- ITdésk.info -lp»rojek-t raEunaIné e-edukacije j :
’ - sa slobodnim pristupom -
BaZe podataka - Microsoft Access 2010

" PRIRUCNIK

Autori: Gorana Celebi¢ i Mario Dujlo

' infoka:tedra

Centar za obrazovanje

[ Tdesk.info i




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Autori:

Gorana Celebi¢ i Mario Dujlo

Glavni naslov:

ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom
Podnaslov:

Baze podataka - Microsoft Access 2010, prirucnik
Nakladnik:

Otvoreno drustvo za razmjenu ideja (ODRAZI), Zagreb
Potvrdili tehnicku ispravnost:

Infokatedra, centar za obrazovanje odraslih, Zagreb
Lektorica:

Ema Cisi¢

ISBN:

978-953-56758-4-6

Mijesto i godina izdavanja:

Zagreb, 2011.

Autorsko pravo:

Slobodno kopirajte, tiskajte i dalje distribuirajte cijelu ili dio ove publikacije, ukljucujuci i u
svrhu organiziranih skolovanja, bilo u javnim ili u privatnim edukacijskim organizacijama, ali
isklju¢ivo u nekomercijalne svrhe (dakle bez naplate krajnjim korisnicima/cama za koristenje
publikacije) te uz navodenje izvora (izvor: www.ITdesk.info - projekt racunalne e-edukacije

sa slobodnim pristupom). lzvedeni (derivirani) radovi nisu dopusteni bez prethodnog
odobrenja nositelja autorskih prava (udruga Otvoreno drustvo za razmjenu ideja - ODRAZI).

Kontakt za trazenje dozvole: info@ITdesk.info

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
=areem No Derivative Works 3.0 Croatia License



http://www.itdesk.info/
mailto:info@ITdesk.info

ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Danasnje drustvo obiljeZzeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnos¢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. Biti racunalno
nepismena osoba, danas znadi biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u
modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju Europske komisije,
UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti
informaticke pismenosti, jos uvijek postoje grupe ljudi s otezanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s poteskoc¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nas doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju i
informacije u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodi u
savladavanju osnovnih racunalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naucite

$to viSe i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team Potvrdili tehnic¢ku

ispravnost:

ITdesk.info infokatedra

Centar za obrazovanje
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1 BAZA PODATAKA - OSNOVNI POJMOVI

Baza podataka je strukturirana zbirka medusobno povezanih podataka. U relacijskoj bazi
podaci se pohranjuju u tablicama.

1.1 RAZLIKA IZMEBU POJMOVA PODATAKA | INFORMACIJA

Podatak je Cinjenica koja moZe biti predstavljena zvukom, slikom, tekstom ili brojem.
Podatak, sam po sebi, ne mora biti relevantan, ali ako ga se obradi i stavi u neki kontekst, on
poprima znacenje i postaje informacija. Informacija je taj kontekst, odnosno znacenje
pridodano podatku.

Kao primjer podatka uzmimo zvuk za uzbunjivanje: kada bismo ga slusali van konteksta, on bi
bio samo neugodan i prodoran zvuk. U trenu kada mu je covjek dodijelio znacenje
,heposredna opasnost”, on je postao (svima poznata) informacija.

1.2 ORGANIZACIJA BAZE PODATAKA - TABLICE, SLOGOVI, POLJA

Tablica je najvazniji element baze podataka. Sastavljena je od redaka i stupaca koji sadrze
podatke o nekom pojmu. Zapis ili slog se u tablici prikazuje retkom i sadrzi podatke o nekom
pojmu. Polja su pojedine karakteristike zapisa i u tablici se nalaze u stupcima. Vrstu podatka,
koju se moze upisati u polje, odreduje se tipom podatka (tekstualni, logicki, valutni,
brojcani...).

Poljima se, osim tipa, moZe odrediti:
e veliCinu (Field Size);
e oblik (Format) — npr. moZe se zadati da se uz iznos dodaje oznaka valute;
e zadanu vrijednost (Deafault value) — u polju ¢e, ako nista nije upisano, biti zapisana
vrijednost koja mu je zadana;
e pravilo provjere (Validation Rule) — provjerava se je li upisani podatak ispravan,
odnosno provjerava je li zadovoljen postavljeni kriterij.

1.3 PRIMJERI UPOTREBE VELIKIH BAZA PODATAKA

e rezervacija avionskih karata

e baze podataka vladinih institucija
e bankovni racuni

e podaci o pacijentima

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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1.4 ORGANIZACIJA BAZE PODATAKA

1.4.1 STO TABELE SADRZE | NA CEGA SE PODACI U TABELI ODNOSE

Tablica je najvazniji element baze podataka. Sastavljena je od redaka i stupaca koji sadrze
podatke o nekom pojmu. Svaka tablica treba sadrzavati podatke o jednom subjektu. Npr.
tablica Kupci ée sadrzavati potrebne podatke o kupcima.

Zapis ili slog se u tablici prikazuje retkom i sadrzi podatke vezane za neki pojam. Npr. sve
podatke o jednom kupcu.

Polja su pojedine karakteristike zapisa i u tablici su predstavljeni stupcima. Vrstu podatka

koju se moZe upisati u polje odreduje se tipom podatka (tekstualni, logicki, valutni,
brojc¢ani...). Npr. Ime, Prezime, Adresu, Mjesto, Tel, E-mail...

/ Polje
Zapis

L . L o Petiee Ao ¢ Mjmwe ™ . L mak o Ok tw AN«

1 Maties Leteret 1951 Pocs Mas Debes Ceoumtiport 1353350333 JantePowet @ ersnole. com
2 Darven Cotes L7 Hardosas Hosd B 256 478 0653 Do pbe s armgre cuo
il — e ]
& Frodidie Narhant 2925 Corbarndria Suralvvird  Crsomes M S87-5) oA L bwnhl 40 A
5 Hoewt odla Wt Aspen Cown Ceadves e S M Sobaore esangle (om
5 Arshros Leaards 201 ity Lave Conly 88201 amm 10ver sl vxsriple.com
) Chower Woghss 239 Dol Awerim Dumdonadd 964 250 b8 gt oty ie. oo
& Stephen My 1233 Wew Strest Ralypowms W848 6222 Thivsog@ecanple com
¥ Nawm NeDuabd S400 Dftwer Shrwwt Dusndda reed L e AL 1GiImcre Perarrple oo

20 Mo sevith 1571 1M avun Vv Combier R e WA L T R

11 Hanry Servees S350 Mlbewry Lare Wolpwosd  #E-412 50 DRamM i@ exsnpie rom

12 Lty De Sata ATBA Becdbe Latwe Dusdorwhd 213876 308 CLixheg emariple com

Sl. 1 Zapisi i polja tablice

1.4.2 ZASTO SVAKO POLJE U TABLICI TREBA SADRZAVATI SAMO JEDAN ELEMENT
PODATKA TJ. JEDNU VRSTU PODATKA

Na sl. 1 Zapisi i polja tablice mozete vidjeti primjer dobrog dizajna tablice: svako polje
sadrzava samo jedan element podatka. Ime se upisuje u jedno polje, prezime u drugo, ulica i
broj (adresa) u trede, itd. A loS primjer dizajna bi bio, primjerice, ovo:

1D - Ime - Adresa + Telefon -
1 Zeljko Paviek Trg Bana Josipa Jelacica 13, 10000 Zagreb 01 2361 241
2 Mirjana Budinski 14. Put 2, 21000 Split 021 5551411
3 Josip Mlinar Harambasiceva 6, 51000 Rijeka 051 3561 636

Sl. 2 Primjer loseg dizajna

Tu se nalaze dva elementa podatka u jednome polju (ime i prezime u polju Ime) te cak tri u
drugom (ulica i broj, grad i postanski broj). Podaci su nefleksibilni te se jako otezava
sortiranje podataka, kao i stvaranje upita i izvjestaja.

@ oo ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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Bolji primjer dizajna s podacima iz prve tablice bio bi ovo:

D - Ime -~ Prezime -~ Adresa - Grad - |Postanski bt - | Pozivni broj ~ | Telefon -
1 Zeljko Pavlek Trg Bana Josipa Jelagica 13 Zagreb 10000 01 2361 241
2 Mirjana Budinski 14. Put 2 Split 21000 021 5551411
3 Josip Mlinar Harambadiceva 6 Rijeka 51000 051 3561 636

Sl. 3 Primjer dobrog dizajna

Svakim elementom u svom polju olaksava se sortiranje te stvaranje upita i izvjestaja.

1.4.3 POVEZANOST VRSTE PODATAKA | SADRZAJA POLJA

e Sadrzaj polja je odredena vrsta podatka u tablici. MozZe biti
R IR tekst, broj, valuta, datum i vrijeme, da/ne, itd.
* (New)| AB  Text
12 Number
?} Currency
E) Date &Time
[ Yes/No
i, Lookup & Relationship
Aa  Rich Text
AB  Memo
go ::::::im Sl. 4 Vrste podataka
Calculated Field 4
Paste as Fields
Kad se dodaje polje, valja pritisnuti desnu tipku misa na Field Name DalaT'\‘rDe
AutoNumbe
zaglavlje Kliknite da dodate (Click to Add). Polje se moze Text
. A . . . . . Mamo
dodati u Prikazu dizajna (Design View), u stupcu Tip podatka Number
Date/Time
(Data Type). S
Yes/No
OLE Qbject
Hyperlink
Sl. 5 Tip podatka (Data Type) ::’:::’;':;’
Lookup Wizard,..

1.4.4 OSNOVNA SVOIJSTVA POLJA

Polja u tablici imaju odgovarajuéa svojstva poput veli¢ine polja, oblika zapisa te uobicajene
vrijednosti. Ta svojstva mogu se mijenjati u Karakteristikama polja (Field Properties).

| General iLOOkUP.Ii
| Field Size 255

Sl. 6 Svojstvo Velicina polja (Field Size)

Velicina polja (Field Size) — npr. unaprijed je odredeno 255 znakova za tekst.

@ @@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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General h_ogkupJ

Format

Caption

Required

Input Mask

Default Value
Validation Rule
Validation Text

Long Date
Medium Date
Short Date
Loang Time
Medium Time
Short Time

19, lipanj 2007
19-lip-07
19.06.2007
17:34:23

5:34

17:34 SI. 7 Prikaz svojstva polja

Oblik zapisa (Format) — npr. za datum i vrijeme moZe se birati nekoliko nacina prikaza

(uobicajeno — General, dugi — Long, kratki — Short, itd.).

Genera

Frrmat

hup

True False

Sl. 8 Prikaz svojstva polja

Uobicajene vrijednosti (Default Value) — npr. za Da/Ne (Yes/No) tip podatka, uobicajena

vrijednost je 0.

1.4.5 POJAM PRIMARNOG KLJUCA

Primarni kljuc je polje (polja) koje nedvosmisleno identificira svaki zapis pohranjen u tablicu.

ol
me
Srepime
Advess
Mjesto
Tel
E-mall

Fiesd Size
New Vahoei

Cagtizen
Ndexes

Sraat Tage
Teat Aign

Feld Name

Cemerst Loskup

Osta Type
AstoNumbes
Text
Text
Tent
Taxt
Tent
Tent

Long fraeger
Incressert

Yor No Duplcatey

Caserat

Odredivanje primarnih kljuéeva je vrlo vazan dio projektiranja
baze podataka. Treba voditi rauna o tome da je on doista
jedinstven za svaki zapis. Na s/. 9 primarni klju¢ je polje ID kojem
je kao tip podatka dodijeljen Samonumeriranje (AutoNumber) —
Sto znaci da prilikom unosa sustav sam generira novi jedinstveni
ID (broj) za svaki novi zapis.

Primarnim klju¢evima se automatski dodjeljuju indeksi, Sto

znacajno ubrzava pretragu i dohvat podataka. Primarni kljucevi
se Cesto koriste za kreiranje veza izmedu tablica.

Sl. 9 Polje ID — primarni kljuc tablice Kupci

1.4.6 POJAM INDEKSA | STO NAM ON OMOGUCUJE

U indeksu je spremljena lokacija zapisa na nekom polju ili poljima. Indeksi u tablici se koriste
prema principu kazala pojmova u knjizi — prilikom traZenja podatka gleda se njegova lokacija
u indeksu. Koriste se da se ubrza pretragu i dohvat podataka. Kod tablica s malim brojem
slogova nije potrebno koristiti indekse jer se neée primijetiti ubrzanje prilikom pretrazZivanja
ili sortiranja. Ali ako postoji puno podataka, postavljajuc¢i odgovarajuée indekse na odredena
polja mozZe se ocekivati znacajno ubrzanje prilikom pretrage i sortiranja.

@IOES

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
No Derivative Works 3.0 Croatia License 4/41



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

1.5 POVEZIVANIJE TABLICA - VEZE

Cesto se baze podataka sastoje od vise tabela. Na primjer, baza podataka internet trgovine
mogla bi se sastojati, pored drugih tablica, i od tablice Kupci i tablice Dostava. Sama Cinjenica
da se moZe imati viSe tablica unutar jedne baze podataka sugerira da je tablice moguce
povezati. Poveznice tablica unutar jedne baze podataka zovu se ,veze”.

1.5.1 ZASTO SE POVEZUJU TABLICE U BAZI PODATAKA

Veze (relacije) medu tablicama se zasnivaju preko
primarnih kljuceva i principu jednakosti polja. Tablice se
povezuju da bi se mogli raditi upiti, izvjeS¢a i obrasci s
podacima smjeStenim u viSe tablica. Na sl. 10 tako je
povezano polje IDkupca, koje je primarni klju¢ tablice
Kupci, s poljem IDkupca tablice Dostava.

Kupci

' ID kupca
Ime
Prezime
Grad

Dostava

'% 1D dostave
ID kupca

Put

SI. 10 Veza (1xn) izmedu tablice Kupci i Dostava

1.5.2 PREDUVIJET ZA STVARANIJE VEZE IZMEDU TALICA U BAZI PODATAKA

Da bi se stvorila relacija (veza) izmedu dvije ili viSe tablica, potrebno je imati polja koja imaju
isti tip podatka (*polja ne moraju biti istog naziva) u tim tablicama. Na gornjoj slici prikazana
su polja ID kupca, koja su jednaka i u tablici Kupci i u tablici Dostava.

1.5.3 VRSTE VEZA/RELACIJA MEDU TABLICAMA
1: M (One To Many) — jedno polje u relaciji je primarni klju¢. Radi se o najées¢em tipu veze.

1 :1 (One to One) — oba polja u relaciji su primarni kljuc¢evi. Ovaj tip relacije se najmanje
koristi.

M : M (Many to Many) — prilikom ovakvog povezivanja stvara se i treca tablica u kojoj se
primarni klju¢ sastoji od dva polja koja su strani kljucevi iz tablica koje se povezuju.

1.5.4 KREIRANJE VEZA/RELACIJA IZMEDU TABLICA

Na kartici Alati baze podataka (Database Tools), u grupi Odnosi (Relationships) odabire se

alat [resine: |.

5]
Show

Za prikaz tablica koje se Zeli povezati, potrebno je kliknuti na alat ™= | na kartici Dizajn
(Design), u grupi Alati (Tools).

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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Shonw Table B
Tables | Queries | Soth
Yosana =
Kupa
Proizvod
[ || oo

Otvara se dijaloski okvir Prikazi tablicu (Show Table) (sl.
11) u kojem valja oznaciti i gumbom Dodaj (Add) dodati
tablice koje se Zeli prikazati u oknu Odnosi
(Relationships).

SI. 11 Dijaloski okvir PrikaZi
tablice (Show Table)

Relaciju se moze kreirati i metodom povuci i pusti (drag and drop) (sl. 12) tako da se:

e pozicionira na polje ID koje je primarni klju¢ tablice Kupci;

e pritisne lijevu tipku misa, drzi i vuce do polja Kupac ID u tablici KoSarica na kojem
valja otpustiti tipku;

e otvara se dijaloski okvir Uredi odnose (Edit Relationships) (sl. 13);

e pritiskom na gumb Kreiraj (Create) kreira se relaciju.

Kupci

W ID
Ime
Prezime
Adresa
Mjesto
Pbr
Tel

»

4

KoZarica

% 1D

h KupacID
rcu_l?rod (v}
alifina

Sl. 12 Kreiranje veze izmedu
tablica Kupci i Kosarica

Sl. 13 Dijaloski okvir Uredi odnose

- ——
Edit Relationships [P [
Table/Query: Related Table/Query: P
| Kupa + | Kosarica v |
1D E] Kupac ID &
3
Enforce Referential Integrity
[ cascade Update Related Fields
[7] cascade Delete Related Records
(Edit Relationships) || RelationshipType:  One-To-Many

1.5.5 ZATO JE BITNO ZADRZATI INTEGRITET POVEZANOSTI IZMEDU TABLICA

Referencijalni integritet osigurava cjelovitost svih zapisa u bazi. Njegovom primjenom
potvrduje se valjanost veza medu tablicama i onemogucuje slucajnu izmjenu ili brisanje

povezanih podataka.

U dijaloskom okviru Uredi odnose (Edit Relationships) (sl.13) kvacicom valja oznaciti opciju
Nametni referencijalni integritet (Enforce Referential Integrity).

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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Ako pokusate obrisati nekog kupca iz tablice Kupci (koja je povezena s tablicom Kosarica) —
Microsoft Access aplikacija ¢e vas na to upozoriti (sl. 14)

Microsoft Access g

ak The record cannot be deleted or changed because table 'KoSarica' indudes related records. . , . . .
g S1.14 Upozorenje o nemogucnosti brisanja

o ] podatka vezanog za drugu tablicu

1.5.6 BRISANJE VEZA/RELACIJA IZMEDU TABLICA
Potrebno je oznaditi vezu i:

e pritisnuti desnu tipku misa te iz brzog izbornika odabrati naredbu Izbrisi (Delete),
e pritisnuti tipku Delete na tipkovnici.

1.5.7 TKO IZRADUJE, UPRAVLJA, POPUNJAVA | ODRZAVA BAZU PODATAKA

Dizajneri baze podataka su strucnjaci koji izraduju profesionalne baze podataka.

Administratori baze podataka su odgovorni za odrZavanje i funkcionalnost baze. Medu
njihove zadatke spada i odredivanje dozvole pristupa odredenim podacima za odredenu
kategoriju korisnika. Administratori baze podataka osiguravaju oporavak baze u slucaju kvara
ili veéih gresaka.

Korisnik baze podataka vodi brigu o unosu i odrZavanju podataka te dohvatu informacija.

Administrator baze podataka ima najvecu razinu korisnickih prava (pristup i manipulacija)
nad bazom podataka. On po potrebi korisnicima daje ili uskracuje pravo pristupa podacima.

Administrator baze podataka je odgovoran za funkcioniranje, izradu sigurnosnih kopija
(backup) i oporavak baze podataka u slu¢aju njenog kvara.

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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2 APLIKACIJA BAZE PODATAKA - MICROSOFT ACCESS 2010

2.1 SASTAVNI DIJELOVI PROZORA APLIKACIJE

Gumbi za manipulaciju prozorom koriste se za maksimiziranje, minimiziranje ili zatvaranje
prozora.

Naslovna traka sadrzi informacije o nazivu baze i aplikacije u kojoj je izradena.
Kartice (Tabs):

e Datoteka (File) — koristi se za obavljanje osnovnih operacija nad bazom (spremanje,
otvaranje postojece, izradivanje nove).

e Polazno (Home) — sadrzi alate za obradu teksta, sortiranje, naredbe za kopiranje,
izrezivanje i lijepljenje .

e Kreiraj (Create) — koristi se za izradu objekata — tablica, upita, obrazaca i izvjestaja.

e Vanjski podaci (External Data) — sadrzi alate za kontrolu uvoznih podataka.

e Alati baze podataka (Database Tools) — sadrzi alat za sazimanje i popravljanje baze
(Compact and Repair Database), alate za prikaz veza i ovisnih objekata, Visual Basic
Editor...

Dodatni odjeljci s karticama se pojavljuju kada je otvoren neki objekt u bazi. Na sl. 15
prikazan je novi odjeljak Alati tablice (Table Tools) koji se pojavio nakon kreiranja tablice.

Al 9 - ®-|= ’ “{:"‘37(}}’:

Home Create External Data Database Tools Fields | Table

EEEEEREIENE

S1.15 Dodatni odjeljak Alati tablice

Table Before Before  After After After Named Relationships  Object ( Table Tools )
Properties Change Delete Insert Update Delete Macro ~ Dependencies
Properties Before Events After Events Named Macros Relationships

Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) sluzi za pristup naj¢esce koriStenim
alatima. MoZe se prikazati iznad ili ispod Vrpce (Ribbon).

@a9-c-3s

S1.16 Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar)

Vrpca (Ribbon) sadrzi kartice s logi¢no grupiranim naredbama.

Hine Create External Data Datstaie Taal Fiely Tabsie
, > & . g Ty o=
&‘ A lr ) | mocensng Selection é:_] - New K Tetan Lﬁ Safeplace o et 1y T S
== S Aa Copy £ | Dewcenaing 9 savences - i, Wine ¥V spamng “» GaTer
" 2] at Pnd . 5 - -
T T e T G mevener . VP gl Finel | Am K Dstets + e L sear B LU A & EW® A EE
News Clegoaa . Sort i Fates Recordc Fva Test Formatsng

Sl. 17 Vrrpca (Ribbon)
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Okno s objektima baze podataka nalazi se s lijeve strane prozora i u njemu su prikazani svi
objekti u bazi:

All Access Objects v | «

. Search.. 2

e Tablice (Tables), |Tables lA
e Upiti (Queries), 1 Korisnici

e QObrasci (Forms), Queries 2

@ Karisnici Query
Forms

2| Korisnici
Reports

Karisnici Query

e lzvjestaji (Reports).

»

b

SL.18 Okno s objektima baze podataka

Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci) koriste se za dolazak na Zeljenu
lokaciju.

Iznad statusne trake, nalazi se Traka za navigaciju i pretraZivanje slogova.

[Record: 4 4[20f12 | » M ¥ [ & NoFilter [ /Search |. 19 Traka za navigaciju i pretraZivanje slogova

Statusna traka prikazuje informacije o vrsti pogleda na objekt u bazi.

2.2 OSNOVNE RADNIJE: OTVARANIJE, ZATVARANIJE APLIKACIJE ZA RAD S BAZOM
PODATAKA

Pokretanje aplikacije:
Aplikaciju se moZe pokrenuti na nekoliko nacina:

e u izborniku Start — valja kliknuti na Svi programi (All Programs) i u mapi Microsoft
Office odabrati Microsoft Access 2010;

e upotrebom funkcije PretraZi (Search) — valja utipkati rije¢ 'access' i iz ponudenih
rezultata odabrati Microsoft Access 2010;

e dvostrukim klikom na precicu (shortcut) programa koja se obi¢no nalazi
na radnoj povrsini (desktopu) racunala.

Zatvaranje aplikacije
Aplikaciju se moze zatvoriti na viSe nacina:

e odabirom manipulacijskog gumba Zatvori (Close);
e preko kartice Datoteka (File), odabirom funkcije 1zadi (Exit);
e kombinacijom tipki Alt + F4.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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2.2.1 OTVARANIJE | ZATVARANIJE BAZE PODATAKA
Postojecu bazu podataka otvara se:

e naredbom Otvori (Open) na kartici Datoteka (File);

e upotrebom precaca na tipkovnici Ctrl+O;

e dvostrukim klikom lijeve tipke misa na ikonu baze podataka;

e pritiskom desne tipke miSa na istu i koristenjem naredbe Otvori (Open).

Prilikom zatvaranja baze podataka, najjednostavnije je koristiti opciju Zatvori bazu podataka
(Close Database) koja se nalazi na kartici Datoteka (File).

2.2.2 KREIRANJE NOVE | SPREMANJE BAZE PODATAKA NA ODREDENU LOKACHU

Kreiranje nove baze podataka

Na kartici Datoteka (File) odabire se naredbu Nova (New). Za izradu nove prazne baze
potrebno je odabrati predlozak Prazna baza podataka (Blank Database) i:

e dva puta brzo kliknuti na njega,
e pritisnuti gumb Kreiraj (Create).

Spremanje baze podataka

Spremanje baze podataka obavlja se klikom na naredbu Spremi (Save), na kartici Datoteka

(File). MoZete se posluZiti i kombinacijom tipki Ctrl + S ili gumbom Spremi (Save) @, koji se
nalazi na Alatnoj traci za brzi pristup (Quick Access Toolbar).

Prije spremanja same baze, potrebno je zatvoriti (i spremiti) sve objekte u bazi. Ako to niste
ucinili, pojavit ¢e se dijaloski okvir koji vas na to upozorava (s/. 20).

Microsoft Access

i All open objects must be closed before you save the database.

“== Do you want Microsoft Access to dlose all open objects?

SI. 20 Zatvaranje svih otvorenih objekata u bazi

Ako objekte niste spremili, sada to ucinite.

Microsoft Access ﬂ

"E Do you want to save changes to the design of table 'Table2'?

[yes | [ %0 ] [ conce

SI. 21 Spremanje tablice

U slucaju da tablicu spremate prvi put, pojavit ¢e se dijaloski okvir Spremi kao (Save As) u
kojem tablici odredujete naziv.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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rSave As l-&u K
Table Name:
Table2 |
C ok ] [cna | Sl. 22 Spremi tablicu kao (Save As)
— prvo spremanje tablice

Nakon zatvaranja i spremanja svih objekata, bazu moZete spremiti.

2.2.3 PODESAVANJE RADNOG OKRUZENJA - VRPCA | ALATNIH TRAKA

Vrpcu (Ribbon) podesava se na kartici Datoteka (File). Klikne se na Moguénosti (Opcije) i
odabere karticu Prilagodi vrpcu (Ribbon). Ako neku od zadanih kartica (tab) ne Zelite
prikazivati, jednostavno uklonite kvacicu pokraj nje. Ponudena je i moguénost kreiranja
vlastite kartice koju se moZze podesiti tako da u potpunosti odgovara vasim potrebama. Na
lijevoj strani dijaloskog okvira valja odabrati Zeljeni alat i klikom na gumb Dodaj (Add) ga
dodati na karticu. Ako alat Zelite ukloniti s kartice, oznacite ga i kliknite na gumb Ukloni
(Remove).

Minimiziranje vrpce radi se tako da se:
e na podrucju vrpce pritisne desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabere naredbu
Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon);
e pritisne gumb Elkoji se nalazi ispod manipulacijskih gumba;
e dvostruko klikne na naziv kartice.

Maksimiziranje vrpce radi se tako da se:
e na podrudju izbornika pritisne desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabere naredbu
Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon) (ukloni se kvacicu);

e pritisne gumb @koji se nalazi ispod manipulacijskih gumba;

dvostruko klikne
na naziv kartice.

Sl. 23 Podesavanje
Vrpce (Ribbon)

Lecess Optom
Garwrs
Cunert Datatune
Oatauneet
Dtypect Datigner
Meolng
Langsage
Chert Settingy
[S——
Quaix ezess Tha DM
ragdn

Truct Comter

A
ﬁ Customze the Rbbon

Chaaie carenans fraer
Poguiw Comvwands

Al Acess
2 Auending
Chose
3 Chte Database
u Cepy
b ocu
3 Detaiheet Vaw
X Deirte
Detetr Recard
44 Descenang
L Design Vew
Ha Ean
1 bt
(2] taeed
3 oo,
Tort
A Fort Cater
Fore Sue
3 Form View
J Foreot Paister
B Lapais View
& Manage Resben
o Made
] New
i Opm
Al Open Recent Fre
B Paste
O Pute
Paste Apzend
34 Perts Spacal

Custarer the Agben
Man Tass

[N Tade
# [ Pont Presew
2 o Kome
i 1 Creste
|V Eterngt Cota
o [V Dutabase faon
4 [V Soures Comtral
# [V Asdans

G |
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Podesavanje Alatne trake brzog izbornika:

Alatnu traku za brzi pristup (Quick Access Toolbar) koristi se za brzi pristup najcesce
koriStenim alatima. Na kartici Datoteka (File) valja kliknuti na Moguénosti (Options) i
odabrati karticu Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar). Prema potrebama
dodaju se Zeljeni i uklanjaju nepotrebni alati.

Access Dptions ; B [0 i |

Genem

‘ﬁ] Customize the Quick Access Tooar
Current Datudary T
Lhoose commands from: Custamize Ounck Access Tookar

Dutashert Populer Commands . For i documents idefault) [=]

Object Desgnens

«Sepastors - el Seve
Ascenging i |9 unde 0
Ciote Datatinie |0 Redo ’
Olone Master View {4 Print Preview
Copy |
Cut
Dstaheet View
Detete
Delete Record
Deviending
Design View
E.mail |
Expart to Excel spreadsheet U —
Find i
Fant IS Sl. 24

Fant Color » v .
Font Size Is Podesavanje

Form Vew
Formet Punter Alatne trake za

(&) Import Access Satabiie brzi priStUp
Wk| tmoort Excel spreadsheet .
B Layout View (Quick Access

S e v N e ' Toolbar)

Froofing
| Language
J Clierat Sethings

Custamee Rtibon

Thunt Canter

«i > EZ2RERELXE>COL=

Custoni s - |
Spow Quitk Access Toalbas Below the omizations || Retet ¥ |

Ribbon [1ngoneart ~|

o] o]

Alatnu traku za brzi pristup (Quick Access Toolbar) moze se prikazivati ispod ili iznad Vrpce
(Ribbon). Potrebno je na podrucju vrpce pritisnuti desnu tipku misa i iz brzog izbornika
odabrati naredbe Prikazi Alatnu traku za brzi pristup ispod vrpce (Show Quick Access
Toolbar Below the Ribbon) ili PrikaZi Alatnu traku za brzi pristup iznad vrpce (Show Quick
Access Toolbar Above the Ribbon).

2.2.4 FUNKCIJA POMOCI

Funkciji Pomo¢ (Help) pristupa se putem kartice Datoteka (File). S desne strane prozora,
nalaze se podaci o verziji aplikacije koju se koristi. Odabirom kartice Microsoft Office Pomo¢
(Microsoft Office Help) otvara se prozor s dostupnim popisom tema pomoci. U tekstualni
okvir Pretrazi (Search) upisuje se pojam koji se Zeli istraziti. Funkciju Pomo¢ moZe se pozvati i
pritiskom na ikonu Q koja se nalazi ispod manipulacijskih gumba ili funkcijskom tipkom F1.
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2.3 RAD S BAZOM PODATAKA

Otvaranje tablice:
e u oknu s objektima potrebno je dva puta brzo kliknuti na nju;
e pozicionira se na nju, pritisne se desnu tipku misa i u brzom izborniku odabere
naredbu Otvori (Open)

All Access Objects v«
|Search.. | pel
Tables 3

T Tablel
s

S1.25 Okno s objektima

Spremanje tablice (upita, obrasca, izvjestaja)

Spremanje bilo kojeg objekta baze podataka (tablice, upita, obrasca, ﬁ Home  Create
izvjeStaja) obavlja se tako da se na izborniku Datoteka (File) odabere ’ i save I\l

naredbu Spremi (Save).

Save Object As

. ) @] Save Database As
S1.26 Kartica Datoteka (File)

— naredba Spremi (Save) 5 Open

[ Close Database

Zatvaranje tablice (upita, obrasca, izvjestaja)

Tablicu se zatvara pritiskom na gumb Zatvori (Close). MozZe se koristiti i precace na tipkovnici
Ctrl+W i Ctrl+F4.

Vrste pogleda u tablici, upitu, obrascu, izvjestaju

Pogled na tablicu mijenja se putem alata Prikaz (View). Da biste tablicu prikazali u prikazu

74

View

Dizajn (Design View), pritisnite ikonu na kartici Polazno (Home).
Brisanje tablice, upita, obrasca, izvjestaja

U oknu s objektima, valja oznaciti objekt (tablica, upit, obrazac, izvjestaj) koji se Zeli obrisati i:

e pritisnuti desnu tipku misa te iz brzog izbornika odabrati naredbu lIzbrisi (Delete);
e na kartici Polazno (Home) pod grupom Zapisi (Records) odabrati naredbu Izbrisi
(Delete).

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
=aCTm No Derivative Works 3.0 Croatia License 13/41



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Navigacija medu slogovima u tablici, upitu, obrascu

e pritiskom na gumbe u navigacijskoj traci [Record: 4 <10of12 [» ¥ »i]
e pritiskom na tipke: gore, dolje, lijevo, desno, PageUp, PageDown, Tab, Home, End;
e jednostrukim klikom na polje.

Sortiranje slogova u tablici, upitu, obrascu u rastu¢em, padajuéem numerickom i
abecednom redu

e na kartici Polazno (Home) pod grupom Grupiraj i sortiraj (Sort&Filter) odabire se alat
za uzlazno sortiranje ili alat za silazno sortiranje ;

e ako ste oznalili polje kojem je kao tip podatka zadana numericka vrijednost
(autonumber, number, currency), pritiskom na desnu tipku misa iz brzog izbornika
odabirete Sortiraj od najmanjeg do najveceg (Sort Smallest to Largest) ili Sortiraj od
najveceg do najmanjeg (Sort Largest to Smallest);

e ako ste oznacili polje kojem je kao tip podatka zadan tekst, pritiskom na desnu tipku
misa iz brzog izbornika odabirete Sortiraj od A do Z (Sort A to Z) ili Sortiraj od Z do A
(SortZto A).

El Sort Smallest to Largest
Al Sort Largest to Smallest

Copy %

Paste

Oy & &

Field Width
Hide Fields
Unhide Fields

=

Freeze Fields

Unfreeze All Fields

}’é Find

Sl. 27 Brzi izbornik — naredbe za Insert Eield

i) . e
. . Ly, .. . g& | Modify Lookups
sortiranje numerickih vrijednosti |~

Madify Expression

Rename Field

L

Delete Field
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3 TABLICE

3.1 SLOGOVI

Dodavanje slogova u tablici

Potrebno je kliknuti na zapis oznacen zvjezdicom i upisati novog autora — u polje AutorID ne
mozZe se upisivati jer mu je kao tip podatka dodijeljen Samonumeriranje (AutoNumber)
(sustav ¢e automatski generirati broj).

) Aot
AutoriD - e - | Prepime - Adress = Mpasto . Driava - Yel - e-mail - Oick o ade -
$ 1 Toby G, Lawson 19 Coast R Kirkon of Durris . United Kingdomn 077 385% 9588 TobyGlLawson@example.com
* 1 Joseph A, Singh 10 Sutton Witk Lane inlley United Kingdom 0N 5765 4450 JosephASmgh@erample.com
* [New)

SI. 28 Dodavanje novog zapisa
Brisanje slogova u tablici
Potrebno je oznaciti redak koji se Zeli obrisati i pritisnuti tipku Delete.
Promjena podataka u zapisu

Potrebno je oznaciti podatak ili dio podatka koji se Zeli promijeniti, obrisati unos tipkom
Delete i upisati novi podatak. MoZe se samo oznaciti i slog te upisati novi podatak.

Brisanje podataka u zapisu

Potrebno je oznaciti podatak ili njegov dio i pritisnuti tipku Delete.

3.2 DIZAIN BAZE PODATAKA

3.2.1 OSNOVNE RADNIE

Kreiranje i imenovanje tablice

Tablicu se kreira putem kartice Kreiraj (Create) tako da se u grupi Tablice (Tables) odabere

a Iat Table .

Pritiskom na gumb Zatvori (Close) javlja se dijaloski okvir u kojem vas se pita Zelite li spremiti
tablicu, a zatim dijaloski okvir Spremi kao (Save As) u kojem upisujete ime tablice.

Save Ay b
Table tame:
Tabdet
(o [ comet |
SI. 29 Dijaloski okvir Spremi kao (Save As)
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Prikaz dizajn (Design View) - nakon $to je odreden naziv polja, potrebno je kliknuti desno od
njega u stupac Tip podatka (Data Type) i u padajucem izborniku odabrati odgovarajuci tip
podatka.

Tipovi podataka u poljima (Cesto koristeni):
e Tekst (Text) — prihvaca tekst i numericke znakove

e Broj (Number) — prihvaca iskljucivo brojeve
e Datum/Vrijeme (Date/Time) — unos datuma i

AutoNumber

Cijena
Memo
sl vremena
g:::e/:nqn- e Valuta (Currency) — unos valutnih vrijednosti
AutoNumber e Samonumeriranje (AutoNumber) sustav
Yes/No . . . . . . . ..
| OLE Object automatski generira redni broj za svaki zapis; nije
rpes dopusten upis
Attachment
Calculated e Da/Ne (Yes/No)
Lookup Wizard...

Sl. 30 Prikaz dizajn - odredivanje tipa polja

Prikaz liste s podacima (Datasheet View) — u odjeljku Alati tablice (Table Tools) pod
karticom Polja (Fields) u grupi Oblikovanje (Formatting), klikom na padajuci izbornik Tip
podatka (Data Type)

Ytk 1. Database] : Database (Access 2007) - Microseft Access (Trial)
Mome Create External Data Databaie Tooh Flesas Tadle
5] O3 Date & Tiee S Name & Caption m N i Data Type: Tent Requies |
B as 12 &2 3 o fr  abl I g
—— ¥ Yeulo % Defsult Value ' mat  Pormatting . Unique L
View  Tet Mumber Currendy Delets Moddty Meddy  Man o a8 VaRdation
Al T Mare Fiends = L..l Fieddd Size SO whips E=ovensian Setting Ny |2 Ndered 2
Viewy Agd & Dedete Propetties Formatting Field Vallgation

SI. 31 Prikaz liste s podacima - odredivanje tipa polja

3.2.2 RAD S POSTAVKAMA POLJA
Promjena postavki polja

Veli¢ina polja (Field Size) - ako je polju kao tip podatka dodijeljen tekst, tu se upisuje veli¢inu
polja (maksimalna veli¢ina je 255 znakova).

| Genersl :L”wyj

| Pieid Size o -

| Format ]
| Input Maik I
| Caption

| Detawe value

| Valicabon Rude

| Valigation Test

| Requires No

| Alow Zeso Length Yes

| Indexed No

| Urcode Compeession  Yer

| IME Mode Mo Control

| IME Sentence Mode None

| Smart Tags e

Sl. 32 Odredivanje velicine polja

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
CSECEECTE No Derivative Works 3.0 Croatia License 16/41




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Oblik broja (Format) — ako je kao tip podatka polju dodijeljen broj, klikom na Oblik (Format)
odlucuje se za neki od ponudenih prikaza (opceniti, postotak...).

Genersl Lookup!

| Field Size Long Integer
Format
Decimal Flaces Genersl Number 3456,709
Input Mask Currency 345679 kn
Caption Ewro 345679 ¢
Detaus Value Fired 45679
Validation Rule Standarg 34579

Percent 122.00%
;"""‘.‘m" Ted Scientitic 3466403
equired

| Indexed ‘No
Smart Tags
Text Align Genenal

SI. 33 Odredivanje oblika prikaza broja

Oblik datuma/vremena — ako je kao tip podatka polju dodijeljen datum/vrijeme, klikom na
Oblik (Format) odlucuje se za neki od ponudenih prikaza datuma/vremena.

Genesal Loakup|
Format s = ST
Input Mask General Oate 1962007.17:34-3
Caption Long Date 19, Spanj 2007
Defaum Value Medium Date  19-4p07
Validation Rule Iihoﬂ Date 1952007,
valigation Text l°"°mf'i:;lm ;;u:zz

| Ry Med
'::'c:‘l:;d lézoon Time 173
IME Mode No Controt

| IME Sentence Mode None

| Smart Tags

| Test Align Ganeral

| Show Date Picker For cates

Sl. 34 Odabir oblika prikaza datuma/vremena

Zadana vrijednost (Default Value) — ovim svojstvom odreduje se vrijednost koju ¢e Access
automatski unositi u tablicu (pr. sl. 35 - ako se niSta ne upiSe, kao broj komada nekog
proizvoda ispisivat ¢e se 0).

Gareral _lI:IHI.IP_
Fietd Sare
Format
Diecimal Flaces
Input Mask
Capticn
DetauR Valu#
Walidatior Rule
Validabiom Text
Required
Inclesed

Smart Tags
Test Align

Lorg Inkeger

LIl

o

Ko
Ha

General

@IOES

SI. 35 Zadana vrijednost (Default Value)
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3.2.3 PRAVILA ZA VALIDACIJU BROJEVA, DATUMA/VREMENA, VALUTE

Pravilo provjere valjanosti (Validation Rule) — koristi se za provjeru unosa vrijednosti u polju.
Ako ovdje upiSete izraz < 50, sve brojeve koji su vedi ili jednaki 50 necete moci upisati u ovo

polje i aplikacija ¢e vas na to upozoriti.

Prilikom pisanja pravila provjere valjanosti za datumska polja, ispred i iza svakog datuma
stavlja se znak #. Npr. ako Zelite osigurati da se ne upisuju datumi izmedu 01.01.1970. i
01.01.1975., postavljate pravilo >#01.01.1970# And <#01.01.1975#.

General Ln-ul‘.ul.

Field Size Leng Irteger
Foamat

Dhecimal Paoes Ao
Iriput Mask

Capteon

Crefault Value o
akdaticn Aule <5
Walidation Test

Required He
Indened Mo
Smart Tags

Test Align General

Sl. 36 Pravilo provjere valjanosti (Validation Rule)

3.2.4 OPASNOSTI PRI PROMIJENI VRSTE PODATAKA, POSTAVKI POLJA U TABLICI

Primjerice, ako u polje Broj (Number) pokusate upisati nekakav tekst — sustav ¢e vam javiti
greSku jer se u polje Number upisuju isklju¢ivo numeri¢ke vrijednosti. Pri promjeni vrste
podatka i njihovih atributa valja postupati oprezno jer moze doéi do gubitka podataka te

narusavanja integriteta baze.

3.2.5 PRIMARNI KLJUC

Primarni klju€ je polje (polja) koje jednoznacno identificira
svaki zapis pohranjen u tablicu. Odredivanje primarnih
klju¢eva je vrlo vazan dio projektiranja baze podataka i treba
voditi racuna o tome da je on doista jedinstven za svaki zapis.
Na sl. 37 primarni klju¢ je polje ID koje kojem je kao tip
podatka dodijeljen Samonumeriranje (AutoNumber) — Sto
znaci da prilikom unosa sustav sam generira jedinstveni ID
(broj) za svaki novi zapis.

Sl. 37 polje ID — primarni kljuc¢
tablice Kupci

hadl
me
Srepme
Advesy
Mjesto
Tel
E-mall

Fsld Name Ostas Type
AstoNumbes

Text
Text
Tent
Yot
Yent
Text

e

Fied Size
New Vahues
Format
Captipen
ndexes
Srart Tage

Teat Aign

Long freeges
Incremsert

You o Duplcatey|

i
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Definiranje polja kao primarnog kljuca (Design View)

Prije definiranja primarnog kljuc¢a potrebno je prijeéi u Prikaz dizajna (Design View), oznaciti
polje koje ce se definirati kao primarni kljuc i:

]

Primary
ey |

e pod odjeljkom Alati tablice (Table Tools) u grupi Alati (Tools) odabrati ikonu
e |li pritisnuti desnu tipku miSa na odabranom polju i iz brzog izbornika odabrati
naredbu Primarni klju€ (Primary key).

Uklanjanje primarnog kljuca

v

e pod odjeljkom Alati tablice (Table Tools) u grupi Alati (Tools) kliknuti na ikonu "y
e |li pritisnuti desnu tipku miSa na odabranom polju i iz brzog izbornika odabrati

naredbu Primarni kljuc€ (Primary key).

3.2.6 INDEKSIRANIJE POLJA

Primarnim klju¢evima se automatski dodjeljuju indeksi i dvostruki zapisi nisu dopusteni.
Svojstvo indeksiranja polja (Indexed) odreduje se u kartici Opcenito (General):

e Ne (No) je zadana opcija za sva polja, osim primarnog klju¢a kojem se automatski
dodjeljuje indeks bez dvostrukih zapisa;

e Da (duplikati dopusteni) - Yes (Duplicates OK) — polju se postavlja indeks i dopusta
dvostruke zapise;

e Da (bez duplikata) — Yes (No Duplicates) — indeksira polje i ne dozvoljava dvostruke
vrijednosti.

Genersl Lookup!

Finldl Siae 2

Format

Input Mask

Caption

Defaust Value

Validation Rule

Valigation Text

Required Mo

Allow Tero Length Yet

Indexed

Unicode Compression

IME Mode Yes [Duplicates OK) )
IME Sentence Mode Yei (No Duphicates) |
Smart Tags

Sl. 38 Kartica Opcenito (General) - indeksiranje polja
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3.2.7 DODAVANIE POLJA U TABLICU

Dodavanje polja u postojecu tablicu
U prikaz liste podataka (Datasheet View)

Potrebno je oznaditi stupac ispred kojeg se Zeli umetnuti polje i pritisnuti desnu tipku misa. Iz
brzog izbornika valja odabrati naredbu Umetni polje (Insert Field).

U prikazu dizajna (Design View)

U odjeljku Alati Tablice (Table Tools), pod karticom Dizajn (Design), potrebno je odabrati

ikonu ili oznaciti polje, pritisnuti desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabrati
naredbu Umetni polje (Insert Field).

‘3.2.8 MIJENJANJE SIRINE STUPCA U TABLICI

Na kartici Polazno (Home), pod grupom Zapisi (Records) valja odabrati naredbu
zatim u padajué¢em je izborniku kliknuti na Sirina polja (Field Width) i upisati $irinu.

@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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4 PRIKAZ INFORMACUA

4.1 OSNOVNE OPERACIJE

‘4.1.1 FUNKCIJA ZA TRAZENJE ODREDENE RIJECI, BROJA, DATUMA U POLJU

Funkcije Trazi (Find) i Zamijeni (Replace) koriste se kada se Zeli pronaci i zamijeniti male
koli¢ine podataka. Funkcije se nalaze na po€etnoj kartici (Home) pod grupom Pronadi (Find).
Moze se doci do njih i preko tipkovnih precaca: Ctrl+F za funkciju trazi te Ctrl+H za funkciju
zamijeni.

Pretrazivanje slogova
Polje u kojem se trazi neki podatak je potrebno oznaciti, a zatim na pocetnoj kartici (Home)

A

potraziti ikonu o

U okvir s tekstom Pronadi ovo (Find What) valja upisati podatak koji se trazi i pritisnuti gumb
Pronadi slijedeci (Find Next).

Find and Replace M
Find |Replace
Find What:  |Latimer [=] [ Findnext |
Look In: 1-(2urrent field i E”
Match: WholeField [+
Search: e Sl. 39 Dijaloski okvir Find and
[[IMatch Case [V Search Fields As Formatted Replace —funkcija Find

Zamjena slogova

Nakon Sto je polje oznaceno, na pocetnoj kartici (Home) potrebno je kliknuti na ikonu

U tekstualni okvir Pronadi ovo (Find What) valja upisati podatak koji se Zeli pronaci, a u
Zamijeni ovim (Replace With), podatak kojim ga se Zeli zamijeniti. Zatim valja kliknuti na
gumb Pronadi sljededi (Find

Next) i, kada ga MS Access i i [ i
pronade, kliknuti na gumb Find | Replace
Zamijeni (Replace). Find What: | Latimer [=] [ Findnext |
Reglace With: |Latimer Cohen - =]
Look In: | Current field (=]
Sl. 40 Dijaloski okvir Find and Match: ‘Mﬁﬂdj‘
Replace — funkcija Replace search: Al [+]
[TImatch Case [V]Search Fields As Formatted
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4.1.2 FILTRIRANJE TABLICE | OBRASCA - RAD S FILTRIMA

Filtar se koristi za ograniCenje prikaza podataka na samo odredene zapise, a da se pritom
zada nekakav uvjet. Podaci koji ne zadovoljavaju taj uvjet nece se prikazivati.

r

Alat za filtriranje podataka [ | nalazi se na kartici Polazno (Home), pod grupom Sortiraj i
Filtriraj (Sort and Filter).

Potrebno je oznaditi polje koje se Zeli filtrirati i pritisnuti ikonu funkcije Filter. Primjerice, u
otvorenom dijaloSkom okviru naredbom Text
Filters (tip podatka u polju je tekst), birate uvjet
Jednako (Equals) i u dijaloski okvir Prilagodeni
filtar (Custom Filter) upisujete prezime na osnovu
kojeg radite filtar (npr. Cohen). U tablici ¢e se
prikazivati sve osobe s prezimenom Cohen.

12} Sotarwz
il sarztoa

& Clear tiltet from Prezine
Text Piters

V| Select Alf)
7| Bianks)
¥ Brown

V! Cohen
V! De Soza
7| eduardo
¥ Hellis

7| Hugher
4] Lstimer

IV Mt

oK i

>
Equati. \
- Dues tiot Equat.,
Beginy With,
r Dget Not Begin With.

Corfigms
Does fiot Contan.
Ends Wigh.

Doet Not End With-

SI. 41 Filtriranje podataka u polju ,,Prezime”

Uklanjanje filtra s tablice, obrasca

Custom Filter

Prezime is equal to | Cohen
[ ok ][ conca |

SI. 42 Postavljanje uvjeta

Uklanjanje se obavlja pritiskom na oznaku filtra u filtriranom polju (sl. 43), odabirom naredbe
Ukloni filtar s...(Clear filter from...).

Prezime ~i
Cohen
Cohen

2
il

LR

SortAtoZ
Sort Zto A

Clear filter from Prezime

Text Filters

[ (select Al
[ (Blanks)
|:| Erown
Cohen
|:| De Soza
|:| Eduardo
[ Hollis

|:| Hughes
|:| Latimer
[T Marugié

[ oK | [ cancer

]

@IOES

Sl. 43 Uklanjanje filtra s polja ,,Prezime”
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4.2 UPITI

Cemu sluze upiti

Upiti (Queries) u Microsoft Access aplikaciji sluze za izvlaCenje podataka iz tablice koji su
zadovoljili neki uvjet. Mogu sluZiti i za promjenu podataka te analizu istih. Takoder, rezultati
upita mogu biti izvori podataka za obrasce i izvjestaje.

4.2.1 KREIRANJE | IMENOVANIJE UPITA IZ JEDNE TABLICE

Koristenjem odredenog uvjeta pretrazivanja

Upite se mozZe kreirati ili uz pomoéu ¢arobnjaka za upite ili uz pomo¢ Dizajnera upita (Query
Design). S Dizajnerom upita odreduje se podatke s kojima ¢e se raditi, tablice ili upite iz kojih
su ti podaci te se definiraju kriteriji.

Carobnjak za upite (Query Wizard) i Dizajner upita (Query Design) se nalaze na kartici
Kreiraj (Create) u grupi Upiti (Queries).

MDme || Create External Data Database Tools
% = & I @ j S5 s = gl [ | Bieorwead) SR 48 Madue
=T i==| o i 5 ;e

: E MNavigation ~ e 12 Labels T ¥l Class Module
Application | Table Table SharePoint | Query Query Form Form Blank Report Report Blank Macro oo -
Parts ~ Design  Lists~ Wizard Design Design Form EI Mare Forms ~ Design Report 4] Visual Basic
Templates | Tables ‘ Queries | Forms | Reporis | Macros & Code

SI. 44 Kartica Kreiraj (Create)

Za stvaranje jednostavnog upita, iz jedne tablice, valja pokrenuti Dizajner upita (Query
Design) te prvo odrediti koju ée se tablicu koristiti (moZe se koristiti i prethodno pohranjene
upite).

Odabrali smo tablicu Namjestaj za sljedeci primjer:

EH namjeitaj

ID namjesta - Opis - Vrsta - Cijena -
1 Louis XV parguetry table Table €25.000,00

2 Quartetto tables Table €3.000,00

3 17th Century Spoon-Back | Chair €4.500,00

4 5lat Back Shaker Chair €1.800,00

5 Chippendale Ribbon Back Chair €3.200,00

6 18th Century Pier Table  Table €7.200,00

7 Love-Seat Chair €1.650,00

8 Tallboy Cabinet €1.250,00

9 Lowboy Cabinet €2.500,00

10 English Long-Case Clock  Clock €7.800,00

11 Linen Press Cabinet €3.500,00

12 Games-Table Table £€4.800,00

SI. 45 Tablica ,,Namjestaj“
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Show Table

Tables LQuenes:I;Both [

Interesi kupaca
Kupd
Proizvodadi satova
Satovi

Vrste namjestaja

Sl. 46 Dijaloski okvir PrikaZi tablicu
(Show Table)

Nakon toga, biramo polja koja Zelimo u upitu. Najjednostavnije je uz pomo¢ metode povuci i
pusti (drag and drop), a mozemo i preko izbornika koji se pojavi kad kliknemo u jedno polje.
U ovom slucaju smo dodali Opis, Vrstu i Cijenu.

s ™y

Mamjeitaj

Es
? 1D namjeitaja
Opis
Yrsta
Cijena

Field: Opis Wrsta (=
Table: Mamjeitaj Mamjeitaj Mamjeitaj
Sort:
Show:
Criteria:

ar

SI. 47 Dodavanje polja

Sada mozemo dodati i neki kriterij, s tim da tekstualni kriteriji trebaju biti unutar navodnika.
Za ovaj primjer smo odredili da nam upit ispiSe sve namjestaje koji su ,,Chair” (stolica).
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I !

Mamjeitaj

% ID namjeitaja
Opis
Wrsta
Cijena

A
[, e e e |
Field: Opis Wrsta Cijena
Table: Mamjeitaj Mamjeitaj Mamjeitaj
Sort:
Show:
Criteria:

on

Sl. 48 Postavljanje kriterija

| ovo je rezultat upita:

= quent
Opis v Vrsta - Cijena -
17th Century Spoon-BackjieElly €4.500,00
Slat Back Shaker Chair €1.300,00
Chippendale Ribbon Back Chair €3.200,00
Love-Seat Chair €1.650,00
i €0,00] 5/. 49 Rezultat upita

Koristenjem odredenog uvjeta pretrazivanja

Za kreiranje upita iz dvije (ili viSe) tablice, koriste¢i odredeni uvjet, pratite sve korake iz
gornjeg primjera, samo se koristi vise tablica. Uz to, tablice koje se koriste moraju biti vezane
(imati relaciju) jedna s drugom. Npr. postoji tablica Kupci (koja ima polja ID, Ime, Prezime,
Grad, Telefon, Adresa) i Interesi Kupaca (koja ima ID proizvoda, ID Kupaca i Proizvod). Tablice
su povezane preko polja ID Kupca. Radi se upit s kojim Zelite dobiti Ime, Prezime, te Proizvod.

Dakle, u prvom koraku dodajete tablice Kupci i Interesi Kupaca. U drugom koraku uz pomo¢
drag and drop metode (ili izbornika) dodajete polja koja Zelite (Ime, Prezime iz tablice Kupci
te Proizvodi iz tablice Interesi Kupaca) i pokrecete upit.

4.2.2 DODAVANIJE UVIETA U UPIT

Koristedi jedan ili visSe sljedecih operatora: = (jednako), <> (razli¢ito od), < (manje od),
<=(manije ili jednako od), > (vece od), >= (vece ili jednako od)

U kriterije se moZe dodati i operatore. Npr. iz tablice Namjestaj, moze se napraviti upit koji
Ce ispisati sve cijene vece od €3.000 i za to se koristi operator ,>“.
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Field: Cpis Wrsta Cijena
Table: Mamjeitaj Mamjesitaj Mamjestaj ] L
Sort: Sl. 50 Upit koji ispisuje sav
Show: namjestaj vedi od €3.000
Criteria: = 3000
or:

Rezultat upita je sljededi:

Opis - Vrsta - Cijena -
s XV parguetry tablejEl]l= €25.000,00
17th Century Spoon-Back Chair €4.500,00
Chippendale Ribbon Back Chair €3.200,00
18th Century Pier Table  Table €7.200,00
English Long-Case Clock  Clock £€7.800,00
Linen Press Cabinet €3.500,00
Games-Table Table €4.300,00 S|. 51 Rezultat upita

Isto tako, mozZe se koristiti i druge uvjete, koristeci neke od sljedecih operatora: = (Jednako),
<> (razli¢ito od), <= (manje ili jednako od), >= (veée ili jednako od).

Koristedi jedan ili viSe logickih operatora: AND (1), OR (ILI), NOT (NE)
MoZe se imati i logicke operatore: AND (), OR (ILI) i NOT (NE).

Npr. NOT ,,Chair” kriterij pod Vrsta poljem ée ispisati sve namjestaje osim stolica. ,Chair“ OR
»Clock” ée ispisati sve stolce i satove (Clock).

4.2.3 DZOKER ZNAKOVI | KAKO IH SE KORISTI U UPITIMA, * ILI %, ? ILI _.

DzZzoker znakove obi¢no se koristi s dijalogom Trazi i zamjeni (Find & Replace) da se pronade i
zamijeni podatke u Access bazi podataka, a moze ih se koristiti i u upitima.

e * Podudara se s bilo kojim brojem znakova. Zvjezdicu se koristi na bilo kojem mjestu u
rijeci, npr.: tele* ¢e pronacdi rijeci telefon, televizor te telekomunikacije.

? Podudara se s bilo kojim abecednim znakom, npr.: c?sta ¢e pronadi rijeci cesta i cista

e [] Podudara se s bilo kojim znakom u zagradama, npr: clei]la ¢e pronadi rijeci cesta i
cista-

e | Podudara se s bilo kojim znakom koji nije u zagradama, npr. b[lae]la  pronalazi
bila i bola, ali ne bala ili bela.

e - Podudara se s bilo kojim znakom u opsegu. Opseg se mora navesti u rastu¢em nizu.
Npr. r[t-v]pa pronalazi rtpa, rupa i rvpa.

e # Podudara se s bilo kojim numerickim znakom. Npr.: 19#3 pronalazi 1903, 1913, 1923

pa sve do 1983 i na kraju 1993.
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4.2.4 UREDIVANIJE UPITA
Dodavanjem, mijenjanjem, brisanjem uvjeta

Za mijenjanje i brisanje uvjeta samo treba oznaciti uvjet te ga promijeniti upisivanjem ili
izbrisati pomocu tipke Delete.

Za dodavanje vise uvjeta moze se koristiti logicki operator OR ili druga polja za kriterije, kao
Sto je prikazano na slici ispod.

Field: Opis Wrsta Cijena

Table: Mamjeitaj Mamjeitaj Mamjeitaj
Sort:

Shows:

Criteria:
or:

SI. 52a Postavljanje uvjeta

Postavljanjem ovog uvjeta, upit ée ispisati sve stolice, satove i ormariée.

Field: |ID Ime Prezime kjesto
Table: |Kupci Kupci Kupci Kupci
Sort:
Show:
Criteria: <= "Marusic” “Zagreb™ Or "Split”
ar:

SI.52b Postavljanje uvjeta upisivanjem operatora

Upit prikazuje sve kupce iz Zagreba ili Splita kojima prezime nije Marusic.

Dodavanjem, brisanjem, premjeStanjem, skrivanjem, otkrivanjem polja

Polja u dizajnerskom pogledu se moze i dodavati, brisati, premjestati te skrivati/otkrivati.
Dodavanje je vec¢ objasnjeno, dok za brisanje polja samo ga treba oznaciti (pozicionirati
kursor miSa na malo zaglavlje te kad se pojavi crna strelica koja pokazuje prema dolje,
pritisnuti lijevu tipku misa) te pritisnuti tipku Delete.

Za premjeStanje polja opet valja oznaciti polje te ponovno pritisnuti lijevu tipku misa. Kad se
pojavi mali ¢etverokut, moZe se micati polje gdje se Zeli.

Za skrivanje/otkrivanje polja, valja samo oznaciti (ili odznaciti) potvrdni okvir PrikaZi (Show).

Show: O] SI. 53 Potvrdni okvir Show
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74.2.5 POKRETANIJE UPITA
Upit se pokrece iz odjeljka Alati upita (Query Tools), pod karticom Dizajn (Design) u grupi

Rezultati (Results), klikom na naredbu lzvedi (Run) .

Rezultati upita se prikazuju u podatkovnoj tablici (Dynaset — Dynamic Set) - selektirani i
sortirani podaci prema upitu, iz jedne ili vise tabela, s time da se ne radi o fiksnoj tablici,
nego o dinamickom ,,pogledu” na podatke, koje se moze i mijenjati i unositi nove.

@ @@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
CSECEECTE No Derivative Works 3.0 Croatia License 28/41




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

5 OBIJEKTI

Objekti baze podataka

Tablica (Tables) je najvazniji element svake baze, koristi se za pohranu podataka. Sastoji se
od zapisa (slogova) koji su predstavljeni recima i polja koja su predstavljena stupcima tablice.

Upiti (Queries) korisniku omogucavaju pregled jedne ili viSe tablica, sortiranje i selekciju
podataka, dodavanje i brisanje podataka...

Obrasci (Forms) se koriste za unos brisanje ili izmjenu podataka u tablicama pri ¢emu se
podaci vide u grafickom prikazu, a ne u tablicama.

Izvjesca (Reports) se koriste prilikom pripreme podataka za ispis, ona predstavljaju izlaz baze
podataka.

Makro naredbe (Macros) se koriste za automatizaciju akcija ili postupaka. One definiraju
akcije koje se izvrSavaju kao odgovor na odredeni dogadaj (npr. pritiskom na gumb kojem

smo dodijelili makronaredbu izvodimo upit).

Moduli (Modules) su blokovi programskog koda pisani u programskom jeziku VBA (Visual
Basic for Applications).

5.1 OBRASCI

Obrazac je objekt baze podataka Cija je uloga interakcija s korisnikom. Korisnik, pritom, ne
vidi tablice ve¢ obrasce koji prikazuju slogove, koje je na taj nacin lakSe pregledavati i
mijenjati.

Kreiranje i imenovanje obrasca

Ako imate oznacenu neku tablicu, nakon Sto pritisnete gumb Obrazac (Form) na kartici
Kreiraj (Create), Access ¢e automatski kreirati obrazac sa svim poljima iz tablice.

Tabies S
Search. o —
T Interedl tupaca 3_"'_'”“""_ ‘—_‘3_8_3
3 supa Namjestaj
e — |
=2 Mamjeits) T |
& -l
22 Frorvodadi yatova 1D namjestaie |1 |
T smom - |
03 vnite nangetina Dpi Louis XV parquetry tabie
Tavle b
€25.000,00
Fecord W< 10112 b Wb bl | Search |
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Obrazac se moie kreirati i pomoéu Dizajnera obrasca (Form Design) ili Carobnjaka za
obrasce (Form Wizard). U dizajnu valja sva polja ru¢no dodavati te ih se oblikuje po Zelji.

& Form Header

-INamjestaj

# Detail

!IZJ namjestaja ID namjeitaja

|
N |.:| is | Opis
2 1 1 1 1 1 [R— 4 .
- |vr5ta | Vrsta B Sl. 55 Carobnjak za
= I ! [ [ [ [ | obrasce (Form Wizard)
3 Eena T Cijena T

— Design View

& Form Footer

‘5.1.1 UPOTREBA OBRASCA

Za unos novih slogova

Jedna od prednosti koriStenja obrasca je i unos novih slogova bez koriStenja tablice.
Upotrebom gumba Novi prazni slog (New Blank Record) novi slog je ubacen.

IRemrd: Mo t50r12 b ME |S/. 56 Gumb Novi prazni slog (New Blank Record)

(=] namjeita = B 52
~=| Namjestaj

]
ID namjeitaja | (New)
Opis
Vrsta
Cijena €0,00

Record: 4 4 13 of 13 M % Mo Filter | Search

Sl. 57 Novi slog

Brisanje slogova

Nakon Sto ste se, koristeéi navigacijske gumbe, pozicionirali na slog koji Zelite obrisati
(pritom se nalazite u Form View), kliknite na gumb % Delete = |oji se nalazi na kartici Polazno

(Home), pod grupom Zapisi (Records).
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Dodavanje, mijenjanje, brisanje podataka u obrascima

U obrascima se mogu mijenjati i brisati star podaci te dodavati novi. Potrebno je odabrati

slog koji Zelite, oznaditi polje za unos te unijeti nove podatke ili obrisati stare uz pomoc¢ tipke

Delete.

U obrascu iz primjera, ID namjestaja se automatski generira, Opis i Cijenu sami unosimo te

biramo Vrstu od nekoliko ponudenih.

D namjestaja |1
Opis Louis X\ parquetry table

Vrsta

Bed

Cijena Cabinet

Chair
Clock
Desk

SI. 58 Dodavanje podataka u obrascu

5.1.2 UREDIVANJE ZAGLAVLJA | PODNOZJA OBRASCA

Dodavanje i mijenjanje teksta u zaglavlju i podnoZju obrasca najlakSe se moZze obaviti u

Prikazu dizajna (Design View) obrasca, dok se samo mijenjanje lagano moze obaviti i u

Prikazu izgleda (Layout).

Potrebno je oznaciti tekst u zaglavlju ili podnoZju te unijeti novi tekst.

1 Diatail

SI. 59 Unos teksta u zaglavlje
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6 1ZVIESTAII

6.1 IZVIJESTAJI | 1ZVOZ PODATAKA

Jednostavno receno, izvjestaji su ispisi popisa slogova tablica ili upita. Za tu svrhu moze se
koristiti naredbu Ispis (Print), ali ako se Zeli postici profesionalniji izgled, koristi se izvjesStaje.

6.1.1 IMENOVANJE | KREIRANJE IZVJESTAJA BAZIRANOG NA TABLICI ILI UPITU

Kao i kod obrazaca, kada je oznacena neka tablica ili upit, pritiskom lijeve tipke miSa na
Izvjestaj (Report), Microsoft Access aplikacija ¢e automatski generirati izvjestaj. | opet se
moze koristiti Carobnjak za izvje$taje (Report Wizard) ili sami dizajnirati izvjestaj od pocetka
u Dizajneru izvjestaja (Report Design).

Tablles = -
fesrch. . .
T Interens hupaca W ramyeizns = B8
3 wwe |
20 Mampeltng g Nam)eita] 12 listopad 2010
Z] wouvodsd sstove | 9:32:22
3 Satow y ! nanyesta)a o) vrsta ena
T vrte namjestajs 1 Louls XV parquetry table Table £25.000,00
2 : Quartento tables Table €3.000,00
3 - 17th Cantury Spoon-Back Chair €4.500,00
4 Slat Back Shaker Chair €1.500,00
3 Chippendale Ribbon Back Char £3,200,00
6 18th Cantury Pler Table Table €7,200,00
7 Love-Seat Chair €1.630,00
& Taliboy Cabinet €1.250,00
92 Lowbay Cabinet Q.500,00
10 - English Long-Case Clock Clock €7.800,00
1 Cabinet €3.500,00
12 Games-Table Table £4.800,00
#56.200.00
Pagelofl

Sl. 60 Prikaz tablica i sadrZaja oznacene tablice

Tablica Namjestaj je bila oznacdena te smo dobili izvjesStaj sa slike gore nakon upotrebe
gumba lzvjestaj (Report).
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& repant =B B

B ospsfoacFroargeaodo g §ons@eansTogo@e oo i@l on o nofgronafens =
& Fage Header

1
F Digtai

1

1

5

]

-]

]

"

i o Page Focker

1

U Dizajneru izvjeStaja (Report Design) pocinjete dizajn od pocetka te sami unosite polja i
postavljate ih po Zelji.

Carobnjak za izvje$taje (Report Wizard) vas kroz korake vodi kroz dizajn ¢ime definirate sve

elemente:
Pepott Witard Beport Witard
Which fieksz do you want on your report? Do you want o add any groupng
leyelsy D nameltage, Opes, wsta, Ojena
You cw choose Srom more han one table or query.
TablesQueries
[abl: ameiia
Avadatie Fads: Sewected Fiekn:
]
{
| Ops
yrsta
Ojera
<
w<
Cancet st > i Canest < Bax et > Ereh
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Repont Witard ;",9,"," Witerd
What sort ordder o you want for your records? How wakd you e t5 Wy out your regort?
You cans sort recordds by up 10 four Seids, n ether Layout Orlentabon
or descendng order, . (3 Colomnar (w)Borwat
t| wi| g Aecendng o @IM | (Diandocape
() bontted Y
s | . o A |
: | ] 5 |
: ' g, s
: - () Adjat the Beid yadth 5 o s 8¢ o1
- 0802
areed Lk - Frmt Canced ok ey rwh

Beport Witared

WWhat tite da you want for your report?
asieitns

Trat's of the nformaton the wizsed needs 1o oeste your
report,

D YOu ANt 50 rview the rapcet o mod®y th reports
desgn

i

() Modfy the report's dusgn,

ol < Pack e

6.1.2 PODESAVANJE POLOZAJA PODATKOVNIH POLJA | NASLOVA U IZVJESTAJU

Mijenjanje rasporeda podatkovnih polja i naslova u izvjeStajima najlakSe se obavlja u Prikazu
dizajna (Design View). Oznaci se polje i kada se pojavi kursor u obliku Cetiri strelice (gore,
dolje, lijevo, desno), premjesti se polje gdje se Zeli pomocu metode povuci i pusti (drag and
drop).

T T T T T T T T T
& Page Header

ID 1a111_ie§tei_ia op

Natail

[

||‘-:rst4

6.1.3 PRIKAZ ODREDENIH POLJA U IZVJESTAJU GRUPIRANIH PREMA KRITERIJIMA:
ZBROJA, MINIMUMA, MAKSIMUMA, PROSJEKA, BROJANJA, TOCKAMA PREKIDA

U izvjeStajima se mogu imati i polja za zbroj, minimum, maksimum, itd. Oznaci se polje za
koje se Zeli dobiti zbroj (ili ostalo), pritisne gumb Totals te odabere funkciju po Zelji. Pojavit
¢e se polje sa zbrojem u Podnozju izvjesStaja (Report Footer) koje se onda moze premjestati
po Zelji.
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="Page " & [Page][ &7 of T & [Pages]”

| TzSum{[Cijena]}

¥ Tota

Average

o ] A () @ [T

XYZ —
3

m

B\ =EOVMEeE

Count Records

Count Values

Max
Min

]

|:N0w{]-
# Report Footer

Standard Deviation 14 17 [N U I | N TR | I B = C I < SN I | I I | I TR |- S ST N BN TR B = N -~ | B
Variance
-[INamjestaj3
‘J *‘Pagle Headl::r : i i i : : : : i : i :
J ‘l |IZ) *uafn_ieétf{ja”Oa's | | Vrst# | || | | | |Ci_ie'{a||
Detail
- |IDInamjé§tajal ”Opils I|Vrstla Elrl:i]ena
" RRERRR
J # Page Footer

="Page " & [Page] & " of " & [Pages]|

‘6.1.4 UREDIVANJE PODNOZJA | ZAGLAVLIA

Kao i kod obrazaca, dodavanje i mijenjanje teksta u zaglavlju i podnozju obrasca najlakse se

obavlja u Prikazu dizajna (Design View) izvjestaja. Ponovno, samo se oznaci tekst u zaglavlju

ili podnoZju te unese novi.

‘6.1.5 IZVOZ TABLICE ILI REZULTATA UPITA

Izvoz tablice u proracunsku tablicu (.xslx)

Potrebno je upotrijebiti alat L&« koji se nalazi u grupi lzvoz (Export) kartice Vanjski podaci
(External Data). Pritiskom na gumb PretraZi (Browse) odabire se naziv i lokaciju na koju ¢e
se spremiti radni list. Ako se kva¢icom oznaci opcije:

@ @@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-

Izvezi podatke s oblikovanjem i rasporedom (Export data with formatting and
layout) — u vecoj mjeri ée se sacuvati izgled i oblikovanje podataka u tablici.

Otvori odredisne datoteke nakon zavrSetka operacije izvoza (Open the destination
file after the export operation is complete) — otvara radni list u koji su izvezeni
podaci (dostupno ako je odabrana prethodna opcija).

Izvezi samo izabrane zapise (Export only the selected records) — izvoze se samo
oznaceni podaci (opcija je dostupna ako je oznacena opcija izvoza oblikovanih
podataka).
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‘Sefect the destrsaton for the data you wark to export N :‘\"W
| - »

Spedfy he Sestnation Se nase and format.

Berome: oy v dxe L |

Fle fomesh  pucel Workdook (* xh) -

Excel S y AoDck [~ 3D |
Speaty export 00t gaf Excet 5.0/85 Workbosk (7. xi)
- Eacel 97 . Sxcal 2005 Workbook ("ds) |

 txport deta yth formatting and Myoot.
Select the aptien 5 preserve rout formating and ayout nformation when exporteg a e, Quity, form, o tepert.

Open the Seavtingtion fle after e cxport operatiug is Comnplets.
Seact the Go0o 1 wew e rsoUlt O the csdort Aty Ston. Ths cotion & svainbie (rdy whets you exsort Sreartad dats

Laport only the selected records,

Sefect £ 000N 10 eport arfy e aected TRaEEE. ThIs 00%0n 0 Orfy swaiakie whwn 1o export formmesed daee wnd P e
e

Izvoz tablice u tekstualnu datoteku (.txt)

Text

SI. 68 Dijaloski okvir Izvoz -
Excel unakrsna tabela (Export
— Excel Spreadsheet)

Potrebno je upotrijebiti alat |_f' | koji se nalazi u grupi lzvoz (Export) kartice Vanjski podaci
(External Data). Pritiskom na gumb PretraZi (Browse) odabire se naziv i lokaciju na koju ¢e

se spremiti tekstualni dokument.

Izvoz tablice u XML podatkovnu datoteku (.xml)

%

XML

Potrebno je upotrijebiti alat [_fie | koji se nalazi u grupi lzvoz (Export) kartice Vanjski podaci
(External Data). Pritiskom na gumb Pretrazi (Browse) odabire se naziv i lokaciju na koju ¢e se
spremiti XML datoteku. U dijaloSkom okviru lzvoz XML-a (Export XML) (sl. 68) kvaCicom se

oznacava opciju Podaci (XML) (Data (XML)).

Eport XML

| Sedact what formaton wil be exorted
Agaoor)
| Eens of the dots (D}
| Eresertaton of yoor data G6L)

l&;&mu Lo || cmos |

SI. 69 Dijaloski okvir Export XML

@ (DS (=)
EECETE No Derivative Works 3.0 Croatia License

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-

36/41



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

6.2 ISPIS

6.2.1 PODESAVANIJE IZGLEDA ISPISA

Na kartici Datoteka (File) valja odabrati naredbu Ispis (Print), zatim kliknuti na Pretpredgled
ispisa (Print preview). U grupi lzgled stranice (Page Layout) pritiskom na ikone Portret
(Portrait) i Krajolik (Landscape) mijenja se orijentaciju stranice. Pritiskom na ikonu Veli¢ina
(Size) u grupi VeliCina stranice (Page Size) mijenja se veli¢inu papira.

Frint Preyeew
T ™ > @ 0m 3 e e e
nw Murget ! S o IR 51 . 1
w3 L =) =] G ) RIEHl ] (3 Spsa v B e B
Prant Site  Margng int Data ¢ Portrad Landstape) (<o Page Toom Qne | Two Mote rlien Extet Tet  POF Eomall Mon Cioge Pt
v - | ! Setup . Page | Pages Piges~ Al File 01 XPS . Frevew
Prirg Page Size Page Layout Joom Data Clote Praview

Sl. 70 Pretpredgled ispisa (Print preview)
Pozivanje naredbe Ispis (Print):
e preko kartice Datoteka (File), tako da se odabere naredbu Ispis (Print);

e kombinacijom tipki Ctrl + P;
e pritiskom na gumb @ ako se nalazite u Pretpregledu ispisa (Print preview).

Print

_ Hane Creale Sder=al Ola Datatane oo Flelds tatre
el Soeme
el Sove Otject is
E] swve Datasane Ax ' °
| il the chijecs dEartly (0 the Sebauh provem

&3 Coen m atsait makieg change

4 o Detatiaie

k Pris
Sefect g privess renher of copen. end st

B} Datebarel scedh
prvting opstmnt befare previing b

] srobascesb
&) Dalavuaset scoth
Pt Preview

Zaai]
&) Databared sccan ~

Serew & Pubiah
Help
3 Dot

Ben Sl. 71 Izbornik Datoteka (File)
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6.2.2 POSTAVKE ISPISA

Opseg ispisa:

e Sve (All) — ova se opcija upotrebljava za ispis Citave tablice;
e Ispisi zadani raspon (Pages From) — ispisuje zadani raspon stranica;
e Odabrane zapise (Selected Records) — ispisuje samo oznacene dijelove tablice.

Broj primjeraka:

Ako npr. tablicu Zelite ispisati u nekoliko primjeraka, u okviru Broj Kopija (Number of Copies)
odredujete broj primjeraka.

Printer

Name: |Send To OneNote 2010 ~| [ eroperties |
Status: Ready

Type: Send To Microsoft OneNote 2010 Driver

Where: nul:

Comment: [ Print to File
Print Range Copies

e Mberofcoes: | 1[5
‘::' Pages From: To) ] {1 [

‘ Jllé] Jg)ﬂ [7Icoliate
(©) Selected Record(s) 1 1
|
Sl. 72 Dijaloski okvir Ispis (Print)

6.2.3 ISPIS SLOGOVA UPOTREBOM IZGLEDA OBRASCA

Primjerice, ako Zelite ispisati zapise od 4 do 8, pozicionirat ¢ete se na zapis 4, kliknuti na*
Birac sloga (Record Selector), pritisnuti tipku Shift i navigacijskim gumbom se kretati do
zapisa 8. Otpustate tipku Shift i na kartici Datoteka (File) odabirete naredbu Ispis (Print).

6.2.4 ISPIS KREIRANOG UPITA

Nakon Sto ste dvostrukim klikom otvorili upit, na kartici Datoteka (File) odaberete naredbu
Ispis (Print) i ako ne trebate namjestati postavke ispisa, kliknete na Brzi ispis (Quick Print).

.- |
Gumb Brzi ispis (Quick Print) == mozete dodati u Alatnu traku brzog pristupa (Quick Access
Toolbar), tako da vam bude na dohvat ruke. & 9~ & -4 &=

*Postavljanje gumba na alatnu traku obavljate tako da kliknete na strelicu s desne strane
alatne trake i u izborniku odaberete Quick Print.
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W

9 - &
Home C Customize Quick Access Toolbar

J

2 New

Lo =
8 gh Cut

j Open
t

> 53 Cog
Paste /FT‘”;L/,‘ Save

'Eﬁ\ﬁ

&

Clipboarg E-mail
. Quick Print
‘E/v[ Print Preview
‘ Spelling
‘lj‘ Undo
Ji\ Redo |
Mode

Refresh All
Sync All

More Commands...

Show Below the Ribbon

| s, 73 Dodavanje gumba Quick Print

‘ 6.2.5 ISPIS IZVIESTAJA

U navigacijskom oknu oznacite izvjestaj koji Zelite ispisati, pritisnete desnu tipku i u brzom
izborniku odaberete naredbu Ispis (Print).

All Access Objects >«
|Sfarch.. |}J
Tables 3
1 Kosarica

E Kupci

B3 Proizvodi

b

Queries

@ Kupci Zg

@ Proizvodi Query
Forms

E Kupci

Reports

& Proizvodi

ko

ko

Sl. 74 Navigacijsko okno (Navigation pane)
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Ovaj priru¢nik je namijenjen za u€enje uz materijale

objavljene na sljedeé¢im linkovima:

* Skripta:
http://www.itdesk.info/Microsoft Access 2010 skripta.pdf

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

* Probni ispit za 5. modul je objavljen na linku:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 5.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjeSavanje primjera ispita modula 5 se nalazi na linku:
http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-microsoft-access-2010-video-riesenja-

ispita/

* Kvizovi koje korisnici/ce sami rjesavaju:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-kviz-1/
e http://www.itdesk.info/hrvatski/baze-podataka-kviz-1/
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7 OPCI 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
iskljucivo 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 isklju¢ivo vlasni$tvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili
redistribuciju bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice dotinog programa. Sva dodatna
pitanja posaljite na info@itdesk.info.

Ove web-stranice sadrzavaju linkove na ostale web—stranice ili izvore. ITdesk.info tim NIE
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 to¢nost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, 1Tdesk.info tim ne
garantira:

e daje sadrzaj na ovim web—stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,

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

e da ¢e biti odgovarajuéi za vase potrebe,

e daimplementacija takvog sadrZaja neée narusavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ako se ne slazete s ovim op¢im uvjetima koriStenja ili ako niste zadovoljni web—stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web—stranica i web usluga. ITdesk.info tim nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlaze¢i iz vaSe uporabe, pogres$ne uporabe ovih web—stranica ili web
usluga. lako vaSe potrazivanje moZze 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 preduvijet 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 navedeni 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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