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2 Uvod

2.1 Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarlim nové prostredi, funkce a moznosti
aplikace Microsoft Office Access 2007 ve vztahu k predchazejici verzi této aplikace, Microsoft Office
Access 2003. Publikace se snaZi jednoduchou a srozumitelnou formou svym ctenarlm pfiblizit
moznosti vyuZziti novych funkci v ramci praktickych prikladi a cviceni.

2.2 Cilova skupina ¢tenart

Publikace , Metodicka pfirucka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office Access 2007“ je urdena vSem
pedagogickym pracovniklim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Access 2007
a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivatelim pfindasi. Pfirucka obsahuje Sirokou skalu
prikladid a cviceni, které ¢tenadrdm poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

2.3 Co bychom méli znat, nez zacneme publikaci Cist?

Ptirucka je urcena vSem pedagogickym pracovnikdim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
Access 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze nabizi oproti své
predchazejici verzi Microsoft Office Access 2003. Predpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a
dovednosti je alespori elementarni znalost prace s databazi.

2.4 O co vas obohati nasledujici kapitoly?

Publikace vdm pom(zZe zorientovat se v novém uZivatelském prostiedi aplikace Microsoft Office
Access 2007, nauci vas pouzivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych pfikladd a nabidne vam
prehled o fadé novinek, které pomohou urychlit vasi praci.

e d
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3 Co prinasi Microsoft Office Access 2007

Aplikace umozniuje oproti prfedchozim verzim mnohem rychlejsi tvorbu objekt(i a podporuje rychlejsi
vyhledavani informaci. Prostfednictvim fady inovacnich prvk(l a Sablon mate moznost tvofit databaze
i vpripadé, Ze nejste specialisty a zaclindte pracovat v databazovém prostredi. Propojeni
databazového systému a aplikace Microsoft Office Outlook 2007 umoZiuje ziskavani dat v podobé
emailu a jejich ukladani pfimo do databdze. Inovace se projevila také ve formuldrich a jejich
vlastnostech. Nyni neni problém upravovat formulafe nebo sestavy pfimo v zobrazeni pfi prohlizeni
dat. Propojenim se sluzbou Microsoft Windows SharePoint Services doslo k vétSimu kontaktu
s ostatnimi uZivateli. Jednotlivé ¢asti databazi nyni mizete sdilet s ostatnimi mnohem pohodinéji nez
dfive a zdroven sledovat jejich aktualizace v podobé jednotlivych verzi informaci umisténych na
webu.

3.1 Nejzajimavéjsi vybrané novinky aplikace

e UZivatelské rozhrani
o Aplikace patfi mezi sadu, v niZ bylo vyuZito nového uzivatelského rozhrani. Ikony jsou
tedy umistény v kartdch a jsou zavislé na kontextu. V Microsoft Office Access 2007 je
tato zména vidét jesté mnohem vice neZ v ostatnich aplikacich, protoZe druhi
objektl, se kterymi mUZete pracovat, je zde pomérné velké mnoZstvi.
e Import dat z Microsoft Office Outlook 2007
o Obé aplikace jsou nyni velmi Uzce propojeny a jejich vzajemny ,Import” nebo
,Export” je bez jakychkoliv problému. MlzZete exportovat tabulky do vasi postovni
prihradky do vybrané slozky kontaktl nebo napf. zdlohovat své kontakty do
databaze.
e Shromazdovani dat a propojeni s postovni aplikaci
o Toto propojeni zjednoduSuje mozZnost hromadného UlozZiSté dat od ostatnich
uzivatelld. MduZete pomoci aplikace Microsoft Office Infopath 2007 vytvofrit
formulare, které obdrzi uZivatelé prostfednictvim e-mailu. Po odeslani vyplnéného
formulare se automaticky bude napliovat databaze, na kterou je formulaf navazan.
e Propojeni se sluzbou Microsoft Windows SharePoint Services
o mbuizZete sledovat informace v seznamech sluzby Windows SharePoint Services
pomoci klienta Microsoft Office Access 2007 ve vasem pocitadi.
o Diky databazové aplikaci mizZete pracovat se sluzbou Windows SharePoint Services
offline. Pokud cestujete, mUlZete napf. pracovat s mistni kopii seznamu sluzby
Windows SharePoint Services ve svém notebooku. Zde mlzete seznamy upravovat a
prochdazet stejné jako kteroukoliv jinou databazovou tabulku. Formulare a sestavy,
které pouZivaji seznam sluzby Windows SharePoint Services, jsou plné interaktivni a
databazova aplikace muiZe po pripojeni notebooku do Internetu a reZimu online
synchronizovat mistni seznam s online seznamem.

A
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4 Nové uzivatelské rozhrani

4.1 Pruh karet

O nové formé uzivatelského rozhrani, které prezentuje pruh karet s ikonami, jste se mohli dodist uz
v predchdzejicich publikacich. Microsoft Office Access 2007 patfi k aplikacim, u kterych bylo také
pouzito nové ovladani. Je jasné, ze bez vétSich obtizi nyni dokaze ovlddat aplikaci i uzivatel, ktery
nevladne hlubokymi znalostmi relacnich databazi. Ovladani je intuitivni a jednoduché.

Pro pfiklad uvedme kartu , Vytvofit“. Zde naleznete veskeré funkce pro vkladani nejriiznéjsich druht
objektl. Jsou zde obsaZeny vsechny - od tvorby Tabulky, pres vytvareni Sestavy aZ po vytvareni
Makra. Tato karta slouzi zaroven jako hlavni vychozi misto pro tvorbu novych objektd. Pfi procesu
vytvareni pracuje s aktivnim otevienym objektem. KdyZ mate napf. otevienou néjakou tabulku, nové
vytvoreny formulaf bude vytvaren na zakladé datovych poli pravé z této tabulky.

- Domu Vytvorit Externi data Databazové nastroje
i j T E_:'j F==1 i3 Kontingenéni graf == fom| (5] Stitky E} ?}ﬂ @
: & = —) D .. &= S L :

) S ' j Prazdny formular ) {_| Prazdna sestava ) %\K‘ E —

Tabulka Sablony Seznamy serveru Navrh Formuldr Rozdélit Vice : o Navrh Sestava - Navrh Pruvodce Navrh Makro
tabulky~ SharePoint~ tabulky formulaf polozek 3 Vice formulafli ~  formulare {X provodce sestavou sestavy | dotazem dotazu  ~

Tabulky Formulare Sestavy liné
Obrazek 1

4.2 Zaciname s aplikaci Microsoft Office Access 2007

Tento ndzev uZ sam o sobé vypovida o tom, Ze odpovidajici obsah je uréen pro zacatecniky. Jde o
sadu predpfipravenych Sablon databazovych aplikaci, které sami o sobé mohou fungovat jako
plnohodnotnd databaze. Okno s vybérem zdkladnich Sablon se zobrazi vidy, kdyZz spustite aplikace
Microsoft Office Access 2007. Zde pak vlevé Casti naleznete seznam predpfipravenych Sablon.
Sablony jsou rozdéleny do dvou

—

skupin. Kategorie ,Mistni .:ego,-,e;a.,b,,

$ablony”“, obsahuje seznam [ :’:’f“’:””;“" \ Zacindme s aplikaci Microsoft Office Access

Sablon uloZzenych na vasem :o:'::ﬁ"kmﬁ‘"ﬁcw"“"e s
Vzdalani i 8

disku lokalné. tieg il | ,4_7 ’

Ostatni Sablony jsou soucasti o o ’Q;o,;kf* ~brodeiiiand L

kategorie ,Z webu Microsoft I i

Office  Online”.  Jakoukoliv

z téchto Sablon mizZete ]

stahnout zwebu spolecnosti T oVwAsE | Swdens I

Microsoft, pokud mate

registrovanou sluzbu Microsoft Obrazek 2

K "
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Office Online. Vlastni registraci této sluzby muizZete provést na webu Office Online. Po registraci
budete moci stahovat fadu podplrnych nastrojli pro databaze, predevsim nové sablony.

Jakdkoliv databaze, vytvorena na zakladé sablony, je jiz naplnéna tabulkami, dotazy a formulafi.
Z nich samozirejmé muzZete pouZit jen urcitou ¢ast. Nemusite tedy bezpodminecné pracovat se vsemi
prvky vyrobené databaze. Pokud jste zacatecnici, bude tato funkce jisté uzitecnym pomocnikem pro
vase prvni seznameni se s programem Microsoft Office Access 2007.

Pro Skolni Ucely urcité vyzkousejte nasledujici Sablony databaze:

e Vyucujici — MUZete udrZovat Udaje o pedagogickém sboru, véetné kontaktnich informaci pro
naléhavé pfipady. Zaznamy o historii, jejich ¢innost, pfipadné data ze ZivotopisU, jako jsou
napf. informace o vzdélani atd. Na ndsledujicim obrazku vidite nahled do pfipraveného
formulare pro evidenci vyucujicich.

8] Padrabnosti wuéujiciho -8Xx

(23_4_;[ Karel Novak

=)
Pejit ~| E-mail Vytvofit kontakt aplikace Outlook  Ulozit a Novy: Zaviit
Obecné |Infurma(e o zamﬁstném’l Informace pro naléhavé pFipadyl
Jména M Kod vyucujicho
Pfijmeni Novdk

E-mailova adresa novak@skala.cz

Typ vyucujicho  |Zastupce feditele j
J 9 || ober Matematika |

Kancelar 21

Webova strénka

www.skola.cz

Telefonni &isla Pozndmky

[vyuka jen 2 hodiny tydné

Telefon do zaméstnani |222 333444

Telefon domi

Mabilni telefon

Cislo faxu

Adresa

Adresa U zeleného stromu 10

Mésto Praha

Kraj

psg 100 00

Zem@ Ceskd Republika

Obrazek 3

Zaznam: W 1z1 L Vyhledavani

e Studenti — Jednd se o databazi student(, jejich kontaktni informace, jaky obor studuji, zda
pouZivaji néjaké léky, kdo je jejich zakonny zastupce, atd.

4.3 Navigacni podokno

Na rozdil od predchozi verze se v aplikaci mlZete pohybovat za pomoci navigaéniho okna. Svym
vzhledem a vlastnostmi se hodné podoba navigaénimu oknu aplikace Microsoft Office Outlook 2007.
Okno je koncipovdno a c¢lenéno podle rliznych moZnosti zobrazeni, napt. podle objektl databaze
nebo rliznych vzajemné souvisejicich zobrazeni.

e d
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4.4 Zobrazeni karet momentalné otevienych objektl

Veskeré objekty typu |=
Tabulka, Dotaz, Formular,
Sestava a dalsi, v pfipadé, Ze |

jsou

zobrazeny pod pruhem karet.

s vyuéujicich | {3l Adresaf vyuéujicich | {5l Vichni vyuduiici | “F] Vyudujici- rozsiteno

Seznam vyucujicich

| Ziskat data e-mailem Pfidat z aplikace Outlook Odeslat seznam e-mailem  Sestavy

otevreny, budou
Obrazek 4

MiiZzete mezi nimi libovolné prepinat stejné jako mezi soucasné otevienymi okny na hlavnim panelu

Windows.

4.5

Funkce na stavovém fadku

3 Stavovy Fadek vnové aplikaci umozfiuje pomoci

H B (| b specidlnich ikon ménit aktudlni zobrazeni aktivniho

Obrazek 5

objektu. lkony se zobrazuji v pravé casti stavového
fadku a slouzi jako pfepinace. Napfiklad u tabulek zde

naleznete zménu zobrazeni mezi ,Zobrazeni datového listu“, ,Zobrazeni kontingenéni tabulky” a
,Navrhové zobrazeni”.

4.6 Cviceni— Nové rozhrani

4.6.1

Zadani

Potfebujete si na za¢atku roku vytvofrit databazi se seznamem studentd. Prostredi relacnich databazi

znate jen povrchné. VyuZijete tedy predpfipravenych $ablon k automatickému vytvoreni databaze.

4.6.2

Pracovni postup

Po aktivaci Sablony se vam vytvoii komplexni databaze, nemusite ji dale upravovat. Databaze bude

obsahovat formulare, tabulky i sestavy. Vas ukol je jednoduchy, pouze databazi zacit naplfiovat:

W O Nk WD

[ Y
N B O

[E
w

Spustte aplikaci Microsoft Office Access 2007.

V levé nabidce $ablon vyberte ,,Mistni Sablony*“.

Kliknéte na ikonu s nazvem ,,Studenti”.

V pravé ¢asti okna se zobrazi ndzev souboru a cesta k souboru.

V poli ndzev souboru zadejte ndzev databaze napf. , Student 1A.accdb”.

Kliknéte na ikonu pro zménu slozky, pokud potrebujete zménit cestu k vaSemu souboru.
Kliknéte na tlacitko , Vytvofit” a databaze se sama vytvori.

Do pripravené tabulky vypliite jména svych studentd.

Zavrete ktizkem v pravém rohu tabulky vyplnénou tabulku.

. Rozbalte Navigacni podokno pomoci dvojité Sipky v horni ¢asti panelu.
. Kliknéte na tlacitko ,VSechny objekty aplikace Access”.
. V nabizeném seznamu kliknéte v sekci , Prejit ke kategorii“ na polozku ,Typ objektu”.

a. Objekty se zobrazi rozdélené podle typu (tabulky, dotazy, formulare atd.).

. Projdéte si jednotlivé objekty a prohlédnéte si jednotlivé ¢asti této databaze.

A
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Timto zplsobem muzZete vyzkousSet a projit i ostatni typy Sablon. Pokuste se zaregistrovat si sluzbu
Microsoft Office Online a s jeji pomoci stdhnout nékterou z dalSich nabizenych a pfedpfipravenych
Sablon. Jakmile se naucite se Sablonami pracovat a projdete si predem vytvorené databaze, mizete
se pustit do tvorby vlastnich relacnich databazi.

5 Nové funkce pfri praci s tabulkami

5.1 Razeni a filtrovani dat

Razeni dat i filtrovéni je v aplikaci Fedeno stejné jako u tabulkového procesoru. Kazdé pole, které je
v tabulce vytvofeno, md aktivovan automaticky filtr. S jeho pomoci lze fadit zaznamy v tabulkach
velmi rychle a snadno.

5.1.1 Razeni

Razeni miZete vybirat standardnimi nastroji. Razeni ovliviiuje obsah dat, které tfidite:

o Textové polozky — mate mozZnost tfidit vzestupné A-Z nebo sestupné Z-A.

e Datumové polozky - mlzete tfidit od nejstarsich po nejnové;jsi nebo naopak. Zde opét
vybirate volby A-Z nebo Z-A.

o C(iselné poloiky - tfidite od nejmensich po nejvétsi polozky. Opét podle druhu A-Z nebo Z-A.

V pfipadé, Ze byste potfebovali tridit podle vice sloupcd,

A = .
o s 4 v vy , v , , . - Radit od A z
zGstava zde moZnost rozSireného fazeni, které najdete na ji nadhednpe
v o . , , v v . . A Radit od Zpo A
karté ,,Domua“ ve skupinovém ramecku ,Sefadit a Filtrovat”. )
L L A woy gy
Zde je ikona ,Upresnit” a pod ni pfikaz ,Rozsifeny filtr Ci e R
fazeni”. -
[Wybrat vie) =
- e e . (Prazdné)
Po zvoleni ptikazu pro rozsifené fazeni se vam zobrazi ptikaz Alexander
podobny navrhovému zobrazeni dotazu, kde muzZete :’";‘tamh
nare
definovat své podminky pro fazeni, které vyZadujete. Anna
Vyberete pole, podle kterého chcete Fadit a prostiednictvim :”t"”i;
ernar
ikony ,Pouzit filtr” zobrazite ta data ztabulky, ktera Carlos
odpovidaji vaSemu nastaveni Fazeni. Catherine =
QK I Storno |
Obrazek 6 o
1| Radit od nejstar3ich po nejnovéjsi Rovna se..
|| Radit od nejnovéjsich po nejstarsi Nerovna se...
S Pred...
Datové filtry > Za.. . , ,
(Vybrat vie) Mezi... 5- 1-2 Flltl‘OVHIll
M (Prazdné) Zitra T ” S N =
Be ones U kaZdého sloupce se vsoucasné verzi zobrazuji
[ 3.4.2006 Veera . ;v , , . ..
B 42006 it tjden automaticky pomocné Sipky v zdhlavi sloupce. S jejich
Tento tyden . . . L v Sy Ly ;g o v
Minuitiden pomoci aktivujete vybérové filtry. Vybérovy filtr mizete
Priiti mésic , . , , v ve , ,
o R o nile také vyvolat kliknutim pravého tlacitka mysi na konkrétnim
| = — 8| Minuly mésic , ,
- zaznamu vybraného pole.
Obrazek 7

A
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Filtrovani dat probiha na zakladé vybéra poli, které se shoduji ve spole¢ném kritériu. Ve vychozim
zobrazeni mate k dispozici vSechny zaznamy. Pokud deaktivujete zaskrtavaci pole ,Vybrat vse“,
vSechny zaznamy se odskrtnou. Pak si vybirate jen ty, které chcete mit zobrazeny a naopak.

Dale pak zdlezi na tom, jakd data presné potrebujete vybirat. Pokud se bude jednat o filtr textovych
poli, zobrazi se moznosti vybéru textovych polozek. Ve vybérové poloice ,Textové filtry” pak
naleznete podminky typu: (Ma na zacatku, Rovna se, Nerovna se, Obsahuje, atd..). Pokud budete
filtrovat mezi datumovymi poli, zobrazi se jiny typ filtru, tedy ,Datové filtry“, ve kterych vybirate
podminky spojené s daty (PFisti tyden, Tento tyden, Tento rok, Tento mésic atd.). U Ciselnych polozek
se pak kritéria zméni na , Ciselné filtry“ (Rovna se, Nerovna se, Vétsi nez, Mensi nez, atd.).

5.2 Automaticky kalendar

<1 duben 2007 S
Jednd se o inovacni prvek, ktery jisté ocenite pfi zadavani datumovych p0s £pson
polozek do formularli nebo tabulek. Vestavény interaktivni kalendar se 1
.. y . . . _ . 2345678
zobrazi vidy, kdyZ budete chtit doplnit datum. Nemusite sloZité vypisovat 910 11 12 12 14 15
datum rucné, ale mlzete jej vybrat pomoci malé ikony, kterd se zobrazi, 1617 18 19 20 21 22
. . v o . . , 232425262728 29
jakmile se dotknete mysi pole s datem. Jde o velmi pfijemnou inovaci, ktera 0
neni soucasti jen aplikace Microsoft Office Access 2007, ale je integrovand i o

do ostatnich aplikaci. Obrazek 8

5.3 Memo pole a jejich formaty

Pole ,Memo*“, do kterého mizete ukladat vétsi mnozstvi textu, mize mit svou délku vétsi nez 255
znak( oproti datovému typu ,Text”. Maximalni velikost pole je 64 Kb, véetné mezer. V predchozich
verzich aplikace jste mohli do takového pole libovolné zapisovat podle potfeby, ovsem bez
jakéhokoliv formatovani. Inovaci nové verze je moznost zapisovat text v podobé RTF formatu. Nyni
tedy nebude problém zformatovat dany text pomoci kurzivy nebo tu¢nym pismem.

Ve vlastnostech pole ,Memo” pfibyla nova funkce s ndzvem ,Format text” a zde mUlzZete vybirat
z formatu prosty text nebo formatu RTF. Pokud vsak pouZivate databazi vytvorenou v minulych
verzich, doporucuje se ponechat zdkladni format prostého textu. Vychozim formatem pro nové
databaze je format RTF.

5.4 Nova pole tabulek

] uéitele
Kéd ~| Pfijmeni ~| Jméno -~  E-mailovdadresa - |Datum naro - |Pfidat nové pole Pfi pFldévéni novah p0|ll
1 Novak Karel novak@skola.cz b Ik , ,
2 Pokorny Josef pokorny@skola.cz 13.6.1968 tabu Y nemusite nyni
3 Kral Frantisek kral@skola.cz 10.5.1955 pFeska kovat z jednoho

*| (Nové)
zobrazeni do druhého.
Obrazek 9 Neni nutné prechazet do

navrhu tabulky, abyste
pridali nové pole. Nyni vSse mUiZete udélat rovnou pfi prochazeni dat tabulky. Na konci kazdé tabulky

s A
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se zobrazuje vidy polozka , Pfidat nové pole”, kterou muzete zacit okamzité vyuzivat. Pro zménu
nazvu pole pouZijete kontextové karty ,Datovy list”, ve které naleznete ikonu , Pfejmenovat”.

V ramci kontextové karty ,Nastroje tabulky” mate také dalsi prikazy, které vdm pomohou upravit

vlastnosti pole, aniz by bylo nutné prechazet do navrhového zobrazeni

vlastnosti poli, které muizete upravit, patfi:

tabulky. Mezi hlavni

e Datovy typ, pfesné urceni, zda se jednd o textové, Ciselné nebo ostatni druhy poli.

e Format, ktery je zavisly na datovém typu pole.
e Jedinecné, zabraruje nastaveni duplicity pole.

y Domi Vytvorit Externi data Databazové nastroje Datovy list
L&Z‘ = ‘:’:14\"], ICTFJ &' Viozit Datovy typ:  Cislo - Jedinecné 3'3 :"ij
- =, = == ) #' odstranit Format: - Je pozadovano 2 ==
Zobrazeni Nove Pridat Vyhledavaci | = PIRET Vztahy Zavislosti
- pole existujici pale sloupec =] Piejmenovat ‘,‘} % 000|560 +,0 objektd
Zobrazeni Pole a sloupce Typ a formatovani dat Vztahy
Obrazek 10
5.5 Sablony poli
Jestlize jste se v minulé verzi aplikace setkali s tvorbou Sablony poli > x
tabulek, pravdépodobné jste pracovali i s privodci a P
Fs
predpfipravenymi tabulkami. Presto, Ze se jedna o Virobee
asivni tvorbu tabulek, je prijemna zejména pro Hode!
P ) prij J P Komentafe
zaCatecCniky. Ti se pomoci Sablon mohou ucit a Prilohy
v v.. IV vs Datum wyfazeni
postupné zdokonalovat, pozdéji pak jisté i vyuZit =) Kontakty v
moznosti tvorby tabulky pomoci nastroje  Navrh Spoleénost
Frijmeni
tabulky. s
E-mailova adre=a
V nové verzi Microsoft Office Access 2007 muzete Funkece
v . , v v 1. sy Telefon do zaméstnani
ole zpredpfipravenych 3Sablon pfidavat do jiZ £
P P Prip Y P ) Telefon domd
existujicich tabulek prostfednictvim nového vybéru Mobilni telefon 1

,Sablony poli“. Pokud chcete nap¥. vloZit do tabulky
nové pole zpfipravené Sablony, zvolite na karté
,Datovy list” ikonu ,Nové pole” a ta vam umozni

Obrazek 11

vybér z predem pfipravenych poli Sablon. Vlastnosti téchto poli jiZ upravovat nemusite, protoze jsou

jiz pfipravené. Pokud by vam nékterd pfipravend vlastnost pfesto nevyhovovala, mlzZete ji ruéné

upravit. Nové pole Ize pfidat pouhym pretazenim mysi do prostoru tabulky. Pole se pak zaradi na

presné misto v tabulce, kde jej potfebujete umistit.

Sablony poli jsou zalozeny na souborech XSD, s jejich sdilenim v rdmci skupin nebo oddélenim tedy

nebude problém.

A
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5.6 Seznam poli

Seznam pali T x Tato mozZnost vybéru pole je velmi podobna

Pole dostupna v jinych tabulkach: jako pridavani poli ze Sablon. Na rozdil od

=l Tridy Uprawit tabulku pfedpfipravenych poli si mlZete pouhym
D

tahem mysi pridat do tabulky i existujici

Trida e iy p .
Vyuiujici Upravit tabulku pole zjiné tabulky. Pokud jiz s databazemi
mate néjaké zkuSenosti, jisté vas vtento
moment napadne moznost propojeni a

Obrazek 12

tvorba relace. Jde opravdu o mozZnost, pfi
které se automaticky spusti ,Privodce vyhleddvanim®, ktery vas vede pti propojovani existujicich
tabulek. Existujici pole pfidavate do predem oteviené tabulky opét na presné misto, kde jej
potfebujete. Na karté ,Datovy list“ zvolte ikonu ,Pfidat existujici pole“. Zobrazi se vam okno

i
|

»,S5eznam poli“ a z néj vyberete pole, které chcete pfidat do tabulky. Po pfetazeni mysi se zobrazi
okno ,Privodce vyhledavanim”, ve kterém nastavujete a definujete vlastnosti propojeni dvou

tabulek.

5.7 Pole typu priloha

Jde o novy typ datového pole, ktery slouzi k uloZeni pfipojenych souborl do vasi databaze. Neni
problém do takového pole vloZit i vétsi mnozZstvi pfiloh. Hlavni vyhoda je v automatické komprimaci,
ktera zajistuje, aby databaze zbytetné neexpandovala. Do své tabulky mizZete nyni pfipojit prakticky
jakykoliv soubor - od dokumentd, napsanych v textovém editoru, aZ po obrazky.

Nové pole pridate standardnim zplsobem jako pole s novym datovym typem. V tabulce se pole bude
zobrazovat v podobé pole s kancelafskou svorkou. Pfi dvojim kliknuti se pak zobrazi dialogové okno

d

,Prilohy“. Zde muiZete za pomoci tlacitka ,PFidat...” vloZit nové pfilohy, které se automaticky

zkomprimuiji.

e Tlacitko ,Ulozit jako...“ slouzi k uloZeni vybrané pfilohy do vybrané slozky.

"

e Tlacitko ,UlozZit vSe...” umoZni do vybrané slozky uloZit veskeré pfilohy, které se vaii ke
konkrétnimu zdznamu.

e Tlacitko ,Odebrat” zrusi a odstrani pfiloZzeny soubor ke konkrétnimu zaznamu z databaze.

1 Tridy | Prilohy x|
D - Trida -~ [} Pridat nové pole Piilohy (zobrazit poklepanim)
i 21A @(2) il dopis.docx T Bida
328 0(0) @ Zma.jpg
418 0(0) Odebrat
52A @(O) Oteviit
B
oA sl Ulogit jako... |
7 4A 0(0)
8 4B @(O) Ulodit vie. .. |
* (Nové) 0(0)
OK | Storno |
Obrazek 13 Obrazek 14
'S A
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5.8 Pole s vice hodnotami

Tento typ pole je vybornou pomickou, a to nejen pro okamzik, kdy chcete sva data publikovat
prostfednictvim sluzeb Windows SharePoint Services, ale také v pripadé, kdy nemusite vytvaret
slozité propojeni tabulek v podobé relaci N:N.

Chcete-li napf. propojit tabulku tfid a jednotlivych pedagogt, ktefi v dané tfidé uci, je to idealni
moznost, jak vyuzit pole s vice hodnotami. Postup bude nasleduijici:

e Otevrete fidici tabulky (v nasem prikladu tabulku tfid) a budete pfidavat nové pole.

o Na karté , Datovy list” zvolite ikonu ,Vyhledavaci sloupec”.

e Zobrazi se prlivodce vyhleddvanim a hned v prvnim kroku zvolite nacist data z tabulky nebo
dotazu.

eV dalsim kroku prlivodce si zvolite tabulku se seznamem pedagogi.

e Pak vyberete pole, ktera chcete propojit(tedy kéd, pfijmeni a jméno pedagoga).

e Dalsi nastaveni pouze prekontrolujete a Zadné dal$i zmény v prdvodci nenastavujete.

=

Privodce vyhledavanim

Titulek pro wyhledavad sloupec:

|uate||
Cheete pro toto vyhledavani ulogit vice hodnot?
[+ Povolit vice hodnot

To jsou viechny odpovédi, které privodce potfebuje k vytvereni prvku
vyhledavad sloupec,

Storno | < Zpét | Dals | Dokondt |

Obrazek 15

eV posledni ¢asti okna privodce nastavite, Ze chcete povolit vice hodnot.
e Po dokonceni privodce dojde k automatickému propojeni a vytvoreni relace.
e Vtabulce pak budete mit moZnost pridat vice ucitell do jedné tFidy.

| = Tridy
‘ ID - Trida v 0} Ucitel ~ Pridat nove pole
2 1A 02) -
‘ 328 (o) Novak Karel
‘ 4 1B (o) O pokorny Josef
} 5 2A 0y0) Kral Frantizek
1 6 3A o) z 5
‘ 7 aA 0(0) OK ] Storno
| 348 (o) Obrazek 16
| % (Nové) 0(0)

A
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5.9 Souhrny v tabulkach

Kazda tabulka obsahujici ¢iselnd data, u kterych muzZete vytvaret jakékoliv pocetni operace, nyni
obsahuje funkci ,Souhrny“. Jde o mozZnost zobrazeni vyslednych hodnot v podobé souctu, priméru,
minima, maxima, poctu, atd., tedy obdobné zakladni funkce, které obsahuje i aplikace Microsoft
Office Excel 2007.

Pro souhrny nemusite vytvaret

]j Zioha naSKGV PRTOIE | dotazy nebo formuldre tak, jak

| ID - jméno ~| Pfijemni -~ " ;y'-geizélohy ~ Pridat nove pole tomu by|o Vv minul\'/ch verzich
4 Karel Novak 500 . , o v . .
5 petr bvorak 300 aplikaci, ale muizete je uplatnit
Shan Zeteny 1500 pfimo vtabulkich. Na karté
7 Jana Mala 400

* (Nové) »,Domui“ ve skupinovém ramecku

Soucet »~Zaznamy“ naleznete  ikonu

»,Souhrny”.  Vyberte vhodny

Pramér
Pocet
Maximum

Minimum
Smérodatnd odchylka
Rozptyl

Ciselny sloupec ve své tabulce a
tento ptikaz do néj aplikujte.
V samotném sloupci budete mit

|
|
|
|
|
|
|
|

moznost vybrat druh funkce,
Obrazek 17 kterou budete pro sloupec
potfebovat, viz Obrazek 17.

5.10 Cviceni - Prace s tabulkami

5.10.1 Zadani

Ptiklad navazuje na pfedchozi cvieni, ve kterém jste vytvareli databazi studentd. Chcete mit vétsi
prehled o svych studentech a tak pfipravite dalsi tabulky. Tabulku tfid a tabulku seminafl. Po
naplnéni téchto tabulek daty mizZete vyzkouset tfidéni a filtrovani.

5.10.2 Pracovni postup

PouZijete vytvoreni nové tabulky, doplnite patficnd pole prostfednictvim pridani novych poli do
tabulky pfimo v ,Zobrazeni datového listu“. Mezi pole tabulky vloZite i pole datového typu Ptiloha,
Memo. Tabulku o evidenci studenta doplnite o pole s datovym typem Datum. Tabulky propojite
pomoci vybéru ze seznamu poli. Propojenému poli nastavite vlastnost Pole s vice hodnotami. Jakmile
tabulky vyplnite daty, mlzZete vyzkouset setfidit data a filtrovat je podle spole¢ného kritéria:

1. Oteviete databazi ,Studenti.accdb”, ktera je uloZena na vasem disku.
Vytvorte novou tabulku TFidy. Kliknéte na karté ,Vytvofit” na ikonu , Tabulka®.
Pfimo v ,Zobrazeni datového listu“ pridejte jednotliva pole. Nazev pole prejmenujte pomoci
ikony ,Pfejmenovat” a datovy typ upravte pomoci ikony , Datovy typ“:
a. Nazev tfidy, datovy typ text.
b. Poznamka, datovy typ memo, a ve vlastnostech pole nastavte format RTF.
4. Do tabulky Studenti, pridejte nasledujici pole:
a. Datum narozeni, datovy typ datum a cas.
b. Foto, datovy typ pfiloha.

s A
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5. Tabulky uloZte a prepnéte se do tabulky TFidy.
6. Na karté , Vytvofrit” kliknéte na ikonu ,, Tabulka“ a zde zvolte ,Pfidat existujici pole“. Pridejte
je z tabulky Studenti do tabulky Tridy.
a. Pole se presune a zaroven propoji, véetné uz existujicich dat.

0
1

b. Vyuzijete ,Seznamu poli“ pro vybér z existujicich poli tabulky.
7. V prlvodci vyhledavani zvolte pro propojeni vsechna pole z tabulky tfidy (kdd, nazev).
8. V posledni karté privodce aktivujte ,Pole s vice hodnotami”.
9. Naplnte tabulku studenti a tfidy jednotlivymi daty.
a. U propojeného pole Studenti vtabulce Tfidy si vSimnéte moZnosti pfidani vice
zaznamu do jednoho pole.
b. U vyplhovani dat v tabulce studenti si vSimnéte interaktivniho kalendafe pro vyplnéni
data narozeni studentli a moZnosti formatovani textu v poznamce.
10. Do pole ptiloh u tabulky studenti si vyzkousejte vloZit soubor obrazku napt. ve formatu *.jpg.
11. Setfidte tabulku se vSdemi studenty podle pole PFijmeni.
12. V tabulce Studenti pouZijte filtr pro vybér viech student(, ktefi chodi do prvniho roc¢niku.

1 Tridy
ID - Trida ~ | Pfijmenistudenta -~ Pridat nove pole
2 1A Novak; Mala
3 28 ~|
418 U Novék Petr
5 2A B pokorna Adela
6 3A 0 mala Jana
7 4A : e
S8 oK I Storno | Obrazek 18
* (Nové)

Na Obrazek 18, mizZete vidét propojené tabulky TFidy a Studenti s vyuZitim , Pole s vice hodnotami*“.

6 Nové funkce pfi praci s formulari

6.1 Zobrazeni typu rozlozeni

{Zobrazeni| |B 1 ©l|=

Kazdy formuldf mdlzete nyni v nové verzi upravovat také v prostredi

(1]

formuladfového zobrazeni. Navrhové zobrazeni formulard a sestav stale
zUstava prioritni mozZnosti pro jejich Upravu, avsak moznost zmény ‘ ;| Formulafové zobrazeni

rozloZeni poli a jejich zakladni Uprava pfimo pfi prochdzeni zaznamd je =
Zobrazeni rozloZeni

velmi pfijemnou inovaci. Pro Upravy a zmény ptimo v rozloZeni

formuldfe je nutné nastavit pohled na formuldf typu Zobrazeni |87 Navrhové zobrazeni

rozloZeni, ktery naleznete pod ikonou v levé casti kontextové karty

Zall
»Format®. Obrazek 19

A
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6.1.1 Zakladni textové formatovani

Bez vétsich problém( muzete zformatovat jakykoliv popisek. MulZete wvyuZit kontextové karty
,Format” a prfimo za chodu vyuzit detailni formaty jako je pismo, barvy, vyplné ¢i ohraniceni
jednotlivych poli. VSechny tyto funkce naleznete ve skupinovém ramecku ,,Pismo“. Aktivace ikon je
vazana na vybér c¢asti formulare, které takto mlzZete formatovat.

Y

6.1.2 Formatovani ¢iselnych a datumovych poli

Jakmile aktivujete pfi prochazeni dat jakékoliv pole s obsahem ¢iselnym nebo datumovym, budete
moci pfimo v okné prohlizeni ménit datovy typ nebo format Cisla, pfipadné u Ciselnych poli nastavit
zobrazeni mény nebo procent.

6.1.3 Ovladaci prvky

Patfi asi mezi nejzajimavéjsi skupinu vkladanych objektl. Zde pfimo v zobrazeni formulare neni

problém vloZit Pfidat existujici pole, a to i z jinych tabulek. Do zahlavi formulare pak mizZete vkladat
Cisla stranky ¢i pole s aktudlnim datem. Pokud pouZijete automaticky format pro Upravu formulare,

jehoz  ikony  naleznete ve

"y‘J ] Nazev =- Dﬁﬂ} : - skupinovém ramecku
o ] T s Y a0 b -
loge fgn Piidat = =T = »Automaticky format”, mduzete
(59 Datum a éas & ~ existujici pale 5 B 47 it ¥edélat
Ovladaci prvky Automaticky format ormular upraV| a pre ela ve
velmi kratkém case podle svych
Obrazek 20

predstav.

6.2 Zmeéna rozlozeni formulare

Formularova rozloZeni rozdélujeme do dvou skupin na Tabulkové a Skladané. Tato rozloZeni ovliviiuji
zobrazeni poli v téle formulare. Samotnd pole miZete rucné presouvat podle potieby tak, jak jste byli
zvykli z pfedchozich aplikaci pfi praci v navrhu formuldre. Upravovat rozloZeni poli v ndvrhu
formulare je samoziejmé mozné i nadale.

Zménu rozloZeni a jeho nastaveni naleznete na kontextové karté , Ndastroje rozlozeni formulare”,
v Casti Usporadat.

0a) H ) - i Nastroje rozloZeni formulare | Studentil : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access
Y, - X elesoho e eraiN s i
7/ Domu Vytvorit Externi data Databazové nastroje Format Usporadat
= =T=} = ez T = |
! =f=1 i C miiE =R TN S XY U ) E
i A = - Prichytit k miizce = Vievo TJf Nahoru j ‘ __ﬁ | z
Tabulkové Skladané Odebrat | Okraje oviadaciho Vyplni oviadaciho | 21 pofadi ouiek =| Vpravo it Dold Ukotveni Automaticka Prenést do Prenést Seznam
prvku v prvku v - = v velikost popredi do pozadi || viastnosti
RozloZeni ovladaciho prvku Zarovnani oviadaciho prvku Umisténi Nastroje

Obrazek 21

Zakladem téchto rozloZeni je seskupovani poli. Urcitou skupinu poli mlzete hromadné seskupit a pak
s nimi pracovat jako sjednim objektem. Tvorba formuldfe se pak stdvd mnohem jednodussi a
rychlejsi, protoZe data, se kterymi pracujete, vidite okamzité.

e d
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Vv

Mezi nejCastéjsi operace, které se seskupenymi poli mizZete provadét, patti:

e 7Zmeéna velikosti nebo pfesun na jiné misto. Pouhym tahem mysi Ize seskupend pole pfemistit
jinam.

e Hromadné textové formaty. Po Upravé vypadaji pole jednotné.

Do stavajiciho seskupeni pridate velmi lehce i dalsi existujici pole, které se automaticky integruje
mezi ostatni a ziskava tim vlastnosti jednotné formatovaného objektu.

vrv

Rozlozeni se ukldda s formulafem, takze jej pfi pristim otevieni formulafe nebudete muset znovu
nastavovat.

6.3 Rozdélené formulafe

Rozdéleny formulaf dokdZe zobrazit nejen data ve formularové podobé, ale zaroven s nimi i tabulku.
Docilite tak sou¢asného zobrazeni jak formuldre, tak datového listu. Toto rozvrZeni ocenite zejména
pfi vyhledavani dat, protozZe v jedné sekci mlzZete data vyhledavat a v druhé editovat a upravovat.

Vytvoreni rozdéleného formulare mizZete provést dvéma zpUsoby:

e VyuZijete karty ,Vytvofit” a zde naleznete ikonu ,Rozdélit formular”“. Na zdkladé vami
vybrané tabulky se zobrazi rozdélené okno, které se sklada z ¢asti formularové i Casti
datového listu.

e Pokud mate jiz formuldf vytvoreny a

nechcete tvofit novy, je tfeba upravit jeho Seznam viastnost - x
. . ., , Typ vybéru: Formulaf
vlastnosti tak, aby se ve vlastnosti Vychozi

|Furmu|ﬁ'F j
zobrazeni zobrazil misto typu Nekonecné Fomitosé | atove | ushcstn | ne | vee |
formulare nebo Samostatny formular typ Ttulek j

vy v “Wychozi zobrazeni Rozdélit furmula'ﬂ v|
ROZdEIIt formUIar' Povolit formulafové zobrazeni Samostatny formulad
Vlast ti f |4F 14t Povolt zobrazeni datového listu | Nekensdné formulafe
o astnosti ormulare vyvolate Povolit zobrazeni kont. tabulky Datovy list
YAdT e 2 e Povolit zobrazeni kont. grafu Kuntingenénitabulka
v prostiedi ,Navrhové zobrazeni o Kontingenéni graf
formulafe”. Pak na karté ,Navrh” Obrézek
Obrazky vedle sebe ne
zvolite ikonu ,Seznam vlastnosti“. Zarounat obrazek doprostfed
. . , . , Typ obrazku vioZeny
Po aktlvaC| teto Ikony se vam I?.eéimvelikustiubra'zku Ofiznout
, . , Sitka 21,018cm |
zobrazi dialogové okno ,Seznam
vlastnosti”. Zde na karté
Obrazek 22

,Formatové”“ naleznete ikonu
,Vychozi zobrazeni“.

o Mezi témito vlastnostmi najdete vlastnost Orientace rozdéleného formulare, ktera
nabizi moZnosti, kde presné se bude datovy list zobrazovat. MozZnosti jsou Ctyfi
(vlevo, vpravo, nahorte, dole).

v

Tyto moznosti rozdélenych formulard naleznete také v Sablonach. Na jejich zakladé mUzete tvofrit
fadu vasich databazi. Po prostudovani jejich sloZzeni uvidite podrobnéji praktické vyuziti.

Na nasledujicim obrazku vidite zobrazeni rozdéleného formulare, slouziciho k evidenci studentd.
Datové pole je tentokrat umisténo dole pod zobrazenym prostredim klasického formulare.

s A
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6.4 Alternativni barva pozadi

—2| Studenti
Studenti m
(»] )
Kod 3
Prijmeni Mald
Jméno lJana
Datum narczeni: [10.10.1990
= ]
Kod - Pfijmeni ~|  Datum narozeni
|1 Novak 17.5.1987
3 Mals 10.10.1990
Zaznam: M 42z2 | > M b | ez i | Vyhledavani 4

Obrazek 23

Jedna se o pfijemnou inovaci v prostfedi nekoneénych formulard, kterd umoznuje zobrazovat radky

barevné od sebe oddélené. Umozni vam lepsi a jednodussi orientaci pfi vyhledavani dat. Funkce pro

nastaveni barev pozadi samostatnych fadkd naleznete v prostiedi ndvrhové zobrazeni formulare.

V téle formulare v sekci zobrazujici datova pole, kliknéte do pozadi formuldre pravym tlacitkem mysi.

Funkci pro zménu barev rlznych pozadi pro fadky naleznete v ramci prikazu ,Alternativni barva

pozadi”. Zde pak vybirate libovolnou barvu, kterd bude alternativni k zakladni barvé pozadi datovych

poli.

Vysledné zobrazeni
formuladfre pak mize
vypadat nasledovné

Obrazek 24

=5 wridy

ID:  Trida: Prijmeni studentu:
» 1A Novak; Pokorna

3 Ize IMaIé; prikrylova

4 1B Horak; Zdenikova

5 2A Zdenikova; Dievény

6 3A Drevény; Nadany

|

4A

IPohaslé; Unaveny

Zaznam M 127
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6.5 Cviceni - prace s formulafi

6.5.1 Zadani

Cviceni navazuje na predchozi, a proto budete opét pracovat s tabulkou student( a tfid. Chcete
vytvorit profesionalné zobrazeny formuldr, ktery by mél obsahovat pole z tabulek. Hlavnim cilem
vasi tvorby je predevsim profesiondlni vzhled formulafe. ProtoZe potfebujete ve formulafi rychle
vyhledavat, nastavite vlastnost rozdéleného formulare. Zahlavi doplnite o logo, datum a nadpis.

6.5.2 Pracovni postup

Pro vytvoreni vami poZadovaného formulare pouZijete maximum dostupnych prostfedkd pro
urychleni vasi prace. Tedy pfedeviim budete upravovat samotny formuldf v ,Zobrazeni rozloZeni”.
Zde doplnite logo i datum pfimo v tomto zobrazeni. Dale nastavite vlastnosti formulare tak, aby se
zobrazoval jako rozdéleny formular a abyste vidéli i zobrazeni datového listu.

1. Otevrete databazi Studenti.
Otevrete tabulku Studenti, kterou naleznete v naviga¢nim podokné v sekci , Tabulky”.
Na karté ,Vytvorit” zvolte ikonu ,Rozdélit formulair“ a nacte se vam pfimo rozdéleny
formula¥, ktery zobrazuje veskeré zaznamy o studentech.

4. Vramci kontextové karty ,Format” ve skupinovém ramecku , Automaticky format“, vyberte
vhodny format pro vas formular. Ten aplikujte kliknutim na vybrané ikoné formulare.

5. Vramci kontextové karty ,Format” ve skupinovém ramecku ,Ovladaci prvky“ kliknéte na
ikonu , Logo”“. Vyberte vhodny obrazek, ktery se sdm umisti do zahlavi formulare.

6. Vramci kontextové karty ,Format” ve skupinovém ramecku ,Ovladaci prvky“ kliknéte na
ikonu ,,Datum a €as” a do pravé Casti zahlavi formuldre se vloZi dnesni datum.

7. Vramci formuldre vyberte pole, ktera chcete seskupit. Pole vybirate klikdanim mysi za pomoci
klavesy SHIFT.

8. Vramci kontextové karty ,Usporadat” ve skupinovém ramecku ,Rozvrieni ovladaciho
prvku“ kliknéte na ikonu ,Sklddané” a pfedem vybrana pole se vdm seskupi do jednoho
objektu.

9. Pfemistéte tahem mysi seskupené objekty doprostied formulare.

10. Na kontextové karté ,,Format” kliknéte ve skupinovém ramecku , Ovladaci prvky” na ikonu

. Najdéte pole ,Trida“ a

pretahnéte levym tlacitkem mysi toto pole pfimo mezi seskupena pole.

i
I

,,Pridat existujici pole“. Zobrazi se vdm dialogové okno ,,.Seznam pol

Kéd: [2

Prijmeni: |Pokomé

Iméno: [adela |

Datum narozeni: [8.8.1989 |

Foto:

Trida: 1A

Kéd ~| Pfijmeni ~| Iméno - 9 Trida - |Datumnaro -
Novak petr 0(1) 1A 17.5.1987
Pokorna Adéla 9(0) 1A 8.8.1989
Mald Jana 0(0) 28 10.10.1990
prikrylova  Milada 0(0) 28 15.2.1988
Horak Milan 0(0) 18 16.7.1990

g Zdeokova Vi 0(0) 18 12,1389

——3

[ERESary
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Cilem této pfirucky bylo seznamit jeji ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellim nabizi nejnovéjsi
verze programu Microsoft Office Access 2007 a pomoci praktickych ukdzek a cviceni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych prirucek pro skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenarim k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi zejména:

Obecny uvod do Microsoft Office systém 2007.
Microsoft Office Word 2007.

Microsoft Office Excel 2007.

Microsoft Office PowerPoint 2007.

Microsoft Office Outlook 2007

Dalsi aplikace Microsoft Office Systém.

,,Pevné vérime, ze povazujete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
viastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuzivani sady aplikaci Microsoft Office 2007, ale
také pro prdci s vasimi zaky a studenty .

Jiri Chytil & Boris Chutil
Praha 2007

A
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