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1. Uruchom MS Access i utwoérz pustg baze danych. Zapisz jg na dysku.
Pojawi sie okno dialogowe obstugi bazy.

i® dh? : Baza danych (format pliku programu Access
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Za pomoca tego okna uzytkownik zarzadza bazg danych i jej wszystkimi elementami, a wiec tabelami

tworzy kwerendy (zapytania do baz danych), formularze, raporty itd.
Przejdz do tworzenia tabeli w widoku projektu.
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Stwoérz tabele sktadajaca sie z pdl:
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imie Tekst
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uwagi nota

zdjecie |Obiekt OLE
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Zmiana wtasciwosci pol

Zmien wiasciwosci niektorych pol tabeli, np. imie
zmien rozmiar na 30

Wprowadz maske wprowadzania dla pola
urodzony. Przedtem bedziesz musiat zapisac
tabele. Poleceniem Plik/Zapisz zapisz strukture

Ogéine l Odnodnik ] tabeli. Nastepnie wyjdz z projektowania tabeli.

Ferm T =0 Na pytanie o klucz podstawowy odpowiedz TAK
Format (Klucz podstawowy - bedzie to niepowtarzalna
el e liczba w tabeli, na podstawie ktérej baza bedzie
Tytut odrdézniata poszczegdine rekordy).
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krétka

Pojawia sie nowa tabela w polu Tabele.

e# db? : Baza danych (format pliku programu Access 2000)

3 Nowy By i
ﬂl:mld:w,l . Ubwaarz babele v widoko projekiu

Po dwukrotnym kliknieciu na nazwie tabeli mozna wpisa¢ zawartos¢ rekordéw. Wprowadz dane do 5
rekordéw (wierszy). Uwaga - danych nie trzeba zapisywac - po opuszczeniu pojedynczego pola dane
sg automatycznie zapisywane.
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T a | ime | 2w uzyskujemy dostep do polecen
| ; <ol

% edycyjnych dotyczacych rekordu.
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Usuri pekard Uwaga! Usunietego rekordu nie mozna
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Po kliknieciu prawym klawiszem myszy na wewngtrz pola
uzyskujemy dostep do réznych metod filtrowania
urodzony wplata uwagi (wybierania pél spetniajacych okreslone kryteria) i
s SRk sortowania (uktadania p6l w okreslonej kolejnosci)
¥ Filtruj wedhug wybary

Filtruj z wiplaczeniem wybory

Filtrug dla:
Lbaun Filbrfsartowanie

Sortu) rosngoo
Sgrtuj malejgco
Wt

Tabele mozna réwniez tworzy¢ za pomocg kreatoréw.
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Uruchom program Microsoft Access.

Wybierz Pomoc, Spis tresci i zapoznaj sie z rozdziatem Kwerendy.

W programie Access mozna pobra¢ dane do tabel utworzone w innych programach (Plik,
pobierz dane zewnetrzne, Importuj...). Sprawdz jakie dane mozna pobra¢. Mozna pobra¢ tez
dane poprzez schowek. Z pliku Baza_danych-losowa.xls pobierz dane do nowej tabeli.
Dostosuj nazwy pdl i zachowaj tabele pod nazwg Rekrutacja.

Dla tej tabeli utworz kwerende wyswietlajgcg wszystkie osoby, ktdre chciaty iS¢ do klasy "A".
(Kwerenda, Nowy, Widok Projekt, Dadaj tabele, Rekrutacja, i okresl wtasciwe pola i kryteria).
Zachowaj kwerende pod nazwg Klasa A. Wybierz Widok Arkusz danych i sprawdz dane.

W kwerendach istnieje mozliwo$¢ budowania bardziej ztozonych kryteriow z zastosowaniem
operatorow <, >, <> =, and, or, not.i znakéw wieloznacznych *, ?, #. Kryteria w tym samym
wierszu sg potgczone spojnikiem and a w réznych wierszach spoéjnikiem or. Przeéwicz rézne
kombinacje kryteriow.

W kwerendzie mozna réwniez budowaé wyrazenia z uzyciem réznych funkcji (prawy przycisk
myszy i opcja Buduj). Utworz kwerende wyswietlajgcg rankingowg liste ucznidw. Musisz w
projekcie kwerendy utworzy¢ pole, ktére sumuje inne pola.

Mozna tworzy¢ rowniez kwerendy z parametrami. Sprawdz co sie zdarzy, jezeli w projekcie w
polu Imig, w kryteriach wpiszesz [Podaj imig] i wybierzesz widok Arkusz danych. Wys$wietl
swoich imiennikdw.

Na postawie kwerend mozna tworzy¢ formularze lub raporty.



