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Danasnje druStvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem
informacijske tehnologije (IT), Sto je rezultiralo velikom ovisno$c¢u
drustva, u Sirem smislu, o znanju i kompetencijama osobe u IT
podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan, ljudsko pravo na
obrazovanje i informacije nije prosireno i na IT podrucje. Pojavili su
se problemi koji utje€u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i
udaljavaju ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od
prilike. Danas, biti rac¢unalno nepismena osoba, znaci biti osoba koja
nije u mogucnosti sudjelovati u modernom drustvu, osoba bez prilike,
i unato¢ priznatoj neophodnosti i korisnosti inkluzivne informaticke
pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih
relevantnih institucija, joS uvijek postoje grupe ljudi sa oteZanim
pristupom osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom,
osobe s potesko¢ama u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene
osobe, osobe koje Zive na udaljenim mjestima gdje nemaju pristup

racunalnoj edukaciji).

Ove skripte, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici
ITdesk.info, predstavljaju nas doprinos realizaciji i promociji ljudskog
prava na edukaciju i informacije u IT podruéju. Nadamo se da ¢e Vam
ova edukacija pomodi u savladavanju osnovnih racunalnih vjestina i s
tom nadom Zelimo Vam da naudite $to viSe i tako postanete aktivni/a
¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team

I'Tdesk.info
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MICROSOFT ACCESS 2010 — ELEMENTI SUCELJA

Gumbi za manipulaciju prozorom — minimiziranje, maksimiziranje, zatvaranje prozora
Naslovna traka — ime baze podataka i ime programa
Kartice / tabs
o Datoteka/ File
o Pocdetna/Home

o Vanjski podaci / External Data
o Alati baze podataka / Database Tools
o Kreiraj / Create
Dodatna kartica koja se pojavljuje kada je odredeni objekt otvoren, na slici gore dodatna
kartica je: Alati tablice / Table Tools s pod-karticama Polja / Fields i Tablica / Table
Traka s alatima / Toolbar

o neke skrivene naredbe, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih opcija
o zasivljene naredbe se ne mogu trenutno izvrsiti, naredbe s tri tocke imaju slijed daljnjih

naredbi
kartice i alatne trake zajedno se nazivaju vrpca (ribbon)
Oznaceno polje ,Last Name“ unutar tablice ,Customers”
Okno sa objektima baze podataka:

o Tablice / Tables, o Obrasci/ Forms,
o Upiti / Queries, o lzvjestaji / Reports
Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci)

Traka za navigaciju i pretraZivanje slogova / records

10. Statusna traka - prikazuje vrstu pogleda na objekt Microsoft Access-a
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IZBORNIK: DATOTEKA / FILE

A MICIOSOI ALCESS =l
= Available Templates Blank database
=
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3)) vookstcos databas . -
Hlamb 1 1= i
Al barkup g2 Accerta Ratsbese databiaie 1empistes tempide
&) perronal database
i) Dmabared accao -~
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Help CADocumments and Setting ar\My Docuamants
13 Optigns

X B

Alat Spremi (Save) _‘il (precica na tipkovnici Ctrl + S)
e Spremiu/ Save in - u koju mapu ¢e se datoteka (baza podataka) spremiti
e Ime baze podataka / Database name - upis$emo naziv
e Spremi kao tip / Save as type — program u kojem spremamo dokument bazu podataka

Stvaranje nove baze podataka: Novo > Prazna baza podataka > Kreiraj (New > Blank database >
Create)
Olaksano je kreiranje nove baze podataka koristenjem predloska

e stvaranje baze podataka prema predlosku: File > New > Sample Templates

-l

Otvaranje postojece baze podataka - alat Open (otvaranje vise baza podataka: tipka Ctrl ili Shift)

TABLICE

Svaka tablica treba sadrzavati podatke koji se odnose na jednu vrstu subjekta.

Slog, zapis / Record — redak baze podataka, u njega unosimo sadrzaj (tekst, broj, datum itd.).
Oznacavanje sloga - pritisnemo lijevu tipku misa na rub sloga.

Unos sadrzaja — oznacimo slog i upiSemo tekst, broj, datum itd.

Dodavanje sadrzaja u slog — pritisnemo lijevu tipku miSa unutar sloga i unesemo dodatni sadrzaj.
Izmjena postojeceg sadrzaja - oznacimo slog koji Zelimo izmijeniti i unesemo novi sadrzaj.

Promjena poloZaja tocke umetanja: tipka TAB, strelice na tipkovnici, pritiskom lijeve tipke misa u
Zeljeni slog.

Oznacavanje retka ili stupca: pritisnemo lijevu tipku misa ispred retka (sloga) ili na ime stupca (polja).
Oznacavanje niza susjednih redaka: pritisnemo i zadrZimo lijevu tipku misa ispred retka, prijedemo
misem do zadnjeg retka te otpustimo lijevu tipku (ili tipkom Shift).
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Oznacavanje niza nesusjednih slogova: pritisnemo lijevu tipku misa na rub sloga, pritisnemo i
zadrzimo tipku Ctrl dok ne pritisnemo lijevom tipkom misa na ostale slogove.

KOPIRANJE | PREMJESTANJE SADRZAJA UNUTAR TABLICE | IZMEDU OTVORENIH
TABLICA

e Kopiraj / zalijepi (Copy / Paste):
1. oznacimo cijeli slog ili samo sadrzaj koji Zelimo kopirati
2. narubu oznacenog sloga, tj. iznad oznacenog sadrZaja pritisnemo desnu tipku misa >
alat Kopiraj (Copy) =2 (Ctrl +C)
3. postavimo tocku umetanja na mjesto gdje zelimo smjestiti kopiju

4. lijepimo na to mjesto pomocu jednog od alata Opcije lijepljenja / Paste Options be
(Ctrl +V)
e Kopiranje pomodu uhvati — vuci — pusti (Drag and drop)
1. oznacimo cijeli slog ili samo sadrzaj koji Zelimo kopirati
2. vucemo pokaziva¢ misa do mjesta gdje Zelimo smjestiti kopiju
3. otpustimo tipku misa, tekst je zalijepljen na novu poziciju
(na ovaj nacin u ostalim Microsoft programima se vrsi premjestanje, a ne kopiranje!)

e lIzrezi/ zalijepi (Cut / Paste):
1. oznacimo cijeli slog ili samo sadrzaj koji zelimo kopirati

#

3. oznacimo slog na koji Zelimo premjestiti izrezano

2. izrezemo oznaceno pomocu alata lzrezi (Cut) (Ctrl +X)

4. lijepimo na to mjesto pomocu jednog od alata Opcije lijepljenja / Paste Options beS
(Ctrl + V)

Svako polje u tablici treba sadrzavati samo jedan element podatka.

Sadrzaj polja je povezan sa odredenom vrstom podatka kao: tekst, broj, datum/vrijeme, da/ne.
Polja imaju odgovarajuca svojstva kao: veli¢ina polja, oblik zapisa, uobicajene vrijednosti.
Indeksirano / Indexed (sa i bez dopustanja duplikata) - omogucuje brzi pristup podacima.
Obavezno / Required — oznac¢imo polja u koja je obavezan unos podataka.

Otvaranje postojeée tablice — dvostruki pritisak lijeve tipke miSa na ime tablice unutar okna sa
objektima.

Brisanje tablice - pritisak desne tipke misa na ime tablice unutar okna sa objektima te odabir alata
Obrisi / Delete na brzom izborniku
(I ostali objekti baze podataka se otvaraju i briSu na ovaj nacin)

2
omesans_ sortiranje slogova u tablici, upitu, obrascu u rastuéem, padajuéem, numerickom ili
abecednom redu
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™ - promjena vrste pogleda u tablici, upitu, obrascu, izvjestaju

Tabliéni pogled / Datasheet view
namijenjen unosu podataka u tablicu
mijenjanje Sirine stupca u tablici:

* a) postavimo mis na grani¢nik izmedu dva stupca, pritisnemo i zadrZzimo lijevu
tipku misa, “odvucemo” grani¢nik do mjesta gdje Zelimo i otpustimo tipku misa
(metoda uhvati-povuci-pusti)

e b) oznacimo stupac (polje), na kartici Po¢etna / Home odaberemo opciju Vise /
More, zatim Sirina stupca / Column Width te unesemo Zeljenu $irinu

dodavanje polja u postojeéu tablicu — u prijasnjim verzijama MS Access-a polje se moglo
dodati samo preko Design View-a, no sada u zadnjem praznom polju ovog pogleda samo
pritisnemo lijevu tipku misa na “Dodaj novo polje / Add new field” te unesemo ime novog
polja, a pomocu dodatnih izbornika odredimo tip podatka koji ¢e se unositi u to polje

Pogled dizajna / Design view
u prijasnjim verzijama MS Access-a jedini pogled u kojem su se mogla uredivati polja, no
sada je vecina tih mogucnosti dostupna kroz Tabli¢ni pogled / Datasheet view
zamjena redoslijeda polja — oznacimo polje koje Zelimo premijestiti, pritisnemo i zadrzimo
lijevu tipku misa iznad Zeljenog polja, odvu¢emo mis$ na mjesto gdje Zelimo i otpustimo
tipku misa (metoda uhvati-povuci-pusti)
kreiranje pravila provjere valjanosti / Validation Rules — odredivanje pravila za unos
podataka, npr. polje u kojem je dopusten unos datuma unutar sljedecih 10 dana od
“danas” (“danas” je datum koji je “danasnji” u ra¢unalnom sustavu) — sintaksa:
* (ime_polja)<=Date()+10
kreiranje poruke za valjanost polja / Field Validation Message — postavljanje poruke koja se
pojavljuje ako se pokusa unijeti podatak koji krsi pravilo za validaciju
definiranje polja kao primarnog klju¢a / Primary key — razlikovno polje, tj. polje u kojem
nisu dopusteni duplikati jer sluzi kao jedinstvena identifikacija zapisa
pri promjeni vrste podataka, postavki polja u tablici i sl. moZe do¢i do gubitka dijela podataka
(npr. ako duljinu zapisa smanjimo za znamenku!)

/ Find - funkcija za traZenje odredenog sadrZaja (rijeci, broja, datuma u polju)

primjena filtera na tablicu: oznac¢imo stupac (polje), na kartici Po¢etna / Home odaberemo
opciju Dio / Selection koja nudi podopcije:

“Equals”, “Contain”,

“Does not equal”, “Does not contain”

uklanjanje filtera s tablice / Remove (toggle) filter
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Kartica Alati tablice / Table Tools sa podkarticama Polja / Fields i Tablica / Table

r
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—_ = S — = =
o 2

Relacija / Relationships — odabirom ovog alata dobivamo moguénost povezivanja tablica na nacin da
im direktno poveZzemo polja koja su u obje tablice identicna (povezanost se zasniva na jednakosti
polja iz jedne sa poljem u drugoj tablici)

e svrha povezivanja tablica je omogucéavanje upita iz dviju ili viSe tablica

e nametanje integriteta povezanosti / Enforce Referential Integrity

KARTICA: KREIRAJ / CREATE

e izbornik za kreiranje objekta baze podataka koji se mogu kreirati na tri nacina:
direktno otvaranje novog objekta i unos podataka
otvaranje novog objekta u pogledu Design / Design view i definiranje osnovnih postavki
objekta
o pokretanje Carobnjaka / Wizard za definiranje osnovnih postavki objekta putem nekoliko
jednostavnih koraka

Upit / Query se koristi za izvladenje i analizu podataka

e upitiz jedne tablice - koriStenjem odredenog uvjeta pretrazivanja

e upit iz dvije tablice — tablice prije toga moraju biti povezane, koristenjem odredenog uvjeta
pretrazZivanja

e dodajemo uvjete u upit koristeci jedan ili vise sljedecih operatora: = (jednako), <> (razli¢ito
od), < (manje od), <=(manje ili jednako od), > (vece od), >= (vece ili jednako od).

e dzoker znakovi koji se koriste u upitima: * % ?

e uredivanje upita: dodavanjem, mijenjanjem, brisanjem uvjeta

e uredivanje upita: dodavanjem, brisanjem, premjestanjem, skrivanjem, otkrivanjem polja
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Obrazac / Form se koristi za prikaz i rukovanje slogovima
e koriStenje obrasca za unos novih (dodavanje, mijenjanje) ili brisanje slogova
e metodom uhvati-povuci-pusti organizira se redoslijed slogova unutar obrasca
e uzaglavlju i podnoZju (header and footer) obrasca omoguéeno je dodavanje, tj. mijenjanje

teksta
AAI 9~ . l o Lot Toods 1 bookstore database : Database {Access 2007 = B =™
“ Home Craste  Edemai Data  Databaye Tool C Amange Facmat @
=" : = - _j" - N ol
ﬂ o L bl Ag e Q 9| _E B |7 5 Tete i
: it 'l‘ 2] %3 oate ana Time Fie s ; I';'.;;\v
aNou A

Izvjestaj / Report se koristi za ispis informacija iz tablice ili upita
e jednostavno kreiranje pokretanjem Carobnjaka za izvjestaje / Report Wizard
o odredivanje tablice, upita na koji ¢e se izvjeStaj bazirati
o odredivanje rasporeda podatkovnih polja i naslova u izvjestaju
o prikazivanje odredenih polja u izvjeStaju grupiranih prema kriteriju zbroja, minimuma,
maksimuma, prosjeka, brojanja, na odredenim to¢kama prekida
o dodavanje, mijenjanje teksta u zaglavlju i podnozju izvjestaja

Ispis, izlazni rezultati

e mijenjanje orijentacije (portret / Portrait, pejzaz / Landscape) tablice, obrasca, rezultata
upita, izvjestaja

e mijenjanje veli¢ine papira / Size

e ispis stranice, svih slogova, odabranog sloga/slogova, cijele tablice / Page Setup

e ispis odredenih stranica izvjestaja, ispis cijelog izvjestaja / Print

.5.] " ¥ bookstore database | Database (Access 2007) - Microsolt Access e E
I IS = =T SDPOFo
| wvel N = vl 9 y3 Emall
Margir Prnt Data Only Portialt Lanascaps Columr Lage Ioom CQne Tw M ot )
- ¥ Pag Page ) e Tt Pr

KARTICA: VANJSKI PODACI / EXTERNAL DATA

4|

bookstore database : Database (Access 2007) - Microsoft Access

Home Create External Data Database Tools
i A—T—j e ¥ TextFile F e : : f 0 (A} Access o |
? &y F) a2 3 Xy / ] G Rolked e = * = t
Lo g T 524 XML File &7 s s e g &l Word Merge oo
sble  Excel Access ODBC = Saved Excel Text XML PDF  E-mail - Create Manage
Database %33 More * | Exports File  File orXps Cr More ~ E-mail Replies
Import & Link Export | Collect Data

Izvoz tablice, rezultata upita u proracunsku tablicu, tekst (.txt, .csv), XML oblik na disku — izvezeni
podaci se mogu oblikovati, dodavati, brisati i u aplikaciji u koju su izvezeni.
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Ova skripta je namijenjena za u€enje uz materijale
objavljene na slijede¢im linkovima:

* Prirucnik:
http://www.itdesk.info/prirucnik baze podataka microsoft access 2010.pdf

* Video-prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft Access 2010:
o http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-access-2010-1/
e http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-access-2010-2/

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 5.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjeSavanje primjera ispita:
http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-microsoft-access-2010-video-rjesenja-

ispita/

* Kvizevi koji korisnici/ce sami rjeSavaju:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-kviz-1/
e http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-kviz-1/

(za otvaranje linka koji se nalazi unutar .pdf dokumenta samo pritisnite lijevu tipku misa na
jedan od navedenih linkova. Web stranica na koju link pokazuje ¢e se otvoriti u Internet
pregledniku koji imate instaliran na racunalu.)
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Opdi uvjeti koristenja:

Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu
ideja - ODRAZI* u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju¢ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koristeni na ITdesk Home Web stranicama
su iskljuéivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju
bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna pitanja
posaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrzavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE
odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web
stranicama/izvorima ponudeni, kao $to NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan;
moguénost koriStenja ili tocnost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder,
ITdesk.info team ne garantira:

e da je sadrzaj na ovim web stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,

e da ce ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

e da ce biti odgovarajuci za vase potrebe,

e daimplementacija takvog sadrZaja nece narusavati patente, autorska prava, zastitni znak ili

ostala prava neke treée strane.

Ukoliko se ne slaZete s ovim opéim uvjetima koriStenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s vasom uporabom ili proizlazila iz vase uporabe, pogresne uporabe ovih web
stranica ili web usluga. lako vase potraZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili
nekom drugom pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijeStenosti o mogucnosti nastanka takve
Stete, oslobadamo se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuZan je
preduvjet koriStenja ovih web stranica i web usluga.

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omoguéuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u
modernom informatickom drustvu.
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