ACCESS

TABULKY — 06 Prace s daty v tabulkach

TEMA: Prace s daty v tabulkach

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” si upravila vzhled dat v tabulkdch databdze spolecnosti dle svych poZadavka.

Oteviete databazi PraceSDaty.accdb.

1.
2.
3.

Vytvoite kopii tabulky Vyrobky, nazvéte ji Seznam vyrobki. Kopirujte pouze strukturu tabulky.
Zkopirujte vsechny zaznamy z tabulky Passiflora a ptidejte je na konec tabulky Vyrobky.
Naformatujte vzhled tabulky Vyrobky nasledujicim zplsobem:
a. pismo v tabulce bude mit font Times New Roman, tu¢na kurziva, velikost 12, barva
pisma modr3,
b. zobrazte pouze vodorovné ¢ary mrizky, barvu pozadi sudych fadkd nastavte na svétle
Zlutou,
c. prizplisobte Sifku viech sloupctli datiim, vysku radkl nastavte na velikost 17.
V tabulce Typy kategorii rozbalte vSechny vnorené datové listy.
V tabulce Prodejci provedte nasledujici zmény v zobrazeni:
a. Skryjte sloupec ID,
b. ukotvéte sloupce Prodejci a Mésto.
V zdznamech tabulky Vyrobky nahradte ve sloupci ID vyrobku prvni dvé pismena kategorie
potieby — zaménite pismena SP za pismena PT.
Zaviete databazi.
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RESENI:

Spustit pfiloZzeny soubor PraceSDaty.accdb. (Dvojklikem na soubor).

Pfi otevieni databdaze se mlZe zobrazit panel zprav s vystrahou zabezpeceni. Tato vystraha se zobrazuje
v pfipadé, Ze se v oteviraném souboru nachazi aktivni obsah. Kliknéte na tlacitko Povolit obsah.
Zobrazovani tohoto panelu zavisi na nastaveni Centra zabezpeceni (karta Soubor/tlacitko
Moznosti/polozka Centrum zabezpeéeni/tladitko Nastaveni centra zabezpeéeni).

1.

V navigaénim podokné oznadit tabulku dle zadani (Vyrobky), pravé tlaéitko mysi/kopirovat.
Kliknout pravym tlacitkem mysi do volného prostoru navigaéniho okna, pojmenovat novou
tabulku dle zadani (Seznam vyrobki) a zvolit moZnost Jen struktura. Potvrdit tla¢itkem OK. Bude
vytvorena nova prazdna tabulka o stejné strukture (se stejnymi poli), jako jeji kopie.

Viozit tabulku jako 7 x
Mazev tabulky:
Seznam vjrobkd

MoZnosti vioZeni storno

@ Jen struktura
(_) Struktura a data
() Pipoiit data k existujici tabulce

VloZeni kopie tabulky (pouz

Otevrit tabulku Passiflora v zobrazeni Datového listu (dvojklikem na ndazev tabulky), vybrat
vsechny zaznamy — kliknout na voli¢ zaznam( v levém hornim rohu tabulky (nebo klavesy Ctrl+A),
zkopirovat zaznamy do schranky — pravé tla¢itko mysi na oznacené zaznamy/volba Kopirovat
(nebo klavesa Ctrl+C).

Otevtit v zobrazeni Datového listu tabulku Vyrobky, pfidat zkopirované zaznamy na konec tabulky
—karta Domu/skupina Schranka/sipka pfikazu VloZit/P¥idat. Zobrazi se dotaz na vloZeni zaznama,
tlacitko Ano. Zkopirované zaznamy budou pfidany na konec tabulky. Zdznamy lIze vloZit také
pouhym kliknutim na tlacitko Vlozit, v tomto pfipadé se ale musime nachazet na konci tabulky
(jinak by doslo k prepsani aktualnich zaznamu).

Zobrazit tabulku Vyrobky v zobrazeni Datového listu — dvakrat kliknout na tabulku v naviga¢nim
podokné (pokud je tabulka zobrazena, staci vybrat pouze zalozku tabulky).
a. karta Domi/skupina Formatovani textu/prikazy Pismo, Tuéné, Kurziva, Barva pisma,
b. karta Domi/skupina Formatovani textu/Sipka ptikazu MFizka/MFizka vodorovna,
dale prikaz Alternativni barva fadku,
c. vybrat vSechny sloupce tabulky (voli¢ zaznam( v levém hornim rohu nebo klavesy
Ctrl+A), karta Domi/skupina Zaznamy/Sipka prikazu Dalsi/Sitka pole/pfikaz
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Pfizplisobit. Sitka jednotlivych sloupcl v tabulce bude nastavena dle informaci
uloZenych v tabulce. Nastaveni vysky radk( — karta Domu/skupina Zaznamy/Sipka
prikazu Dalsi/Vyska Fadku.../nastavit pozadovanou hodnotu (17), tlacitko OK. Vyska
se nastavuje automaticky pro vsechny radky v tabulce.

d. Provedené zmény v tabulce je nutné uloZit — Pravé tlacitko mysi na zalozku s ndzvem
tabulky, volba UloZit.

4. Zobrazit tabulku v zobrazeni Datového listu — dvakrat kliknout na tabulku v Naviga¢nim podokné,
karta Domdu/skupina Zaznamy/sipka u tlacitka DalSi/Vnofeny datovy list.../Rozbalit vse.
Jednotlivé datové listy Ize rozbalit také kliknutim na symbol +. Pozn. Vnorené datové listy zobrazuji
souvisejici data z tabulky propojené pomoci relace. UloZzit nastaveni tabulky - Pravé tlacitko mysi
na zalozku s ndzvem tabulky, volba UloZit.

5. Zobrazit tabulku v zobrazeni Datového listu — dvojklik na tabulku v Navigaénim podokné, dale
pokracovat dle nasledujicich bod:

a. vybrat sloupec dle zadani (kliknout na jeho zahlavi), karta Domu/skupina
Zaznamy/sipka prikazu DalSi/Skryt pole. Sloupec byl pouze skryt, nebyl odstranén.
Zobrazit skryté sloupce lze na stejném misté pomoci volby Zobrazit pole.

b. JelikoZ nejsou sloupce vedle sebe (nelze je najednou vybrat), musime provést jejich
ukotveni postupné. Vybrat prvni sloupec (kliknout na jeho zdahlavi), karta
Domu/skupina Zaznamy/sipka prikazu Dal$i/Ukotvit pole. Stejnym zplsobem ukotvit
druhy sloupec. Druhy sloupec bude po ukotveni pfesunut na levou stranu tabulky.
Pozn. Ukotveni sloupct se pouZivd u rozsdhlych tabulek, kdy potrebujeme tabulkou
listovat ve vodorovném sméru a zdroveri potfebujeme mit stdle na ocich informace
z vybranych sloupcu. Uvolnéni sloupch se provadi na stejném misté na karté DomaQ,
pfikaz Uvolnit vsechna pole.

c. Ulozit rozloZeni tabulky - karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojt
Rychly pfristup).

6. Zobrazit tabulku v zobrazeni Datového listu — dvakrat kliknout na tabulku v Naviga¢nim podokné.
Kliknout kdekoliv ve sloupci IDvyrobku, karta Domi/skupina Najit/prikaz Nahradit/v dialogovém
okné Najit a nahradit zadat do pole Najit: SP, do pole Nahradit: PT, zkontrolovat seznam Oblast
hledani, mélo by byt vybrana polozka Aktudini pole, v seznamu Porovnat: nastavit polozku
Zacdtek pole. Tlacitkem Najit dalSi se ujistit, zda je prohleddvani nastaveno spravné, tlacitko
Nahradit nahradi poZadovany text. Pokud je vSe spravné, postali tlac¢itko Nahradit vse. Pozn.
Zmény provedené vdatech nelze vzit zpét, proto je nutné postupovat opatrné.

7. Zavrit databazi — ukoncit Access.
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