénovana teorii databdzovych systémi. Zahrnuje historii databazovych systémd,
databazové modely a zakladni pojmy. Soucasti je i oblast zaméfena na Microsoft Office
2013, Office 365 a Microsoft Access 2013. Druhou ¢asti bakalarské prace je ¢ast prakticka,
ve které byla vytvofena ucebni pomucka takovym zpusobem, aby pokryla 14 tydni vyuky
(jeden semestr vyuky). V jednotlivych tydnech je probrana problematika, tykajici se prace
v prostiedi Microsoft Access 2013. Na ptednaskach je probrana veskera teorie, kde jsou
vysvétleny postupy prace. Prvni tyden vyuky je vénovan zékladnim pojmim databazovych
systémd, instalaci Microsoft Office 2013 a sezndmeni s minimalnimi pozadavky instalace.
Druhy az dvanacty tyden je zaméfen na praci v prostiedi Access, ktera zahrnuje: vytvoreni
databaze, tvorbu tabulek véetn¢ urcéeni datovych typil jednotlivych sloupcti, importovani a
exportovani dat, fazeni a filtrovani dat, dotaziim, formuldifim, sestavam a makram.
Posledni dva tydny vyuky jsou zaméfeny na spravu databaze, tedy nastaveni hesla,
vlastnosti databaze, zalohovani databaze. Prezentace, které jsou soucasti prace, obsahuji
veskeré postupy tvorby Vv textovém, ale také v grafickém provedeni. Jednotlivé postupy,
které jsou uvedeny jak v praci, tak i v prezentacich, po vyzkouseni fungovaly. Ukoly, které
jsou soucasti prezentaci k cviceni, byly taktéz vyzkousSeny, proto uzivatel, ktery se Gcastnil

prednasek, je schopen tyto ukoly zvladnout.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
DBTG  Database Task Group

GB Gigabaijt.

GHz Gigahertz.

GUAM  Generalized Update Access Method

HTML  HyperText Markup Language

IBM International Business Machines Corporation
IDS Integrated Data Store

IMS Information Management System

MS Microsoft

Napt-. Napiiklad.

NF Normalni forma.

ODBC  Open Database Connectivity

PDF Portable Document Format

RAM Random-Access Memory

SQL Structured Query Language

SQL/DS Structured Query Language/Data System
SSE?2 Streaming SIMD(Single Instruction, Multiple Data) Extensions 2
Tzv. Takzvang.

VBA Visual Basic for Applications.

XML Extensible Markup Language

XPS XML Paper Specification
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