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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. Danas, biti racunalno
nepismena osoba, znaci biti osoba koja nije u moguénosti 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 poteskoc¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

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

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

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team Lektor:

infokatedra

Centar za obrazovanje

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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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 obradimo i stavimo u neki kontekst,
on poprima znacenje i postaje informacija. Informacija je taj kontekst, odnosno znacenje
pridodano podatku.

Ako kao primjer podatka uzmemo zvuk za uzbunjivanje. Kad bi ga slusali van konteksta on bi
bio samo neugodan i prodoran zvuk. U trenu kad mu je covjek dodijelio znacenje
,neposredna 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 moZemo upisati u polje odredujemo tipom podatka (tekstualni, logicki, valutni,
broj¢ani...)

Poljima, osim tipa, moZzemo odrediti:
e +StAB6AYd) 0CASER { AT S
e Oblik (Format) — npr. moZemo zadati da se uz iznos dodaje oznaka valute
e Zadanu vrijednost (Deafault value) — u polju ¢e biti zapisana vrijednost koju smo mu
zadali ako nista nije upisano
e Pravilo provjere (Validation Rule) — provjerava se da li je upisani podatak ispravan,
odnosno provjerava da li je zadovoljen postavljeni kriterij

1.3 PRIMJERI UPOTREBE VELIKIH BAZA PODATAKA:

e rezervacija avionskih karata

e baze podataka vladinih institucija
e bankovni rauni

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 moZemo upisati u polje odredujemo tipom podatka (tekstualni, logicki, valutni,
brojcani...) Npr. Ime, Prezime, Adresu, Mjesto, Tel, E-mail...

/ Polje
Zapis

D - Ime -| Prezime Adresa -~ Mijesto - Tel - E-mail ~ | Clickto Add  ~
1 Marina Latimer 1951 Poco Mas Drive Groomsport  115-3356-333 JacobEPowell@example.com
2 Darren Cohen 1707 Hardman Road Bangor 256-478-9658 DEvans@example.com
SJanet Cohen 4965 Norma lane Dundonald 854-635-3600 RCarter@example
4 Freddie Nelson 3925 Columbia Boulevard ermswrt 987-582-6654 GJEHkinsEE}mmelE.com
5 Horst Hollis 3601 Aspen Court Comber 968-369-8524 Blohnson@example.com
6 Andrea Eduardo 2851 Johnny Lane Conlig 569-231-8888 Joverall@example.com
7 Clover Hughes 2359 Duff Avenue Dundonald 963-256-6988 Estraight@example.com
8 Stephen Murphy 3333 New Street Ballygowan  969-654-6322 TRusso@example.com
9 Neven McDonald 4466 Oliver Street Dundonald 365-968-2541 JGilmore@example.com

10 Remi Smith 1871 Hill Haven Drive Comber 988-696-3652 BGonzales@example.com
11 Harry Brown 4462 Mulberry Lane Holywood 965-412-2544 DBarnhill@example.com
12 Lilly De Soza 4784 Biddie Lane Dundonald 231-874-5428 Clocke@example.com

SI.1. Zapisi i polja tablice

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

Na Slici 6. Zapisi i polja tablice (prethodni dio) vidimo 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 trece, itd. A lo$ primjer dizajna bi bio npr. 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. Pr. loseg dizajna

Tu imamo dva elementa podatka u jednom polju (ime i prezime u polju Ime), te ¢ak tri u
drugom (ulica i broj, grad i poStanski broj). Podaci su nefleksibilni, te se jako otezava
sortiranje podataka te stvaranje upita i izvjestaja.

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

S1.3. Pr. dobrog dizajna

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

1.4.3 POVEZANOST VRSTE PODATAKA | SADRZAJA POLJA

SadrZaj polja je odredena vrsta podatka u tablici. MoZe biti tekst, broj, valuta, datum i
vrijeme, da/ne, itd.

=7 Tablel
D ~ | Click to Add -
* (New)| A Text

12 Mumber

Currency

Date & Time

Yes/Mo

Lookup & Relationship
Rich Text

Memo

Attachment

e pBECEE

Hyperlink
Calculated Field v | Sl4. Vrste podataka

Paste as Fields

Kad dodajemo polje pritisnemo desnu tipku misa na zaglavlje Kliknite da dodate (Click to
Add). Polje moZzemo dodati u Prikazu dizajna (Design View), u stupcu Tip podatka (Data
Type).

Field Mame Data Type
AutoNumbed ¥
Text
Memao
Number
Date/Time
Currency

AutoNumber
Yes/No

OLE Object
Hyperlink
Attachment
Calculated

SI.5. Tip podatka (Data Type) [ookupiWizard==:

@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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1.4.4 OSNOVNA SVOIJSTVA POLIJA

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

General fookup

Field Size

255

Sl.6.Svojstvo Velicina polja (Field Size)

+ St Ap6lja (Field Size) — npr. imamo unaprijed odredeno 255 znakova za tekst.

General [Lookup

Format

Input Mask
Caption
Default Value
Validation Rule
Validation Text
Required

Long Date

Medium Date 19-lip-07

Short Date
Loang Time

Medium Time 534

Short Time

19, lipanj 2007

19.06.2007
17:34:235

17:34 SI.7.Prikaz svojstva polja

Oblik zapisa (Format) — npr. za datum i vrijeme moZemo birati nekoliko nacina prikaza
(uobicajeno — General, dugi — Long, kratki — Short, itd.).

General lLool(up|

Format
Caption
Default Value
Validation Rule
Validation Text
Indexed

Text Align

True/False

0

Mo
General

' 26A61 28y S

vrijednost je 0.

S1.8. Prikaz svojstva polja

GNR 2 S Ryn@razil Da/Ned (Be§GNo)- tigizbodatkat liobicdEha)

1.4.5 POJAM PRIMARNOG KLJUCA.

t NRA Y I NJ£ polje]pbljg) #afe nedvosmisleno identificira svaki zapis pohranjen u tablicu.

@ 1|
Ime
Prezime
Adresa
Mjesto
Tel
E-mail

Field Name

Data Type
AutoNumber
Text
Text
Text
Text
Text
Text

I

Smart Tags
Text Align

Long Integer

Incremen

it

Yes (No Duplicates)

General

@080

Odredivanje primarnih kljuéeva je vrlo vazan dio projektiranja
baze podataka. Treba voditi raCuna o tome da on doista
jedinstven za svaki zapis. Na S/. 9. primarni kljuc je polje ID koje
kojem je kao tip podatka dodijelien Samonumeriranje
(AutoNumber) — sto znaci da prilikom unosa sustav sam generira
novi jedinstveni ID (broj) za svaki novi zapis.

Primarnim kljuéevima se automatski dodjeljuju indeksi Sto

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

S1.9. Polje ID — primarni kljuc tablice Kupci

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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1.4.6 POJAM INDEKSA | STO NAM ON OMOGUCIJE

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. Koristimo ih da bi ubrzali pretragu i dohvat podataka. Kod tablica s malim brojem
slogova, nije potrebno koristiti indekse, jer necemo primijetiti ubrzanje prilikom
pretrazivanja ili sortiranja. Ali ako imamo puno podataka, postavljajuéi odgovarajuce indekse
na odredena polja, moZzemo ocekivati znacajno ubrzanje prilikom pretrage i sortiranja.

1.5 POVEZIVANIJE TABLICA - VEZE

Cesto, baze podataka sastoje se od vise tabela. Na primjer, baza podataka internet trgovine
mogla bi se sastojati, pored drugih tablica, i od tablice , kupci“ i tablice ,dostava”. Sama
¢injenica da moZemo imati viSe tablica unutar jedne baze podataka sugerira nam da je
tablice mogude povezati. Poveznicu tablica unutar jedne baze podataka zovemo ,veze“.

1.5.1 ZASTO POVEZUJEMO TABLICE U BAZI PODATAKA.

Veze (relacije) medu tablicama se zasnivaju preko primarnih
klju€eva i principu jednakosti polja. Tablice povezujemo da bi
mogli raditi upite, izvjeSc¢a i obrasce s podacima smjestenim u
viSe tablica. Na SI.10 smo tako povezali polje IDkupca koje je
primarni kljuc tablice Kupci s poljem IDkupca tablice Dostava.

Kupci
¥ D kupca
Ime

Prezime
Grad

Dostava

# ID dostave
ID kupca

Put

S1.10. Veza (1xn) izmedu tablice Kupci i Dostava

1.5.2 PREDUVIJET ZA STVARANIJE VEZE IZMEDU TALICA U BAZI PODATAKA

Da bi stvorili relaciju (vezu) izmedu 2 ili vise tablica, trebamo imati polja koja imaju isti tip
podatka (*polja ne moraju biti istog naziva) u tim tablicama. Na slici gore imamo polja ID
kupca, koja su jednaku 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 najce$¢em tipu veze.

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

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

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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1.5.4 KREIRANJE VEZA / RELACIJA IZMEDU TABLICA.

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

a Iat Relationships |,

Za prikaz tablica koje Zelimo povezati, potrebno je kliknuti na alat

(Design), u grupi Alati (Tools).

-
Show Table

=

Tables | Queries | Both

Proizvodi

[ ag ]|

Close ]

Show
Table

Otvara se dijaloski okvir t NA&A { I OA
(SI.11.) u kojem oznacavamo i gumbom Dodaj (Add) u
dodajemo tablice koje Zelimo prikazati u oknu Odnosi

na kartici Dizajn

il ofAOdz

(Relationships).

SI.11. Dijaloski okvir PrikaZi tablice (Show Table)

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

e pozicioniramo na polje ID koje je primarni kljuc tablice Kupci
e pritisnemo lijevu tipku misa, drzimo i vu¢emo do polja Kupac ID u tablici KoSarica na

kojem otpustamo

tipku

e otvara se dijaloski okvir Uredi odnose (Edit Relationships) (SI.13.)
e pritiskom na gumb Kreiraj (Create) kreiramo relaciju

Kupci

¥ ID
Ime
Prezime
Adresa
Mjesto
Por
Tel

»

4

Kogarica
¥ 1D

h KupacID
rcu.lf.\rod o
alifina

SI. 12. Kreiranje veze izmedu
tablica Kupci i Kosarica

S1.13. Dijaloski okvir Uredi odnose

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

(Edit Relationships)

-
Edit Relationships [
Table/Query: Related Table /fQuery:
Kupd KoZarica —
_Cancel
D [+] KupaciD -

4

Enforce Referential Integrity
|| cascade Update Related Fields
| "] cascade Delete Related Records

Relationship Type: One-To-Many
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1.5.5 ZATO JE BITNO ZADRZATI INTEGRITET POVEZANOSTI IZMEDU TABLICA.

Referencijalni integritet osigurava cjelovitost svih zapisa u bazi. Njegovom primjenom
potvrdujemo valjanost veza medu tablicama i onemoguéujemo sluc¢ajnu izmjenu ili brisanje
povezanih podataka.

U dijaloskom okviru Uredi odnose (Edit Relationships) (S/.13.) kvac¢icom oznacavamo opciju
Nametni referencijalni integritet (Enforce Referential Integrity).

Ako pokuSamo obrisati nekog kupca iz tablice Kupci (koja je povezena s tablicom Kosarica) —
Microsoft Access aplikacija ¢e nas na to upozoriti (sl.14.)

Microsoft Access u

LB The record cannot be deleted or changed because table 'KoZarica' indudes related records. i , . . .
—' SI.14. Upozorenje o nemogucnosti brisanja

(o] podatka vezanog za drugu tablicu

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

e pritisnuti desnu tipku misa te iz brzog izbornika odabrati naredbu L T 6 (Ddlet®)A
e pritisnuti tipku Delete na tipkovnici

1.5.7 TKO IZRADUJE, UPRAVLJA, POPUNJAVA | ODRZAVA BAZU PODATAKA

Dizajneri baze podataka su struc¢njaci 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 slucaju njenog kvara.

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

Gumbe za manipulaciju prozorom koristimo da bi maksimizirali, minimizirali ili zatvorili

prozor.

Naslovna traka sadrzi informacije o nazivu baze i aplikacije u kojoj je izradena.

Kartice (Tabs):

e Datoteka (File) - koristimo da bi obavili osnovne operacije 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)— koristimo 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 SI.15. vidimo
novi odjeljak Alati tablice (Table Tools) koji se pojavio nakon $to smo kreirali tablicu.

Table Tools

Fields | Table

= A=

Ea E@
Object

Relationships
Dependencies
Relationships

Home Create External Data Database Tools

B 22 822 =
Table Before Before After  After  After Named

Properties Change Delete  Insert Update Delete Macro =
Properties Before Events After Events

MNamed Macros

SI.15. Dodatni odjeljak Alati tablice
(Table Tools)

Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) sluzi za pristup najéesce koristenim

alatima. MoZemo prikazati iznad ili ispod Vrpce (Ribbon).

DIFEREEFE

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

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

T
Database Tools Fields

Home Create External Data

Table I
n =iMew X Totals
” =Hsave P Speliing
R;ﬂ:efh X Delete ~ EMNE'
Records

== ¥ cut
53 Copy
Paste
= # Format Painter

Clipboard [F]

%L Ascending ‘Ij Selection ~

iL Descending EAdvan:ed <

’)/ Remove Sort "W Toggle Filter
Sort & Filter

74

View

r

Filter

Views

3 Repl —
‘:ﬁ “ae BRSPS Calibri Detail) A=t

Find

= GoTo~
[§ Select -
Find

|11 =i

| 2= = | »r

B 7 U | A-Y &H- === H -

Text Formatting [F]

SI.17. Vrpca (Ribbon)

@IOES
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Okno s objektima baze podataka, nalazi se s lijeve strane prozora i u njemu su prikazani svi
objekti u bazi:

e Tablice (TableS) All Access Objects v«
e Upiti (Queries) search.. 0
R Tables %
e Obrasci (Forms) B Korsni
e lzvjestaji (Reports Qacrics A
J J ( p ) @ Korisnici Query
Forms 3
@ Korisnici
Reports S
Korisnici Query
SL.18. Okno s objektima baze podataka

¢CNIF 1S TF K2NRT 2y dlFfydz A ko@tbndIaibl dofliyaazZelijghth GA I O
lokaciju.

Iznad statusne trake, nalazise¢ NI 1 F T+ y I @A3F OAa2dz A LINBGNI OA I
[Record: M 4 20f12 | » M ¥ | { o Filter | [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 SA BAZOM
PODATAKA.

Pokretanje aplikacije:
Aplikaciju moZzemo pokrenuti na nekoliko nacina:

e uizborniku Start — kliknemo na Svi programi (All Programs) i u mapi Microsoft Office
odaberemo Microsoft Access 2010

e upotrebom funkcijet NB i NJ O A utipkdm® HjddBR¢€ss i iz ponudenih rezultata
odaberemo Microsoft Access 2010

e dvostrukim klikom na precicu (shortcut) programa
na radnoj povrsini (desktop) racunala

koja se obi¢no nalazi

Zatvaranje aplikacije
Aplikaciju moZemo zatvoriti na vise nacina:
e odabirom manipulacijskog gumba Zatvori (Close)

e preko kartice Datoteka (File), odabirom funkcije L T KESith
e kombinacijom tipki Alt + F4

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

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

e upotrebom precaca na tipkovnici Ctrl+O,

e dvoklikom lijeve tipke misa na ikonu baze podataka

e ili 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) odabiremo 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 obavljamo klikom na naredbu Spremi (Save), na kartici Datoteka

(File). Mozemo se posluZziti 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. Ukoliko to
nismo ucinili, pojaviti ¢e se dijaloski okvir koji nas na to upozorava (5/.20.).

Microsoft Access u

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

L‘E

=== Do you want Microsoft Access to dose all open objects?

S1.20. Zatvaranje svih otvorenih objekata u bazi

Ako objekte nismo spremili, sada éemo to udiniti.

Microsoft Access u

A
i lé Do you want to save changes to the design of table Table2?

[ves | [ e | [ concel ]

S1.21. Spremanje tablice

U slucaju da tablicu spremamo prvi put, pojaviti ¢e se dijaloski okvir Spremi kao (Save As) u
kojem tablici odredujemo naziv.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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f Save As &u1

Table Mame:
Tablez |

Sl. 22. Spremi tablicu kao (Save As)
— prvo spremanje tablice

Nakon zatvaranja i spremanja svih objekata, bazu moZzemo spremiti.

2.2.3 PODESAVANJE RADNOG OKRUZENJA - VRPCA | ALATNIH TRAKA

Vrpcu (Ribbon) pode$avamo na kartici Datoteka (File). Kliknemo na a 2 3 dz0 y 2 e iA
odaberemo karticu Prilagodi vrpcu (Ribbon). Ako neku od zadanih kartica (tab) ne Zelimo
prikazivati, jednostavno uklonimo kvacicu pokraj nje. Ponudena nam je i moguénost
kreiranja vlastite kartice koju je moguce podesiti tako da u potpunosti odgovara nasim
potrebama. Na lijevoj strani dijaloskog okvira odaberemo Zeljeni alat i klikom na gumb Dodaj
(Add) ga dodamo na karticu. Ako alat Zelimo ukloniti s kartice, oznac¢imo ga i kliknemo na
gumb Ukloni (Remove).

Minimiziranje vrpce radimo tako da:
e na podrucju vrpce pritisnemo desnu tipku misa i iz brzog izbornika odaberemo
naredbu Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon)

e pritisnemo gumb Elkoji se nalazi ispod manipulacijskih gumbi
e dvostrukim klikom na naziv kartice

Maksimiziranje vrpce radimo tako da:
e na podrucju izbornika pritisnemo desnu tipku misa i iz brzog izbornika odaberemo
naredbu Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon) (uklonimo kvacicu)

e pritisnemo gumb @ koji se nalazi ispod manipulacijskih gumbi

e dvostrukim klikom na  emomen R~

naziv kartice General Customize the Ribbon.

Current Database
LChoose commands from: () Customize the Ribbon: ()

|Poputar Commands =] Main Tabs =]

Access - Main Tabs
4] ascending 4
Close

Close Database

Datasheet

Object Designers

Proofing

Language
External Data
Database Tools
Source Control
Delete [] AddIns
Delete Record
Descending
Design View
Trust Center @a E-mail
(i} Excel
W] Excel Add >> N
@ Find..
Font =
A Font Calor [»
Font Size =)L
& Form View
- Format Painter
Layout View
Manage Replies
& Mode »

MNew

Sl. 23. PodeSavanje Vrpce S o
(R[bbon) B, Paste New Group | | Rename.
a ::t:hppmd ' Customizations: [ Rgset ™ |

[ Paste Special... = Import/Export ™ |

Client Settings

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Copy
Cut
Datasheet View

i

=SB X E=LE

Add-ins

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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t 2RSOF @l y2aS 1 tFidyS GNIF 1S oNI 23 ATO02NYALLlY

Alatnu traku za brzi pristup (Quick Access Toolbar) koristimo za brzi pristup najcesce
koristenim alatima. Na kartici Datoteka (File) kliknemo na a2 3dz0y2a U A i 6 h LG A
odaberemo karticu Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar). Prema potrebama
= . dodajemo Zeljene i

uklanjamo nepotrebne
General Customize the Quick Access Toolbar.
Current Database a | ate'

Choose commands from: (i) Customize Quick Access Toolbar (i)
‘Popular Commands Iz‘ |For all documents (default) Iz‘

Datasheet

Object Designers

<Separator> - e Save
L Ascending | ¥J  Undo |>
Close Database ™ Redo |»
Close Master View Q Print Preview

Copy
Cut

Proofing

NP

Language
Client Settings

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Add-ins

m

Datasheet View
Delete

Delete Record
Descending
Design View

E-mail
Export to Excel spreadsheet =

Find...

Font I~
s n Sl. 24. Podesavanje
o ter Alatne trake za brzi

Import Access database pristup (QUiCk ACCE'SS

Import Excel spreadsheet

Layout View TOOIbar)

5 Manage Replies
&2 Mode v Modify... |

Customizations: Reset * |0
[] show Quick Access Toolbar below the =
Ribban Import/Export ¥ |

Trust Center

Lt

<< Remove |

HEEWl » FEDETLXE=LOL

Alatnu traku za brzi pristup (Quick Access Toolbar) moZzemo prikazivati ispod ili iznad Vrpce

(Ribbon). Potrebno je na podrucju vrpce pritisnuti desnu tipku misa i iz brzog izbornika

odabrati naredbe t NA 1 I OA ! £ | Gy dz @ NJ yriee (Bhbw QuitkiAdcess LINR & {0 d:
Toolbar Below the Ribbon)ilit NA { F OA ! £ | (Y dz inadlvrpcddShbw QuiokNJ A LJIN
Access Toolbar Above the Ribbon).

2.2.4 FUNKCIJA POMOCI

Funkciji Pomoc¢ (Help) pristupamo putem kartice Datoteka (File). S desne strane prozora,

nalaze se podaci o verziji aplikacije koju koristimo. Odabirom karticea A ONR a2 FiG hFTFFAOS
(Microsoft Office Help) otvara nam se prozor s dostupnim popisom tema pomodi. U

tekstualni okvir PretraZi (Search) upisujemo pojam koji Zelimo istraziti. Funkciju Pomoc¢

mozZemo pozvati i pritiskom na ikonu o koja se nalazi ispod manipulacijskih gumba ili

funkcijskom tipkom F1.

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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2.3 RAD S BAZOM PODATAKA

Otvaranje tablice:
e u oknu s objektima dva puta brzo kliknemo na nju
e pozicioniramo se na nju, pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku odaberemo
naredbu Otvori (Open)

All Access Objects | %
|Search.. |P
Tables &

1 Tablel
N

S1.25. Okno s objektima

Spremanje tablice (upita, obrasca, izvjestaja)

Spremanje bilo kojeg objekta baze podataka (tablice, upita, obrasca, izvjesStaja) obavljamo
tako da na izborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Spremi (Save).

iii Home Create
l |l save [ﬁ

Save Object As

[{-—.ﬂ Save Database As

[ Open

[ Close Database

S1.26. Kartica Datoteka (File) — naredba Spremi (Save)

Bl 0@ Nrye2S Foft A0S 6dzLIAAGEF I 20NX aolkz Al @g2SOoil

Tablicu zatvaramo pritiskom na gumb Zatvori (Close). MoZemo koristiti i precace na
tipkovnici Ctrl+W i Ctrl+F4.

VNEGS L123f SRI dz GFof AOAY dzLAGdzz 206N addzz Al @

Pogled na tablicu mijenjamo putem alata Prikaz (View). Da bi tablicu prikazali u prikazu

ol

View

Dizajn (Design View), pritisnite ikonu L= na kartici Polazno (Home).

NAalyeaS GFrofAOSS dzLJAlGl T 20N a0Fx AT @g2Sodal et

U oknu s objektima, ozna¢imo objekt (tablica, upit, obrazac, izvjestaj) koji Zelimo obrisati i:

e pritisnemo desnu tipku mia te iz brzog izbornika odaberemo naredbuL T 6 NA OA 065 S¢
e na kartici Polazno (Home) pod grupom Zapisi (Records) odaberemo naredbu L T 6 N&A O A
(Delete)

@ o2 ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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bl @A3l OA2t YSSdzupith 8bB&xWA YI dz (G 6f A OA X

e pritiskom na gumbe u navigacijskoj traci [Record: 4 <1 0f12 [ » w ]
e pritiskom na tipke: gore, dolje, lijevo, desno, PageUp, PageDown, Tab, Home, End
e jednostrukim klikom na polje

{2NIANrye2S at2320F dz Gl ot AOAZT dzLJAGdzz 20 NI a0d
abecednom redu.

e na kartici Polazno (Home) pod grupom Grupiraj i sortiraj (Sort&Filter) odabiremo
alat za uzlazno sortiranje ili alat za silazno sortiranje
e ukoliko smo oznacili polje kojem je kao tip podatka zadana numericka vrijednost
(autonumber, number, currency), pritiskom na desnu tipku misa iz brzog izbornika
odabiremo { 2NIIANJ} 2 2R ylaYlyeaS3a R2 yilsewgosS3
2R Yyl 2©0S6S3 R2 ylaylyeasSa 6{2NI [ NBSai
e ukoliko smo oznacili polje kojem je kao tip podatka zadan tekst pritiskom na desnu
tipku misa iz brzog izbornika odabiremo Sortiraj od A do Z (Sort A to Z) ili Sortiraj od
Zdo A (SortZto A)

0 {
02

4 Sort Smallest to Largest

l Sort Largest to Smallest

N

Eals
—

oy &

Field Width

Hide Fields
Unhide Fields

@ Freeze Fields
Unfreeze All Fields

@ | Find

& Insert Field
S1.27. Brzi izbornik — naredbe za |8 wodity Lookups
sortiranje numerickih vrijednosti | "t

Rename Field

' Dejete 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
mozZemo upisivati jer mu je kao tip podatka dodijeljen Samonumeriranje (AutoNumber)
(sustav ¢e automatski generirati broj).

Adresa ~ | Click to Add -
1 Toby G. Lawson 19 Coast Rd Kirkton of Durris  United Kingdom 077 8859 9548 TobyGLawson@example.com
2 Joseph A. Singh 10 Sutton Wick Lane Brilley United Kingdom 070 5765 4450 JosephASingh@example.com
* (New)

e-mail

Prezime -

S1.28. Dodavanje novog zapisa
Brisanje slogova u tablici
Potrebno je oznaditi redak koji Zelimo obrisati i pritisnuti tipku Delete.
Promjena podataka u zapisu

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

Brisanje podataka u zapisu

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

3.2 DIZAIN BAZE PODATAKA

3.2.1 OSNOVNE RADNIE

Kreiranje i imenovanje tablice

Tablicu kreiramo putem kartice Kreiraj (Create) tako da u grupi Tablice (Tables) odaberemo

e

alat | Taple

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

Save As @M

Table Name:
Table1 |

S1.29. Dijaloski okvir Spremi kao (Save As)

@ (FIE(=) ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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Prikaz dizajn (Design View) - nakon $to smo odredili naziv polja, potrebno je kliknuti desno
od njega u stupac Tip podatka (Data Type) i u padaju¢em izborniku odabrati odgovarajuci tip
podatka

Field Name

Data Type
AutoNumber

1% o
| | Naziv
Cijena
Memo

Number
Date/Time
Currency
AutoNumber
Yes/No

OLE Object
Hyperlink
Attachment
Calculated
Lookup Wizard...

Tipovi podataka u poljima (¢esto koristeni):

e Tekst (Text) — prihvaca tekst i numericke znakove
e Broj (Number) — prihvaéa iskljucivo brojeve

e Datum/Vrijeme (Date/Time) — unos datuma i vremena

e Valuta (Currency) — unos valutnih vrijednosti

S1.30. Prikaz dizajn - odredivanje tipa polja

e Samonumeriranje (AutoNumber) sustav automatski generira redni broj za svaki

zapis; nije dopusten upis
e Da/Ne (Yes/No) -

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

podatka (Data Type)

Home Create External Data Database Tools | Fields Table

Tabie Tools l Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access (Trial)

> Date & Time f' Name & Caption = ;| ® I Data Type: Text
B aB 12 &2 8B e T S BBl o™
o - ¥ Yes/No 72 Default Value —1d Format:  Formatting
View  Text Number Currency _ ) Delete ) Modify Modify Memo | o T
< i More Fields ~ 1 Field Size 50 Lookups Expression Settings~ | =9 % 7 | %8 5%

Views Add & Delete Properties Formatting

h Required =,
~> 7 Unique -
Validation

! Indexed -

Field Validation

S1.31. Prikaz liste s podacima - odredivanje tipa polja
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3.2.2 RAD S POSTAVKAMA POLJA

Promjena postavki polja

+ St A 6 A Field Sizdp- ikaliko je polju kao tip podatka dodijeljen tekst, ovdje upisujemo
veli¢inu polja (maksimalna velic¢ina je 255 znakova)

General |Lookup

Field Size -
Format A
Input Mask

Caption

Default Value

Validation Rule

Validation Text

Required No

Allow Zero Length Yes

Indexed No

Unicode Compression Yes

IME Mode No Control

IME Sentence Mode None

Smart Tags 57

S1.32. Odredivanje velicine polja

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

General |Lookup|

Field Size Long Integer

Format

Decimal Places General Number| 3456,789 %

Input Mask Currency 3.456,79 kn

Caption Euro 345679 €

Default Value Fixed 3436,79

Validation Rule :ta”‘jatfd i;;gg;
it ercen z

Validation Text Scientific 3,46E+03

Required

Indexed Mo

Smart Tags

Text Align General

S1.33. Odredivanje oblika prikaza broja

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

General |Lookup
Format SIL

Input Mask General Date 19.6.2007, 17:34:23
Caption Long Date 19, lipanj 2007,
Default Value Medium Date  19-lip-07
Validation Rule Short Date 19.6.2007.
Validation Text h?"ds T“’"T‘-‘_ ?3:3493

B edium Time :
Required Short Time 17:34
Indexed ™
IME Mode Mo Control
IME Sentence Mode Mone
Smart Tags
Text Align General
Show Date Picker For dates

S1.34. Odabir oblika prikaza datuma/vremena

Zadana vrijednost (Default Value) — ovim svojstvom , odredujemo vrijednost koju ¢e Access
automatski unositi u tablicu (pr. SI.35. ako nista ne upiSemo, kao broj komada nekog
proizvoda ispisivat ¢e se 0).

@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
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[ General |Lookup|

Field Size Long Integer
Format

Decimal Places Auto

Input Mask

Caption

Default Value 0| (]
Validation Rule

Validation Text

Required No

Indexed Mo

Smart Tags

Text Align General

S1.35. Zadana vrijednost (Default Value)

3.2.3 PRAVILA ZA VALIDACIJU BROJEVA, DATUMA/VREMENA, VALUTE.

Pravilo provjere valjanosti (Validation Rule) — koristimo za provjeru unosa vrijednosti u
polju. Ako ovdje upiSemo izraz < 50, sve brojeve koji su vedi ili jednaki 50, ne¢emo moci
upisati u ovo polje i aplikacija ¢e nas na to upozoriti.

Prilikom pisanja pravila provjere valjanosti za datumska polja, ispred i iza svakog datuma
stavljamo znak #. Npr — Zelimo ako Zelimo osigurati da se ne upisuju datumi izmedu
01.01.1970.i01.01.1975. postavljamo pravilo >#01.01.1970# And <#01.01.1975#.

General Lookup

Field Size Long Integer
Format

Decimal Places Auto

Input Mask

Caption

Default Value 1]

Validation Rule <5| (]
Validation Text

Required Mo

Indexed Mo

Smart Tags

Text Align General

S1.36. Pravilo provjere valjanosti (Validation Rule)

3.2.4 OPASNOSTI PRI PROMIJENI VRSTE PODATAKA, POSTAVKI POLJA U TABLICI.

Primjerice, ako u polje Broj (Number) pokusamo upisati nekakav tekst — sustav ¢e nam javiti
greSku jer se u polje Number upisuju iskljuéivo numericke vrijednosti. Pri promjeni vrste
podatka i njihovih atributa valja postupati oprezno jer moze dodéi do gubitka podataka te
narusavanja integriteta baze.
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3.2.5

PRIMARNI KLJUC.

t NRA Y I NJjeholje| (dol@)dadie jednoznacno identificira svaki zapis pohranjen u tablicu.
Odredivanje primarnih kljuceva je vrlo vazan dio projektiranja baze podataka i treba voditi
racuna o tome da on doista jedinstven za svaki zapis. Na SlI. 37. primarni kljuc 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.

<

3 ID‘

Ime
Prezime
Adresa
Mjesto
Tel
E-mail

Field Name ‘ Data Type

AutoNumber
Text
Text
Text
Text
Text
Text

I

Genera S1.37. polje ID — primarni klju¢ tablice Kupci

Definiranje polja kao primarnog kl2 dzDésign View)

Prije definiranja primarnog klju¢a potrebno je prije¢i u Prikaz dizajna (Design View), oznaciti
polje koje ¢emo definirati kao primarni kljuci :

]

Primary

pod odjeljkom Alati tablice (Table Tools) u grupi Alati (Tools) odabrati ikonu [_*

Ili pritisnuti desnu tipku miSa na odabranom polju i iz brzog izbornika odabrati
naredbut NA Y| NYy A (1f2dz o6t NAYINE ]1Sév

FyalyeaS LINAYINy23 (fadzl

]

Primary

pod odjeljkom Alati tablice (Table Tools) u grupi Alati (Tools) kliknuti na ikonu [key

Ili pritisnuti desnu tipku misa na odabranom polju i iz brzog izbornika odabrati
naredbut NA Yl N}y A (1f2dz o0t NAYINER (Seo
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3.2.6 INDEKSIRANJE POLJA

Primarnim kljucevima se automatski dodjeljuju indeksi i dvostruki zapisi nisu dopusteni.
Svojstvo indeksiranja polja (Indexed) odredujemo u karticih L3 SY A G2 : 6 DSY SNI f 0

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

e 51| O RdzLJ A 1 I @ Xes (BuplicdtO GKS ¥ babju postavljamo indeks i
dopustamo dvostruke zapise

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

vrijednosti
General |Lookup
Field Size 20 -
Format |:|
Input Mask
Caption
Default Value
Validation Rule
Validation Text
Required No
Allow Zero Length Yes
Indexed Mo
Unicode Compression
IME Mode Yes [Duplicates OK)
IME Sentence Mode Ves (Mo Duplicates)
Smart Tags 57

S1.38. Kartica Opcenito (General) - indeksiranje polja

3.2.7 DODAVANIJE POLJA U TABLICU.
52RI @lyeS LRftal dz Ll2ad22Sddz GFof AOdz
U prikaz liste podataka (Datasheet View)

Potrebno je oznaditi stupac ispred kojeg Zelimo umetnuti polje i pritisnuti desnu tipku misa.
Iz brzog izbornika odabiremo 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 MIJENJANIJE SIRINE STUPCA U TABLICI

Na kartici Polazno (Home), pod grupom Zapisi (Records) odabiremo naredbu zatim
u padajuéem je izborniku kliknemona~ A NR y I LJ2 f & bpisen&siicuf R 2 ARG KOV
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4  PRIKAZ INFORMACIJA

4.1 OSNOVNE OPERACIJE

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

Funkcije ¢ NJ-(Fdhd) i Zamijeni (Replace) koristimo kada Zelimo pronaéi i zamijeniti male
koli¢ine podataka. Funkcije se nalaze na LJ2 6 § Konfic® (Home) pod grupomt NE y{#in8)A

Mozemo dodi do njih i preko tipkovnih precaca: Ctrl+F za funkciju trazi te Ctrl+H za funkciju
zamijeni.

Pre N OA @l ya$S &t 232 gl

Polje u kojem trazimo neki podatak je potrebno oznaditi, a zatim na LJ2 6 g kiasti@ (Home)
potraZiti ikonu | g4

Find

U okvir s tekstom t NRY Il SA 2 @2 upiéuferoyp&iatak K)]l tidlafimo i pritisnemo
gumbt NPyl SA &4t A2SRSOA OCAYR bSEGU

rFl'nd and Replace &u
Find  |Replace
Find What: |Lah‘mer E“ l Find Next ]

v
Search: e S1.39. Dijaloski okvir Find and
[T Match Case  [¥] Search Fields As Formatted Replace —funkcija Flnd

Zamjena slogova

Nakon $to smo polje oznadili, na LJ2 6 § taytizi (Home) potrebno pritisnuti na ikonu

U tekstualni okvir t NR Y I SA 2 @2 upiéuferoypBdatak Kofi felimo pronadi, a u
Zamijeni ovim (Replace With), podatak kojim ga Zelimo zamijeniti. Zatim kliknemo na gumb
t NPyl SA &f A2 S RaBadgh MSOAEdssy/pionade &ikrierdo na gumb Zamijeni

[ Find and Replace @u (Replace) :
Find Replace
Find What: |Laﬁmer lzu [ Find Mext ]
Replace With: |Laﬁmer Cohen lZ“
o  —
Search: A [ S1.40. Dijaloski okvir Find and Replace
Match Case Search Fields As Formatted _ funkcija Replace
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4.1.2 FILTRIRANJE TABLICE | OBRASCA - RAD S FILTRIMA

Filtar koristimo da bi ogranicili prikaz podataka na samo odredene zapise, a pritom im
zadajemo nekakav uvjet. Podaci koji ne zadovoljavaju taj uvjet nece se prikazivati.

r

Alat za filtriranje podataka Lf* | nalazimo na kartici Polazno (Home), pod grupom Sortiraj i
Filtriraj (Sort and Filter).

Potrebno je oznaciti polje koje Zelimo filtrirati i pritisnuti ikonu funkcije Filter. Pr. - u
otvorenom dijaloskom okviru naredbom Text Filters

’fj o (tip podatka u polju je tekst), biramo uvjet Jednako
A 0 o s A
% Clear fiter from Presime (Equals) i u dijaloski okvirt NJA f I 3 2 SChsyfom
ol o8 T Filter) upisujemo prezime na osnovu kojeg radimo
ele o~ Does Mot Equal... . L, . A .
2 e | oot Wi filtar (npr. Cohen). U tablici ée se prikazivati sve
rown - .
iohen Does Not Begin With.. osobe s prezimenom Cohen.
De Soza Contains..
Eduardo Does Mot Contain...
:z:i:,es E”ds “:'LthE s Custom Filter m
[¥] Latimer oes Mot End WVitD. . ..
[7] Marugié . Prezime is equal to |th |
[ ok ] [ cencel [ OK ][ Cancel ]
S1.41. Filtriranje podataka u polju ,, Prezime” S1.42. Postavljanje uvjeta

Uklanjanje filtra sa tablice, obrasca.

Uklanjanje obavljamo pritiskom na oznaku filtra u filtriranom polju (SI.43.) odabirom
naredbe Ukloni filtar s ...(Clear filter from ...).

A
Prezime ~i 4] sortatez
Cohen 2l sortZtoa

Cohen WK Clear filter from Prezime

Text Filters %

[ (select Al -
[ (Blanks)

|:| Erown

Cohen

|:| De Soza

|:| Eduardo

[ Hollis

|:| Hughes

|:| Latimer

[T Marugié S

4

[ oK | [ cancer |

S1.43. Uklanjanje filtra s polja , Prezime”
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4.2 UPITI

2SYdz af dzOS dzLJA G A

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 I IMENOVANIJE UPITA IZ JEDNE TABLICE
K2ZNRAOGSy2aSYy 2RNBSSy23 dze2Sil LINBGNF OA G yel

Upite moZemo kreirati, ili uz pomodéu carobnjaka za upite ili uz pomoé¢ Dizajnera upita
(Query Design). S Dizajnerom upita odredujemo podatke s kojima ¢emo raditi, tablice ili
upite iz kojih su ti podaci, te definiramo kriterije.

2F NRroyeal 1 11 dzLJA GiZgjneroupitdz@Nedy Désign] sk haRzé na kartici
Kreiraj (Create) u grupi Upiti (Queries).

Me Create External Data Database Tools
= e — =%| Form Wizard =l = Report Wizard Module
2 B8O KRE B0 =i Rl &
= e =l e N~ % Class Module

ﬂl‘da\rigation ~ = Labels
Application | Table Table SharePoint | Query Query Form Form EBlank Report Report Blank Macro P i
Parts ~ Design  Lists = Wizard Design Design Form EIMO'E Forms - Design Report %] visual Basic

Templates Tables Queries | Forms Reports | Macros & Code

S1.44. Kartica Kreiraj (Create)

Za stvaranje jednostavnog upita, iz jedne tablice, pokrenemo Dizajner upita (Querry Design),
te prvo odredujemo koju ¢emo tablicu koristiti (moZzemo koristiti i prethodno pohranjene
upite).

Odabrali smo tablicu Namjestaj za slijededi primjer:

EH Namjeitaj

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

2 Quartetto tables Table £€3.000,00

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

4 Slat 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

S1.45. Tablica ,,Namjestaj”
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Show Table

Tables | Queries ILEuth

Interesi kupaca
Kupci

Proizvodadi satova
Satovi
Vrste namjestaja

S1.46. Dijaloski okvir PrikaZi tablicu
(Show Table)

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

s ™y

Mamjeitaj

*
% ID namjeitaja
Opis
Vrsta
Cijena

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

ar

S1.47. Dodavanje polja

Sada mozZemo dodati i neki kriterij, s tim da tekstualni kriteriji trebaju biti pod navodnicima.
Za ovaj primjer smo odredili da nam upit ispiSe sve namjestaje koji su ,,Chair” (stolica).
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Mamjeitaj

*
¥ ID namjeitaja
Opis
Wrsta
Cijena

4
B e, >, °PPPP,h,e,e
Field: Opis Wrsta Cijena
Table: Mamjeitaj Mamjeitaj Mamjeitaj
Sort:
Show:
Criteria:
or:

S1.48. Postavljanje kriterija

| ovo je rezultat upita:

= Quent
Opis - 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
55 €0,00] 51.49. Rezultat upita

K2NRAOGSyaSyY 2RNBESSy23 dza2Sil LINBGIENI OAGlIya2l o©

Za kreiranje upita iz dvije (ili viSe) tablice, koriste¢i odredeni uvjet, pratimo sve korake iz
gornjeg primjera samo koristimo vise tablica. Uz to, tablice koje koristimo moraju biti vezane
(imati relaciju) jedna s drugom. Npr. imamo tablicu 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. Radimo upit s kojim Zelimo dobiti Ime, Prezime, te
Proizvod.

Dakle, u prvom koraku dodajemo tablice Kupci i Interesi Kupaca. U drugom koraku uz pomo¢
drag and drop metode (ili izbornika) dodajemo polja koja Zelimo (Ime, Prezime iz tablice
Kupci te Proizvodi iz tablice Interesi Kupaca) i pokre¢emo upit.
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4.2.2 DODAVANIJE UVIJETA U UPIT

K2ZNAAGSOoA afRI
FroYlyasS AfA

J"

(0p)) \&)
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2w
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N
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R
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g o
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e
8

@Tc

8 SRy 12 2R0

U kriterije moZemo dodati i operatore. Npr. iz tablice Namjestaj, mozemo napraviti upit koji
¢e nam ispisati sve cijene vece od €3.000 i za to koristimo operator ,>“.

Field: Opis Wrsta Cijena
Table: Mamjeitaj Mamjeitaj Mamjeitaj
S:G'T S1.50. Upit koji ispisuje sav
DL w . » . vy . /.
Criteria: >3000) namjestaj veci od €3.000
or

Rezultat upita je slijedeci:

Opis - Vrsta - Cijena -

W parquetry tableEl[E €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 €4.800,00

S1.51. Rezultat upita

Isto tako, moZemo koristiti i druge uvjete, koristeéi neke od slijedecih operatora: = (Jednako),
<> (razli¢ito od), <= (manje ili jednako od), >= (vece ili jednako od).

K2ZNRAAGSOA 2SRIFYy AfA GAOS f23A61AK 2LISNI (2N Y
MozZemo imati i logi¢ke operatore: AND (1), OR (ILI) i NOT (NE).

Npr. NOT ,,Chair” kriterij pod Vrsta poljem ¢e nam ispisati sve namjeStaje osim stolica.
,Chair“ OR ,,Clock” ¢e ispisati sve stolce i satove (Clock).

4.2.3 DZOKER ZNAKOVI | KAKO IH KORISTIMO U UPITIMA, * ILI %, ? ILI _

Dioker znakove uobicajeno koristimo s dijalogom ¢ N} OA A 1 | Y2 SyddbisdoCA Y R 9
pronasli i zamijenili podatke u Access bazi podataka, a mozemo ih koristiti i u upitima.

e * Podudara se sa bilo kojim brojem znakova. Koristimo zvjezdicu na bilo kom mjestu u
rijeci, npr.: tele* ¢e pronacdi rijeci telefon, televizor te telekomunikacije
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? Podudara se sa bilo kojim abecednim znakom, npr.: c?sta ¢e pronadi rijeci cesta i cista
e [] Podudara se sa bilo kojim znakom u zagradama, npr: c[ei]la ¢e pronadi rijeCi cesta i
cista

e | Podudara se sa bilo kojim znakom koji nije u zagradama b[!ae]la pronalazi bila i
bola, ali ne bala ili bela

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

e # Podudara se sa bilo kojim numerickim znakom. Npr.: 19#3 pronalazi 1903, 1913, 1923
pa sve do 1983 i na kraju 1993.

4.2.4 UREDIVANJE UPITA
Dodavanjem, mijenjanjem, brisanjem uvjeta.

Za mijenjanje i brisanje uvjeta samo trebamo oznaditi uvjet te ga promijeniti upisivanjem, ili
izbrisati pomocu tipke Delete.

Za dodavanje viSe uvjeta mozemo koristiti logic¢ki operator OR ili druga polja za kriterije, kao
Sto je prikazano na slici ispod.

Field: Cpis Wrsta Cijena
Table: Mamjeitaj Mamjeitaj MNamjeitaj
Sort:
Show:
Criteria: “Chair”
or: “Clock”
Cabinet

SI.52. a Postavljanje uvjeta

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

Field: |ID Ime Prezime Mijesto
Table: |Kupei Kupci Kupci Kupci
Sort:
Showr:
Criteria: <= "Marugic “Zagreb” Or "Split”
on

SI.52. b Postavljanje uvjeta upisivanjem operatora
Upit prikazuje sve kupce iz Zagreba ili Splita kojima prezime nije Marusic.
D2RI @I ya2aSYZ oNRAlFYya2SYsS LINBY2SOillya2SYs aiNARDI

Polja u dizajnerskom pogledu mozemo i dodavati, brisati, premjestati te skrivati/otkrivati.
Dodavanje smo ve¢ objasnili dok za brisanje polja samo ga trebamo oznaciti (pozicioniramo
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kursor miSa na malo zaglavlje te kad se pojavi crna strelica koja pokazuje prema dolje,
pritisnuti lijevu tipku misa) te pritisnuti tipku Delete.

Za premjesStanje polja opet ozna¢imo polje te opet pritisnemo lijevu tipku misa. Kad nam se
pojavi mali ¢etverokut, moZzemo micati polje gdje Zelimo.

Za skrivanje/otkrivanje polja, samo oznatimo (ili odzna&imo) potvrdni okvirt NI {SHoWw)A

Show: O S1.53.Potvrdni okvir Show

4.2.5 POKRETANIJE UPITA.

Uvjet pokrecemo iz odjeljka Alati upita (Query Tools), pod karticom Dizajn (Design) u grupi

Rezultati (Results), klikom na naredbu Izvedi (Run)

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

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 omogucéavaju pregled jedne ili viSe tablica, sortiranje i selekciju
podataka, dodavanje i brisanje podataka...

Obrasce (Forms) koristimo za unos brisanje ili izmjenu podataka u tablicama pri ¢emu
podatke vidimo u grafickom prikazu , a ne u tablicama.

LT @25 006 I koriétim&pidRdnhIpripeme podataka za ispis, ona predstavljaju izlaz baze
podataka.

Makro naredbe (Macros) koristimo 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 sa korisnikom. Korisnik, pritom, ne
vidi tablice ve¢ obrasce koji prikazuju slogove, koje je na ovaj nacin lakSe pregledavati i
mijenjati.

Kreiranje i imenovanje obrasca

Ako imamo oznacenu neku tablicu, nakon $to pritisnemo gumb Obrazac (Form) na kartici
Kreiraj (Create), Access ¢e automatski kreirati obrazac s svim poljima iz tablice.

Tables @ «
|Search.. ‘}J
EH Interesi kupaca El Namjeitaj e
i . W .
e C=] Namjestaj
22| MNamjeitaj ] -
B
B Proizvodati satova ID namjedtaja | 1
B satovi
B vrste namjeitaja Opis Louis XV parquetry table
Vrsta Table a
Cijena £25.000,00
Record: M lofl2 » M ki | K Mo Filter | |Search
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Obrazac mozemo kreirati i pomocu Dizajnera obrasca (Form Design) ili 2 N2oy 2l 1 |
obrasce (Form Wizard). U dizajnu sva polja ru¢no sami dodajemo, te ih oblikujemo po Zelji.

& Form Header

-INamjestaj

# Detail

!IZJ namjestaja ID namjeitaja

|
N |.:| is | Opis
2 1 1 1 1 1 [ X .
- |vr5ta | Vrsta B SL.55.  Carobnjak  za
= I ! ' ' ' ' | obrasce (Form Wizard)
3 Chend r Cijena ]

— 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.
Upotrijebimo gumb Novi prazni slog (New Blank Record) te je novi slog 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

S1.57. Novi slog

Brisanje slogova

Nakon Sto smo se, koristec¢i navigacijske gumbe, pozicionirali na slog koji Zelimo obrisati
(pritom se nalazimo u nalazimo u Form View), kliknemo na gumb # Pelete = oji se nalazi na

kartici Polazno (Home), pod grupom Zapisi (Records).

@ @@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial-
Al No Derivative Works 3.0 Croatia License 30/41




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

Dodavanje, mijenjanje, brisanje podataka u obrascima

U obrascima se mogu mijenjati i brisati stare podatke, te dodavati nove. Odaberete slog koji
Zelite, oznacite polje za unos te unesite nove podatke, ili obriSite stare uz pomo¢ 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 moZemo obaviti u
Prikazu dizajna (Design View) obrasca, dok samo mijenjanje lagano moZemo obaviti i u
Prikazu izgleda (Layout).

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

€ Detail ' ' ' ' ' ' ' S$1.59. Unos teksta u zaglavlje
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6 L¥%tWO~¢c! WL

6.1 IZVIJESTAJI | 1ZVOZ PODATAKA

Jednostavno reéeno, izvjestaji su ispisi popisa slogova tablica ili upita. Za tu svrhu mogli
bismo koristiti naredbu Ispis (Print), ali ako Zelimo postici profesionalniji izgled, koristimo
izvjestaje.

6.1.1 IMENOVANJE | KREIRANJE IZVJESTAJA BAZIRANOG NA TABLICI ILI UPITU

Kao i kod obrazaca, kad imamo oznacenu neku tablicu ili upit, pritiskom lijeve tipke misa na
LT @2 S 00 ), icrasoft JtcisNaRlikacija ¢e automatski generirati izvjestaj. | opet
mozemo korisititi 2 F N2 oy 2t 1 T F AT @2iSs@nti Hiz8jBrati Grwie8di I NJIi
potetkau5 AT F 2y SNHz AT g290Gt a2l 6wSLER2NILI 5Saiidy

Tables @ «
Fearch.. ‘}3
T 1interesi kupaca Namjestaj3 o B R
E Kupci
ZH Namjeitaj Namjeétaj 12, listopad 2010
H Proizvodai satova e 9:32:22
H satowi ID namjestaja  Opis Vrsta Cijena
B viste namjeitaja 1| Louis XV parquetry table Table €25.000,00
2 Quartetto tables Table €3.000,00
3 17th Century Spoon-Back Chair £€4.500,00
4 Slat Back Shaker Chair €1.800,00
5 Chippendale Ribbon Back Chair £€3.200,00
6 18th Century Pier Table Table €7.200,00
7 lLove-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
1 Cabinet €3.500,00
12 Games-Table Table £€4.800,00
£66.200.00
Pagelofl

S1.60. Prikaz tablica i sadrZaja oznacene tablice

Tablica Namjestaj je bila oznacena te smo dobili izvjestaj sa slike gore nakon upotrebe
gumbaL T @#2S80iL 2 o6wSL2 NI
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=] Reportl o = R

L R I B B B T O S B - B - A A - IO - D B U U | B R & SO A B

# Page Header

# Detai

# Page Footer

USAT 2y SNHz AT @2 S @dlinjethd dizajnvoSpatathalite semSuhdsimaypolja,

te ih postavljamo po Zelji.

2FNBoyall T+ Al @2 &biiiok kdrSke voodiv Gz izbjdi cimé definiraldR 0
sve elemente:

Report Wizard Report Wizard

Which fields do you want on your report? Do you want to add any grouping r
levels? ID namjestaja, Opis, Vrsta, Cijena

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries
|Tab|e: MNamjestaj |E\|
Available Fields: Selected Fields:
=
-
Cijena
<
<<
Cancel < Back Next = Einish Grouping Options ... Cancel < Back Mext = Finish
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Report Wizard Report Wizard
What sort order do you want for your records? How would you like to lay out your report?
YYou can sort records by up to four fields, in either Orientation  —
ascending or descending order. @Eorirait
1 =] Ascending (C)Landscape
g
9 [ scending
“ & scending
-
Adjust the field width so all fields fit on
- a page.
Cancel < Back Mext = Finish Cancel < Back Mext = Finish

Report Wizard

What title do you want for your report?

[Namiestai
Il 3

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

(®) Breview the report.
() Modify the report's design.

Cancel < Back MNext = Finish

6.1.2 PODESAVANJE POLOZAJA PODATKOVNIH POLJA | NASLOVA U IZVJESTAJU.

Mijenjanje rasporeda podatkovnih polja i naslovu u izvjeStajima najlakse obavljamo u
Prikazu dizajna (Design View). Oznacimo polje i kad nam se pojavi kursor u obliku Cetiri
strelice (gore, dolje, lijevo, desno), premjestimo polje gdje Zelimo pomocu metode povuci i
pusti (drag and drop).

T T T T T T T T T T T
# Page Header

i|:n wa1'n_ie§te{ia 0p

Netail

[F3]
o

||vr5t

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

U izvjeStajima mozZemo imati i polja za zbroj, minimum, maksimum, itd... Oznacimo polje za
koje Zelimo dobiti zbroj (ili ostalo), pritisnemo gumb Totals te odaberemo funkciju po Zelji.
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Pojavit ¢e se polje sa zbrojem ut 2 Ry 2 O2 dz

premjestati po zZelji.

j=sum([Cijena])

="Page " & [Page][ & "of " & [F‘age&]”

g

Average

s xvz
Sum 'Tl Aa lﬂ—l m @cﬂ

1l

3

B\ =20OVvE@®F

Contrals

1

Count Records

Count Walues

Max

Min
Standard Deviation

Variance

I B R R IR - I A IR A RIS - I - RIS - I - RO

INapjegtap3|

# Page Header

| ilj ﬂain_ieétdlria||03‘ls |
¥ Detail

vetp | | [ [ I [ [ |

z |I[Jlnamjé§ta]a| ||Opils

E|TCi]ena

# Page Footer

- |:N0w{}
# Report 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

obavljamo u Prikazu dizajna (Design View) izvjeStaja. Ponovo, samo oznacimo tekst u

zaglavlju ili podnozju, te unesemo novi.

6.1.5

IZVOZ TABLICE ILI REZULTATA UPITA

lzvoz tablicedz LINB NJ 6dzya{dz (G 6t AOdz 6 dEA&f EV

Potrebno je upotrijebiti alat

i

Excel

koji se nalazi u grupi lzvoz (Export) kartice Vanjski podaci

(External Data). Pritiskom na gumb t NJ (i NI O A odabirerhiPnarisi Slakaciju na koju
¢emo spremiti radni list. Ukoliko kvadicom oznacimo opcije:

e Izvezi podatke sa oblikovanjem i rasporedom (Export data with formatting and
layout) — u veéoj mjeri éemo sacuvati izgled i oblikovanje podataka u tablici..

@080

E% MG HD
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e hii@2NA

2RNBRAOYS RIG23GS51S (Gpenthe gestimatiods N S

file after the export operation is complete) — otvara radni list u koji smo izvezli
podatke (dostupno ako smo odabrali prethodnu opciju)

e lzvezi samo izabrane zapise (Export only the selected records) — izvozimo samo
oznacene podatke (opcija je dostupna ukoliko smo oznacili opciju izvoza oblikovanih

podataka)

Export - Excel Spreadsheet

===

Specify the destination file name and format.

Select the destination for the data you want to export

"I_

File name: |C:Wsers‘gorana\Dommemstc‘Msx

| Browse...

File format: | Excel Workbook (% dsx) [~]

Specify export optiyer
Excel 97 - Excel 2003 Workbook (*.xs]
[T Export data with formatting and layout.

Export only the selected records.

selected.

Select this option to preserve most formatting and layout information when exporting a table, query, form, or report.

Open the destination file after the export operation is complete.
Select this option to view the results of the export operation. This option is available only when you export formatted data.

Select this option to export only the selected records. This option is only available when you export formatted data and have records

o J[ cme ]

lzvoz tablice u tekstualnu datoteku (.txt)

Potrebno je upotrijebiti alat

=

Text
File

S1.68. Dijaloski okvir Izvoz - Excel
unakrsna tabela (Export — Excel
Spreadsheet)

koji se nalazi u grupi lzvoz (Export) kartice Vanjski podaci
(External Data). Pritiskom na gumb t NJ { NJ O A odabirerhaPndrisi Slakaciju na koju
¢emo spremiti tekstualni dokument.

lzvoz tablice u XML podatkovnu datoteku (.xml)

Potrebno je upotrijebiti alat

Export XML (B
Select what information will be exported
[Clch (45D}
[] Presentation of your data (XSL)
[ more options... | [ ok ][ cancel |

==z

G
XML
File

koji se nalazi u grupi Izvoz (Export) kartice Vanjski podaci
(External Data). Pritiskom na gumb t NJB (i NI O A odabireMPndridt Slakaciju na koju
¢emo spremiti XML datoteku. U dijaloSkom okviru Izvoz XML-a (Export XML) (SI.68.)
kvacicom oznacavamo opciju Podaci (XML) (Data (XML)).

S1.69. Dijaloski okvir Export XML
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6.2 ISPIS

6.2.1 PODESAVANIJE IZGLEDA ISPISA

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

Print Preview

@) [ [ ooeeen R EEEEEEEE I

Print Size  Margins Print Data Only | Portrait|Llandscape) Columns  Page Zoom | One | Two More | Refresh Excel Text FDF  E-mail More Close Print
- - Setup | - Page | Pages Pages~ All File orXPs < Preview

Print Page Size Page Layout Zoom Data Close Preview |

S1.70. Pretpredgled ispisa (Print preview)
Pozivanje naredbe Ispis (Print):

e preko kartice Datoteka (File), tako da odaberemo naredbu Ispis (Print)
e kombinacijom tipki Ctrl + P
e pritiskom na gumb @ ako se nalazimo u Pretpregledu ispisa (Print preview)

Print

I |
Home Create External Data Database Tools Fields Table
|l Save

Save Object As

Print

Quick Print
Send the object directly to the default printer
withaut making changes,

(@] save Database As
[Z5 Open

[ Close Database
Print

Select a printer, number of copies, and other
printing options before printing. Iy

(@] patabasel.acedb
&) proba.accdb

(@] patabased.acedb . .
Print Preview

Preview and make changes to pages before
printing.

(@] patabase2.acedb

Info

Recent

MNew

Save & Publish

Help

2] Options

- S1.71. Izbornik Datoteka (File)
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76.2.2 POSTAVKE ISPISA
Opseg ispisa:
e Sve (All) — ovu opciju upotrebljavamo za ispis Citave tablice
e LAaLAOA 1 IPadesyFrbm)NibpidulelPagani aspon stranica
e (Odabrane zapise (Selected Records) — ispisuje samo oznacene dijelove tablice

Broj primjeraka:

Ukoliko npr. tablicu Zelimo ispisati Zelimo ispisati u nekoliko primjeraka u okviru Broj Kopija
(Number of Copies) odredujemo broj primjeraka.

-
Print (2 [
Printer
Name: Send To OneNote 2010 | [ properties |
Status: Ready
Type: Send To Microsoft OneMote 2010 Driver
Where: nul:
Comment: [~ Print to File
Print Range Copies
@ al Mumber of Copies: 1 EI
() Pages  From: To: i i
() Selected Record(s) 1 1
_Setp.. | [ o [ conel |
S1.72. Dijaloski okvir Ispis (Print)

6.2.3 ISPIS SLOGOVA UPOTREBOM IZGLEDA OBRASCA

Primjerice, ako Zelimo ispisati zapise od 4-8, pozicionirat éemo se na zapis 4, kliknuti na *

A NI 6 Rexdrd2Séldctor)ppritisnuti tipku Shift i navigacijskim gumbom se kretati do
zapisa 8. Otpustamo tipku Shift i na kartici Datoteka (File) odabiremo naredbu Ispis (Print) —
Ispis (Print).

6.2.4 ISPIS KREIRANOG UPITA

Nakon sto smo dvoklikom otvorili upit, na kartici Datoteka (File) odaberemo naredbu Ispis
(Print) i ako ne trebamo namjestati postavke ispisa, kliknemo na Brzi ispis (Quick Print).

Gumb Brzi ispis (Quick Print) ﬁ moZzemo dodati u Alatnu traku brzog pristupa (Quick
Access Toolbar), tako da nam bude na dohvat ruke. & 9~ ® 13 =P

*Postavljanje gumba na alatnu traku obavljamo tako da kliknemo na strelicu s desne strane
alatne trake i u izborniku odaberemo Quick Print.
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Y- -1

s} =

w Paste

WS

Home a

¢ B

-

g Cut
53 Co
F For

Clipboar

Customize Quick Access Toolbar
Mew
Open

Save

&

E-mail

Quick Print

&

Print Preview
Spelling
Undo

S

Redo
Mode
Refresh All
Sync All

More Commands...

Show Below the Ribbon

S1.73. Dodavanje gumba Quick Print

6.2.5

ISPIS IZVJESTAJA.

U navigacijskom oknu oznadimo izvjeStaj koji Zelimo ispisati, pritisnemo desnu tipku i u
brzom izborniku odaberemo naredbu Ispis (Print).

I All Access Objects

| 4L

I-l_liearm..

|»

Tables

E K R
E Kupci

E Proizvodi

S

Queries
@ Kupci Zg
@ Proizvodi Query

»

Forms

@ Kupci

b3

Reports
B Froizvodi

b3

S1.74. Navigacijsko okno (Navigation pane)
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* Skripta:
http://www.itdesk.info/Microsoft Access 2010 skripta.pdf

* Video-prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft Access 2010 su na slijededim 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 objavijen 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/

* 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/
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Web stranicu www.ITdesk.infoj e pokrenul a udr ugaamjedudt vor eno
ideja - ODRAZI A u sklopu aktivnog prompviranja
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Sl obodno kopirajte i di stribuirajt ovalj do
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info

i skl jucivo pravo posjeduju njihovi autori/ ce. Mi
znakovi tvrtke Microsoft Q@Gompagnatniiom.a Ostdaelsik Had
su i skl julivo vliasnigtvo njihovinh viasni ka/ ca.
redistribuciju bilo kojeg programa, mol i mo kont

pitanja podaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrgavaju |inkove na ostale
odgovor an Za tekstual ni (AT r elku manimiwebs adr ¢ aj
stranicamal/izvod omdNl paenwlgmoivor Raoni ti za sadrgga
mogul nost korigtenja i1li tol nost sadr g #e,a. Lin

ITdesk.info team ne garantira:

e da j e soawdrnmgajebnastranicama osl obolLen od pogre

e da I e ove web stranice ili web usluge funkci

e da Ie biti odgovarajuli za vage potrebe,

e da implementacija takvog s &dr (pajaaranelizea grtartwng :

ostala prava neke treie strane.

Ukol i ko se meisn apdtien uvjeti ma korigtenja il.i a
prugamo, prekinite s korigtenjem ovih web stran
vama, niti trelim osobama za bilo koju nastalu
posljedil na, povezana s il proizlazela iz vage
usl uga. |l ako vage potraqicvgnj,e umgogeorhitiprle&zigrag
pravnom upor in@tgdja wiejoed tsemmadotnio s t i nastanka takve
svake odgovornosti. Pri hvalanje ogranileihja nag

web stranica i web usluga.

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici 1Tdesk.info su navedeni

samo za edukativne svrhe ili kao primjerte mi,na bi | o nk prgfeiirama raadedeni softver u

odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softverpr ef er i r amo vi ge u

drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, s mat r akao|llaey ns.&da gk aizzr avnu

bezrezervnu podr gk u otvorenagj koda (opend source) k® i t veemdgul uj
korisnici ma/ cama da bez prepreka pos tsudjelujuunhddegnomt al no p
informatil kom drugtvu.
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