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Uvod

 

Tokom vremena, àudi su isprobali viãe tehnika za organizovaçe podataka.

Upotrebàavane su Rolodex kartice, buãene kartice, kartonske kutije, ormari za

dokumentaciju, lepàivi papiriñi, indeksi s desetak hiàada odrednica i (kad se

sve ostalo pokazalo kao neuspeãno) velike gomile listova papira naslaganih po

pisañim stolovima. Nakon silnih patçi, àudi su otkrili da su raåunari neupore-

divo boài za obradu podataka, naroåito kada su koliåine podataka velike,

podaci sloæeni ili se åesto meçaju.

To je prilika da Access pokaæe ãta ume. Access je alatka za upravàaçe 

 

bazama

podataka

 

 – tj. briæàivo ureœenim katalozima informacija (ili 

 

podataka

 

). U ba-

zama moæete åuvati gotovo svaku vrstu podataka, ukàuåujuñi i brojeve, strani-

ce teksta i slike. Baze podataka mogu biti veoma razliåite veliåine – one se

mogu izboriti sa svakom vrstom podataka, od liste telefonskih brojeva ålanova

vaãe porodice, do gigantskog kataloga firme koja prodaje sve, u opsegu od igle

do lokomotive.

Iz ove kçige nauåiñete kako da projektujete cele baze podataka za odreœene

namene, kako da ih odræavate, kako da u çima nalazite dragocena zrnca infor-

macija i kako da pravite dopadàive obrasce za brzo i lako unoãeçe podataka.

Baviñete se i tajanstvenom umetnoãñu 

 

programiraça

 

 Accessa, gde ñete dobiti

dragocene savete i nauåiti tehnike koje moæete potom iskoristiti da automati-

zujete poslove koje åesto obavàate, åak i ako dosad niste nikad napisali nijedan

red programskog koda.

Najlepãe od svega je to ãto je ova kçiga napisana “poåev od nule” za Access

2007, najnoviju u najboàu inkarnaciju Microsoftovog vrlo popularnog softve-

ra za rad s bazama podataka. Access 2007 se popriliåno razlikuje od prethodnih
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verzija, a ima nov i dopadàiv korisniåki interfejs o kojem se puno govori meœu raåunarskim

zaluœenicima. A ovaj put to nije tek ãminka. Kao ãto ñete otkriti iz ove kçige, kada savladate

Accessov novi stil, biñete u staçu da pravite odliåne baze podataka u rekordnom vremenu.

 

Ãta moæete raditi sa Accessom

 

Savremeni svet je krcat informacijama. Rezultat pretrage Weba po vaænoj temi kao ãto je

“konzervirana ãargarepa” åini preko milion Web stranica. Stoga ne iznenaœuje to ãto su àudi-

ma svih zamislivih interesovanja potrebne kvalitetne alatke za skladiãteçe podataka i upra-

vàaçe çima.

Nemoguñe je opisati ni deliñ raznih vrsta baza podataka koje svakodnevno prave àubiteài Ac-

cessa. Ali samo da biste poåeli da razmiãàate kao majstor za baze podataka, evo nekoliko åe-

stih vrsta podataka koje moæete bez problema åuvati u Accessovoj bazi podataka:

 

•

 

Katalozi kçiga, kompakt diskova, retkih vina, omiàenih filmova, kao i svega drugog ãto

æelite da sakupàate i evidentirate.

 

•

 

Liste slaça, ãto omoguñava da odræavate kontakte s prijateàima, porodicom i saradnicima

na poslu.

 

•

 

Poslovni podaci, kao ãto su liste klijenata, katalozi proizvoda, porudæbine i fakture.

 

•

 

Liste zvanica i poklona za venåaça i druge proslave.

 

•

 

Liste troãkova, ulagaça i drugih podataka za finansijsko planiraçe.

Zamislite Access kao liånog pomoñnika koji vam je na usluzi kada organizujete, aæurirate i

pronalazite sve vrste podataka. Ne pomaæe vam samo da udobnije uradite odreœeni posao,

veñ omoguñava da obavite stvari koje nikad ne biste mogli da uradite ruåno.

Zamislite da ste bazu upravo napunili podacima o vaãoj zbirci od 10.000 retkih stripova.

Sluåajno vam padne na pamet da pregledate sve stripove izdate 1987. godine; ili samo one åiji

je junak Aquaman; ili samo one koji u naslovu sadræe reåi “specijalno izdaçe”. Kada biste pre-

traæivali papirnate kataloge, bilo bi vam potrebno viãe dana. Na proseånom raåunaru, Access

moæe obaviti sve tri pretrage za maçe od sekunde.

Access je takoœe car za male firme zbog svojih legendarnih moguñnosti prilagoœavaça potre-

bama. Na kraju krajeva, pomoñu svakog softvera za rad s bazama podataka moæete da napra-

vite listu porudæbina kupaca. Ali samo Access omoguñava da na jednostavan naåin napravite

kompletan 

 

korisniåki interfejs

 

 za tu bazu podataka (slika U-1). 

 

Accessova dva lica

 

Kao ãto ñete otkriti, pomoñu Accessa moæete obavàati dve potpuno razliåite aktivnosti:

 

•

 

Projektovaçe baze podataka.

 

 Ova aktivnost podrazumeva izradu 

 

tabela

 

 (engl. 

 

tables

 

) u

kojima ñete åuvati podatke, izradu 

 

upita

 

 (engl. 

 

queries

 

) koji mogu da pronaœu vaæne

podatke koji vam trebaju, izradu 

 

obrazaca

 

 (engl. 

 

forms

 

) u koje se unose podaci, i izradu

 

izveãtaja

 

 (engl. 

 

reports

 

) koji prikazuju podatke u dopadàivom ãtampanom obliku.
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•

 

Obrada podataka.

 

 Ova aktivnost podrazumeva unoãeçe novih podataka u bazu, aæuri-

raçe onih koji su veñ tamo i traæeçe podataka koji vam trebaju. Da biste mogli to da ra-

dite, koristiñete tabele, upite, obrasce i izveãtaje koje ste prethodno napravili.

Veñi deo ove kçige posveñen je aktivnosti broj 1 – izradi i doterivaçu baze podataka. Ta ak-

tivnost je suãtina Accessa, ali i deo koji se na poåetku åini najodbojniji. To je takoœe ono po

åemu se razlikuju struåçaci za Access od poåetnika.

Poãto zavrãite aktivnost broj 1, spremni ste da preœete na aktivnost broj 2 – ãto je 

 

upotreba

 

baze podataka u svakodnevnom æivotu. Mada aktivnost broj 1 predstavàa veñi izazov (na kra-

ju) ñete provesti viãe vremena obavàajuñi aktivnost broj 2. Na primer, moæda ñete potroãiti

nekoliko sati na izradu baze podataka vaãih omiàenih recepata, ali ñete 

 

godinama

 

 upisivati

nove podatke i pretraæivati recepte (na primer, kad god treba da skuvate ruåak).

 

Poreœeçe Accessa i Excela

 

Access nije jedini program iz paketa Office koji moæe da radi s listama i tabelama podataka.

Microsoftov Excel takoœe pruæa odreœene moguñnosti za izradu lista i rad s çima. Po åemu

se onda razlikuju?

Mada je Excel savrãeno dobar za obradu maçih koliåina jednostavnih podataka, on prosto

nije u staçu da obradi istu 

 

koliåinu

 

 podataka kao Access, niti toliko

 

 sloæene

 

 podatke. Excel ta-

koœe zaostaje ako treba da odræavate viãe lista s meœusobno povezanim podacima (na primer,

 

Slika U-1:

 

Ova baza podataka 
o prodaji robe sadræi 
praktiåne obrasce po-
moñu kojih àudi koji se 
bave prodajom mogu 
da unose nove porudæ-
bine (ãto je ovde prika-
zano), àudi zaduæeni za 
kontakte s kupcima 
mogu da evidentiraju 
nove kupce, a zaposle-
ni u magacinu mogu 
da vide ãta sve treba da 
dostave kupcima. Ãto je 
najlepãe od svega, àudi 
koji koriste te obrasce u 
bazi podataka ne mo-
raju niãta da znaju o 
Accessu. Ako je te obra-
sce projektovao profe-
sionalac iz oblasti baza 
podataka (ãto ñete vi 
postati kad proåitate 
ovu kçigu), svako ñe 
moñi da ih koristi za 
unoãeçe, aæuriraçe i 
pregledaçe podataka.
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ukoliko æelite da odræavate listu pravnih lica i listu porudæbina koje su oni poslali). Excel vas

primorava da potpuno razdvojite te dve liste, ãto oteæava analiziraçe podataka i uvodi mo-

guñnost da podaci budu neusklaœeni. Access omoguñava da odredite åvrste 

 

veze

 

 izmeœu tabe-

la, åime se spreåavaju ti problemi.

Access takoœe pruæa brojne moguñnosti za koje ne postoji niãta sliåno u svetu tabelarnih

proraåuna – na primer, moguñnost definisaça namenskih upita za pretraæivaçe podataka,

projektovaçe fino podeãenih obrazaca za unoãeçe podataka i ãtampaçe brojnih vizuelno

dopadàivih izveãtaja.

 

INFORMATOR

 

Prednosti dobre baze podataka

 

Mnogi àudi koriste adresare da bi u çima åuvali podat-
ke o bliskim prijateàima, daàim roœacima ili dosadnim
kolegama s posla. U veñini sluåajeva, taj tehniåki primiti-
van adresar sasvim dobro sluæi svojoj svrsi. Meœutim,
razmislite ãta bi se dogodilo ako se opredelite da iste
podatke smestite u Accessovu bazu podataka. Åak i ako
o osobama iz svog adresara ne åuvate koliåine podataka
uporedive sa onima s kojima barata Google, ipak dobi-
jate nekoliko dodatnih moguñnosti kojih bez Accesa ne
bi bilo:

•

 

Izrada rezervnih kopija.

 

 Ako ste ikada pokuãali da
odgonetnete telefonski broj ispod mràe od kafe, sva-
kako znate da je ponekad korisno imati stvari u elek-
tronskom obliku. Kada sve podatke o osobama s
kojima komunicirate smestite u bazu podataka, moñi
ñete da ih saåuvate u sluåaju nesreñe i da odãtampate
koliko vam god primeraka treba (a svaki moæe da pri-
kazuje sve podatke ili samo neke). Moæete åak i da
podelite svoj spisak s nekim prijateàem kome su pot-
rebni isti brojevi.

•

 

Prostor.

 

 Mada je veñini àudi za sve çihove kontakte
dovoàan mali adresar, u bazi podataka neñete nikad
popuniti ceo prostor odreœen za slovo “M” . Da i ne
pomiçemo åiçenicu kako moæete ograniåen broj
puta precrtati staru i napisati novu adresu ujka-Æike
pre nego ãto vam ponestane prostora.

•

 

Pretraæivaçe podataka.

 

 U adresaru su podaci orga-
nizovani samo na jedan naåin – po prezimenu. Ali ãta
ñe se dogoditi kada sve svoje poznanike unesete abe-
cednim redosledom po prezimenu, a zatreba vam
neko koga se jedino señate kao Mike? Access moæe da
obavi tu pretragu bez ikakvog napora. On moæe da
pronaœe traæenu osobu i po broju telefona, ãto je od-
liåno kad na svom telefonu dobijete izveãtaj o pozivi-
ma na koje niste odgovorili i æelite da otkrijete ko vam
dosaœuje.

•

 

Deàeçe podataka s drugima.

 

 Sadræaj veñine obiå-
nih datoteka, kao ãto su Wordovi dokumenti ili dato-
teke programa za tabelarne proraåune, obiåno moæe
da meça samo jedna osoba u datom trenutku. To
ograniåeçe je problem ako celo druãtvo iz kancelarije
treba da saraœuje pri sastavàaçu menija za sledeñu
proslavu. Access omoguñava da viãe àudi pregleda i
meça iste podatke u isto vreme, na razliåitim raåu-
narima. Cela priåa je ispriåana u poglavàu 18. 

•

 

Integrisaçe s drugim aplikacijama.

 

 Access pruæa
velike moguñnosti uãtede vremena, kao ãto je izrada
cirkularnih dokumenata. Listu osoba moæete da kom-
binujete sa ãablonom pisma koji napravite u Wordu i
da zatim generiãete desetine pojedinaåno adresiranih
pisama. Kako se to radi, objaãçeno je u poglavàu 19.

Svi navedeni primeri pokazuju dobre razloge da preœete
na elektronski oblik za gotovo svaku vrstu informacija.
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Razume se, svrha svega navedenog nije dokazivaçe da je Access 

 

boài

 

 od Excela. U stvari, u

mnogim sluåajevima moæda ñete poæeleti da Excel udruæi snage sa Accessom. Excel je car

kada treba obraditi gomile brojeva da bi se dobili dijagrami, izraåunale statistiåke vrednosti

ili predvideli trendovi. Mnoge organizacije koriste Access za skladiãteçe i obradu podataka, a

zatim deo tih podataka izvoze u Excelovu tabelu kad god treba da ih analiziraju. Kako da iz-

vedete taj korak, nauåiñete u poglavàu 19.

 

Napomena   

 

Razmiãàate o tome da dopunite svoje znaçe o Excelu? Pogledajte knjigu 

 

Excel 2007 Biblija

 

 

 

(Mikro knjiga)

 

.

 

 

 

Poreœeçe Accessa i SQL Servera

 

Microsoft nudi joã jedan proizvod iz oblasti baza podataka – a to je SQL Server, izuzetno

moñan softver koji je pogon svega, od Microsoftove vlastite maãine za pretraæivaçe Weba, do

prañeça NASDAQ indeksa na berzi. Poãto je jasno da je SQL Server ozbiàan softver, mnogi

àubiteài Accessa pitaju se kako prolazi çihov omiàeni program za rad s bazama podataka

kada se uporedi sa SQL Serverom.

Jedna od najvaænijih razlika izmeœu Accessa i proizvoda za rad s bazama podataka kao ãto je

SQL Server, jeste to ãto je Access 

 

klijentska

 

 baza podataka. Opisano obiånim, netehniåkim

reåima, to znaåi da Access radi na vaãem lokalnom raåunaru. Maãine za rad s bazama poda-

taka kao ãto je SQL Server jesu 

 

serverskog tipa: 

 

one skladiãte podatke na jakom serverskom

raåunaru, kojem pristupate sa standardnog PC raåunara. (Ta razmena podataka odvija se

preko lokalne mreæe.)

Baze podataka koje rade na serverima znatno je sloæenije podeãavati i odræavati, ali pruæaju

boàe performanse i garantuju stabilnost rada, åak i kada ih hiàade àudi koristi u isto vreme.

Meœutim, jedini àudi kojima su neophodne vrhunske baze podataka kao ãto je SQL Server,

rade u velikim organizacijama. Amazon.com ne bi izdræao ni pet minuta kada bi morao da

osloni svoje poslovaçe na Accessovu bazu podataka. Ali Access sasvim dobro obavàa posao u

veñini malih i sredçih firmi. Takoœe je savrãen za liånu upotrebu. (Ako joã uvek imate izve-

snih sumçi u vezi s time moæe li Access da zadovoài vaãe potrebe, pogledajte odeljak “Kada

Access nije dovoàan”, na strani 6.)

Druga vaæna razlika izmeœu Accessa i baza podataka koje rade na serveru, jeste to ãto Access

omoguñava 

 

i

 

 skladiãteçe podataka 

 

i

 

 rad s çima. Serverske maãine baze podataka, kao ãto je

SQL Server, usredsreœuju se iskàuåivo na skladiãteçe podataka (i slaçe podataka drugim

raåunarima kada oni to zahtevaju). Meœutim, tako usko specijalizovan dizajn ima priliånu

cenu. Obiåan korisnik ne moæe neposredno da meça sadræaj baze podataka kojom upravàa

SQL Server. Umesto toga, morate upotrebiti 

 

drugi

 

 program koji ume da komunicira sa SQL

Serverom i zahteva podatke koji mu trebaju. U veñini sluåajeva, taj program treba da ruåno na-

piãe veãt programer. Drugim reåima, ako koristite SQL Server, morate napisati celu aplikaciju

kako biste efikasno koristili svoju bazu podataka.

Ponekad se àubiteài Accessa pretvaraju u gurue za SQL Server. Moæete poåeti od skromne

Accessove baze podataka a zatim preñi na SQL Server kada vaãe potrebe premaãe ono ãto Ac-

cess pruæa. Postupak nije uvek bez zaåkoàica, ali je izvodàiv. Moæete åak i nastaviti da koristi-

te Access kao åeonu komponentu (engl. 

 

front-end

 

) koja upravàa bazom podataka na SQL

Serveru. O tom triku viãe ñete saznati u poglavàu 20.
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Novo lice Accessa 2007

 

Otkad je Microsoftov Office osvojio svet (poåetkom davnih devedesetih godina proãlog ve-

ka), programi kao ãto su Word, Excel i Access nisu se mnogo promenili. Mada se povremeno

pojavi zaista korisna nova moguñnost, Microsoft troãi viãe vremena na dodavaçe suviãnih

trikova kao ãto je spajalica koja govori.

Access 2007 krãi taj princip i uvodi neke od najdramatiånijih izmena koje su àubiteài Officea

videli od Officea 95 naovamo. Najoåigledniji je temeàno izmeçen 

 

korisniåki interfejs

 

(prozori, palete alatki, meniji i preåice na tastaturi pomoñu kojih komunicirate sa Accessom).

Poãto je potroãio zaista previãe vremena pokuãavajuñi da pojednostavi polunasumiåne i pre-

trpane paletama alatki interfejse u veñini Office aplikacija, Microsoft je konaåno skupio

hrabrost da ih sve dizajnira iz poåetka.

 

Traka

 

Traka (engl. 

 

ribbon

 

) Accessa 2007 jeste super-paleta alatki koja zameçuje viãe paleta alatki i

menija iz prethodnih verzija. 

 

Napomena   

 

Access ne prikazuje traku dok ne napravite bazu podataka. Ako viãe ne moæete da izdræite napetost i æe-
lite da na svom monitoru vidite traku dok åitate narednih nekoliko stranica, sledite upustva na strani 27 da biste napra-

 

vili praznu bazu podataka.

 

SAVET MUDRIMA

 

Kada Access nije dovoàan

 

Ukoliko ste izabrali ovu kçigu, verovatno ste priliåno
ubeœeni da ñe Access zadovoàiti vaãe potrebe. Ali ako
imalo sumçate u to, sledeña brza provera potvrdiñe
vam da li ste krenuli u dobrom pravcu.

Naredna lista opisuje nekoliko upozoravajuñih znakova
koji upuñuju na to da se vi i Access neñete najboàe slaga-
ti. Ako ne pripadate nijednoj od navedenih kategorija,
åestitamo – moæete koristiti najjednostavniji i naj-
produktivniji softver za rad s bazama podataka!

•

 

Potrebno vam je da skladiãtite ogromne koliåine
podataka (viãe od 2 gigabajta).

 

 Malo je verovatno
da ñete doseñi tu granicu osim ako u bazi podataka
åuvate velike slike ili druge vrste digitalnog sadræaja.
Red veliåine veñine Accessovih baza podataka iznosi
nekoliko 

 

megabajta

 

 (otprilike 1000 puta maçe od
graniåna 2 GB).

•

 

Bazu podataka ñete deliti s drugim korisnicima u
mreæi, a koristiñe je viãe od desetak àudi istovre-
meno.

 

 Teãko je taåno proceniti tu graniånu vrednost.
Sasvim je prihvatàivo da stotine àudi povremeno ko-
risti istu bazu podataka, ali problemi poåiçu kada se
grupa àudi nakaåi na bazu podataka da bi unela iz-
mene u istu datoteku baze podataka i taåno u isto vre-
me. Morate testirati bazu podataka kako biste utvrdili
da li moæete prekoraåiti granicu a da ne nastanu pro-
blemi. U poglavàu 18 nañi ñete viãe informacija o
deàeçu Accessa s grupama àudi.

•

 

Bazu podataka treba da koristite kao osnovu za
Web aplikaciju. 

 

Web aplikacije omoguñavaju veli-
kom broju àudi da pristupa bazi podataka u isto vre-
me. Access verovatno ne bi mogao da izdræi takvo
optereñeçe. U takvoj situaciji, boàe reãeçe je ser-
verska baza podataka kao ãto je SQL Server (i jak tim
programera da vam pomogne).
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Traka je podeàena na nekoliko 

 

kartica s jeziåcima

 

 (engl. 

 

tabs

 

) – Home, Create, External Data

itd., koje omoguñavaju obavàaçe odreœenih grupa poslova. Nakon pokretaça, Access prika-

zuje åetiri kartice (mada se pojavàuju i druge kada obavàate specifiåne poslove). Poãto pokre-

nete Access, aktivna je kartica Home. Miãem pritisnite jeziåak Create (slika U-2) da biste

dobili pristup veñem broju moñnih komandi koje omoguñavaju dodavaçe novih kompone-

nata u bazu podataka.

 

Savet   

 

Æelite da oslobodite prostor na ekranu koji traka zauzima? Miãem dvaput pritisnite jeziåak aktivne kartice i traka
ñe nestati, ostavàajuñi vidàiv samo red jeziåaka s naslovima kartica. Joã jednom dvaput pritisnite jeziåak da bi dugmad

 

ponovo postala vidàiva. Viãe informacija o ovoj moguñnosti nañi ñete na strani 49.

 

Kratak opis åetiri osnovne kartice na Accessovoj traci:

 

•

 

Home

 

 grupiãe viãe åestih komandi, meœu kojima su uobiåajene alatke za kopiranje i ume-

tanje, te komande za formatiraçe koje omoguñavaju podeãavaçe fontova i boja. Tu su ta-

koœe na raspolagaçu korisne moguñnosti kao ãto su sortiraçe, pretraæivaçe i filtriraçe

podataka, åime ñete se baviti u poglavàu 3.

 

•

 

Create

 

 sadræi komande za izradu svih vrsta objekata baze podataka koje ñete upoznati u

ovoj kçizi (spisak se nalazi na strani 24). Meœu çima su tabele u kojima se åuvaju podaci,

upiti koji pretraæuju podatke, obrasci koji omoguñavaju meçaçe podataka i izveãtaji koji

omoguñavaju ãtampaçe podataka.

 

•

 

External Data

 

 sadræi komande za uvoæeçe podataka u Access i izvoæeçe podataka iz Ac-

cessa u druge programe. Tu su i moguñnosti za integrisaçe s Microsoftovim SharePoint

Serverom. Navedene komande koristiñete u ãestom delu kçige.

 

•

 

Database Tools

 

 sadræi profesionalne alatke koje ñete koristiti za analiziraçe baze podata-

ka, povezivaçe tabela i prelazak na SQL Server. Tu ñete nañi i komande za umetaçe pro-

gramskog koda napisanog na Visual Basicu, koji ñete detaàno istraæiti u petom delu kçige. 

 

Slika U-2:

 

Traka je krcata kori-
snim detaàima. Kada 
zadræite pokazivaå 
miãa iznad nekog dug-
meta, neñete videti os-
kudan opis od dve ili tri 
reåi u æutom okviru. 
Umesto toga, pojavàuje 
se iskaåuñi okvir s de-
taànim opisom. Na 
ovoj slici, pokazivaå 
miãa se nalazi iznad 
komande Table.

TrakaKartice s jeziåcima
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U

 

VOD

 

Korisno je da malo veæbate dok se ne naviknete da koristite traku s karticama. Miãem priti-

skajte jedan jeziåak kartice za drugim, prelazeñi s jedne kartice na drugu da biste videli ãta

svaka od çih sadræi. O tim komandama saznañate viãe dok budete åitali ovu kçigu.

 

Savet   

 

Ako imate miã s toåkiñem, moæete joã bræe preñi s jedne kartice na drugu, na sledeñi naåin: postavite pokazivaå

 

miãa na traku, a zatim pomerite toåkiñ napred ili natrag.

 

Zgodna moguñnost trake s karticama jeste to ãto se sadræaj kartica nikad ne meça – drugim

reåima, neñete videti da se komande volãebno premeãtaju ili nestaju iz vidokruga. Poãto je

Microsoft projektovao traku tako da bude predvidàiva, komande uvek ostaju na istim mesti-

ma. Meœutim, razmeãtaj komandi ñe se 

 

ipak

 

 malo promeniti ako promenite veliåinu Accesso-

vog prozora – tako ñe se boàe iskoristiti raspoloæiv prostor (slika U-3). 

 

Koriãñenje trake s tastature

 

Ako ste beskompromisni àubiteà tastature, biñe vam drago kad saznate da komande na traci

moæete pokretati i s tastature. Trik je upotrebàavaçe 

 

preåica na tastaturi

 

, ãto su kombinacije

tastera koje poåiçu tasterom Alt (isti tasteri pomoñu kojih ste otvarali menije). Kada koristite

preåicu na tastaturi, 

 

nemojte

 

 pritiskati sve tastere istovremeno. (Kao ãto ñete uskoro otkriti,

neke od tih kombinacija sastoje se od dovoàno slova da vam se zamrse prsti boàe nego u naj-

teæoj varijanti igre Twister.) Umesto toga, pritiskajte tastere jedan za drugim.

Evo trika za uspeãno koriãñenje preåica s tastature: poãto pritisnete taster Alt, treba da uradite

dve stvari, ovim redosledom:

1.

 

Izaberite odgovarajuñu karticu na traci.

 

2.

 

Na toj kartici izaberite potrebnu komandu.

 

Slika U-3:

 

U ovom umaçenom Accessovom prozoru nema mnogo me-
sta za dugmad na traci. Iste komande koje ste videli na slici 
U-2 joã uvek su na traci, ali sada vidite samo ikonice bez tek-
sta. Kada niste sigurni åemu sluæi odreœeno dugme, postavite 
pokazivaå na çega da biste videli çegovo ime.



 

N

 

OVO

 

 

 

LICE

 

 A

 

CCESSA

 

 2007
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Pre nego ãto pokrenete odreœenu komandu, 

 

morate

 

 izabrati odgovarajuñu karticu (åak i ako

je ta kartica veñ aktivna). Za svaku preåicu morate pritisnuti barem dva tastera posle tastera

Alt. Trebañe vam i viãe od toga ako æelite da dospete do nekog podmenija.

Sad vam se ceo postupak verovatno åini beznadeæno nepraktiåan. Da li neko zaista oåekuje da

ñete vi zapamtiti desetine razliåitih kombinacija tastera preåica?

Sreñom, Access moæe da vam pomogne ako upotrebite novu moguñnost nazvanu 

 

KeyTips.

Evo kako to radi: poãto pritisnete taster Alt, slova se åudesno pojavàuju na jeziåku svake kar-

tice. Kada pritisnete taster kojim birate karticu, slova se pojavàuju na svakom dugmetu na toj

kartici. Potom moæete pritisnuti odgovarajuñi taster da biste pokrenuli potrebnu komandu.

Na slici U-4 prikazano je kako to radi.

Napomena   U nekim sluåajevima, komanda ima dva slova, a vi morate pritisnuti oba tastera, jedan za drugim. Iz reæi-
ma KeyTips izañi ñete kad god poæelite ako ponovo pritisnete taster Alt.

Neke preåice na tastaturi ne vaæe za traku. Te kombinacije tastera poåiçu s tasterom Ctrl. Na

primer, Ctrl+C kopira istaknuti tekst, a Ctrl+S snima u bazu ono ãto ste uradili. Koja je preåi-

ca na tastaturi, obiåno moæete saznati ako zadræite pokazivaå miãa na komandi. Kad pokazi-

vaå postavite na dugme Paste na kartici Home, pojaviñe se kratko objaãçeçe da je za tu

komandu preåica Ctrl+V. A ako ste radili s prethodnim verzijama Accessa, otkriñete da je Ac-

cess 2007 zadræao veñinu ranijih tastera preåica. 

KUTAK ZA NOSTALGIÅARE

Zaãto ponovo izmiãàati rupu na saksiji?

Razumàivo je ãto su neki iskusni korisnici Accessa skep-
tiåni prema novom Accessovom interfejsu. Na kraju
krajeva, morali su da istrpe nekoliko bolnih eksperi-
menata. Proãle verzije Accessa uvele su åudne ideje kao
ãto su personalizovani meniji koji izgleda da skrivaju
upavo komandu koja vam treba, iskaåuñi boåni panoi
koji se pojavàuju kad ih najmaçe oåekujete i plutajuñe
palete alatki koje vam preplave ekran.

U stvarnosti, sve Office aplikacije åekaju preko deset
godina na nove moguñnosti. Meniji u veñini programa
iz paketa Office nisu se meçali od kad se Word 2.0 po-
javio na sceni u ranim devedesetim godinama. U to vre-
me, jedan osnovni meni i jedna paleta sa alatkama bili
su dovoàni jer je broj komandi bio relativno mali.

Danas su Officeovi programi krcati moguñnostima –
koje su razbacane u toliko mnogo kutaka i zavijutaka da
åak ni profesionalci ne znaju gde da ih potraæe.

Tu dolazi do izraæaja nova Accessova traka. Ne samo ãto
je traka razumljiva sama po sebi i lako se prelazi s jedne
çene kartice na drugu, veñ je jedinstvena polazna taåka
za sve ãto treba da uradite. Microsoftovi projektanti ko-
risniåkog interfejsa sada imaju novu mantru: sve je na
traci. Drugim reåima, ako treba da pronaœete neku
funkciju, potraæite je na jednoj od kartica pri vrhu Ac-
cessovog prozora. Kako se budete navikavali na novi si-
stem, otkriñete kako vam on omoguñava da brzo
pronaœete komande koje åesto koristite, a uz to i da
brzo otkrijete nove moguñnosti tako ãto ñete prelistati
kartice.
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Slika U-4:
Gore: kada pritisnete 
taster Alt, Access prika-
zuje KeyTips na sva-
kom jeziåku kartice, 
u meniju Office i iznad 
dugmadi na paleti 
alatki Quick Access 
(viãe o meniju Office 
i paleti alatki Quick 
Access saznañete u na-
stavku ovog uvoda). 

Dole: Ako zatim priti-
snete taster A (za karti-
cu Database Tools), 
pojaviñe se slova po-
red svake komande na 
toj kartici. Tada moæete 
pritisnuti neki drugi ta-
ster da biste izvrãili 
odreœenu komandu 
(na primer, W pro-
sleœuje podatke SQL 
Serveru). Ne pokuãa-
vajte da pronaœete 
vezu izmeœu slova i 
imena kartica ili dug-
madi – traka omogu-
ñava pristup toliko 
velikom broju mo-
guñnosti da u mnogim 
sluåajevima slova ne 
znaåe baã niãta.

KUTAK ZA NOSTALGIÅARE

Preåice za menije Accessa 2003

Ako ste radili s ranijim verzijama Accessa, moæda ste se
navikli da koristite preåice za menije – odnosno kombi-
nacije tastera koje otvaraju meni i pokreñu komandu
koju æelite. Kada u Accessu 2003 pritisnete Alt+E,
otrvara se meni Edit (unutar glavnog menija). Potom
moæete pritisnuti taster S da biste izabrali komandu Pa-
ste Special.

Na prvi pogled, ne izgleda da te preåice imaju svrhu u
Accessu 2007. Na kraju krajeva, Access 2007 i nema
glavni meni! Sreñom, Microsoft je uloæio mali dodatni
napor da bi olakãao æivot dugogodiãçim korisnicima
Accessa. Preåice za menije moæete i daàe upotrebàava-
ti, ali one sada rade na malo drugaåiji naåin.

Ukoliko u Accessu 2007 pritisnete kombinaciju Alt+E, iz-
nad trake se pojavàuje obaveãtenje (slika U-5) da ste
poåeli da ulazite u preåicu za meni Accessa 2003. Ako
zatim pritisnete S, preñi ñete u poznati okvir za dijalog
Paste Special jer je Access prepoznao ãta pokuãavate da
uradite. Sve se odvija gotovo kao da Access ima nevi-
dàiv meni koji je aktivan u pozadini.

Razume se, ova moguñnost vam ne moæe pomoñi u sva-
kom trenutku. Nekorisna je ako pokuãavate da pokre-
nete jednu od malobrojnih komandi koje viãe ne
postoje. Ukoliko treba da vidite meni kako biste se setili
koji sledeñi taster treba da pritisnete, nemate sreñe. Ac-
cess vam prikazuje samo opisni tekst.

Meni Office
Paleta alatki Quick Access
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Meni Office
Access 2007 je zadræao mali deo tradicionalnih Accessovih menija – na neki naåin. Tradicio-

nalni meni File, pomoñu kojeg ste otvarali, snimali na disk i ãtampali datoteke, pretvorio se u

meni Office. Tamo stiæete pomoñu dugmeta Office, tj. velikog, okruglog logotipa u gorçem

levom uglu prozora (sika U-6).

Slika U-5:
Kada pritisnete Alt+E, 
pokreñete virtuelni meni 
Edit. Ne moæete ga vide-
ti (zato ãto ne postoji u 
Accessu 2007). Me-
œutim, opisni tekst vas 
obaveãtava da Access 
prati ãta radite. Potom 
dovrãite svoju akciju 
tako ãto ñete pritisnuti 
taster koji aktivira ko-
mandu menija.

Slika U-6:
Meni Office je veñi i pregledniji od tradicionalnog 
menija. Kada ga miãem pritisnete, prikazuje listu 
komandi menija (na levoj strani) i listu baza 
podataka koje ste nedavno koristili (na desnoj 
strani).
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Meni Office se najåeãñe koristi za sledeñe tri operacije:

• Otvaraçe baze podataka, pravàeçe nove i snimaçe na disk. Puno toga radiñete u pogla-

vàu 1.

• Ãtampaçe onoga ãto ste uradili (poglavàe 3) i slaçe drugim àudima elektronskom po-

ãtom (poglavàe 19).

• Konfigurisaçe Accessovog ponaãanja. Pri dnu menija izaberite opciju Access Options da

biste otvorili istoimeni okvir za dijalog, koji je polazna taåka za konfigurisaçe svih Acces-

sovih parametara.

Postoji jedna osobina menija na koju se neñete odmah naviñi. Neke komande u meniju Office

skrivaju podmenije koji sadræe dodatne komande. Uzmimo kao primer komandu Print. Iz

menija Office moæete izabrati Print da biste brzo odãtampali ono ãto trenutno radite. Ali ako

pritisnete strelicu udesno koja se nalazi na rubu komande Print (ili ako nakratko zadræite po-

kazivaå miãa iznad çe), pojaviñe se podmeni s dodatnim opcijama (slika U-7).

Paleta alatki Quick Access
Paæàivi åitaoci su verovatno uoåili malu oblast ekrana desno od dugmeta Office, neposredno

iznad trake (slika U-8). Taj mali deo ekrana sadræi niz siñuãnih ikonica, sliåno paletama alatki u

starijim verzijama Accessa. Ta oblast se zove paleta alatki Quick Access (ili QAT za zaluœenike).

Slika U-7:
Print je i komanda menija koja se aktivira miãem 
i podmeni. Da biste videli podmeni, zadræite po-
kazivaå miãa iznad komande Print (bez priti-
skaça miãa), ili pritisnite strelicu na desnoj strani 
(prikazana je na ovoj slici). Na traci se nalazi ne-
koliko dugmadi koja takoœe rade na ovaj naåin. 
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Kada bi paleta Quick Access bila samo specijalizovana preåica za tri navedene komande, ne bi

bila vredna pomena. Meœutim, zgodno je to ãto paletu Quick Access moæete prilagoœavati.

Drugim reåima, moæete ukloniti komande koje ne koristite i dodavati one koje su vam

omiàene. Kako se to radi, opisano je u dodatku ove kçige.

Microsoft je namerno napravio veoma malu paletu alatki Quick Access. Zamisao je da se tu

smeste briæàivo odabrane, prilagoœene komande. Åak i ako napunite paletu Quick Access

svim moguñim vlastitim komandama, preostali deo trake neñe se promeniti. (A to znaåi da

kolega na poslu ili suprug(a) i daàe moæe koristiti vaã raåunar a da ne zaradi glavoboàu.)

Nove moguñnosti Accessa 2007
Najupeåatàivije poboàãaçe Accessa 2007 jeste novi korisniåki interfejs. Ali novi izgled nije je-

dina znaåajna promena. Kada je Microsoft odluåio da preradi Access 2007, okupio je razvojni

tim sedam puta veñi od tima koji je napravio Access 2003. Sva ta dodatna radna snaga napra-

vila je mnogobrojne i dugo oåekivane izmene. Evo nekoliko najvaænijih:

• Nova i poboàãana maãina baze podataka. Profesionalci koji dugo rade u Accesu, znaju da

Access u pozadini koristi maãinu Jet za upravàaçe operacijama (kao ãto su umetaçe i

aæuriraçe podataka). Poãto je Jet sastavni deo Microsoftovog operativnog sistema, on se

retko meça. Ali Access 2007 ima vlastitu prilagoœenu verziju Jeta, ãto je autorima Accessa

omoguñilo da dodaju nove moguñnosti i poboàãaju performanse. Nova maãina baze

podataka ide ruku pod ruku s novim formatom datoteka baza podataka, kao ãto ñete vide-

ti na strani 30.

Napomena   Ne brinite, Access 2007 je stoprocentno kompatibilan sa starijim verzijama. To znaåi da u Accessu 2007
moæete i daàe upotrebàavati baze podataka u starom formatu Accessa 2003, mada u tom sluåaju neñete imati na raspo-
lagaçu nove moguñnosti (kao ãto su prilozi i kompleksni podaci, opisani u nastavku ovog uvoda) dok ne preœete na
novi format datoteka.

Slika U-8:
Paleta alatki Quick Ac-
cess stavàa komande 
Save, Undo i Redo na 
domak vaãih prstiju. 
Access izdvaja te ko-
mande jer ih àudi kori-
ste åeãñe od drugih 
komandi. Meœutim, 
kao ãto ñete saznati u 
dodatku ove kçige, u 
tu oblast moæete posta-
viti koju god komandu 
hoñete.
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• Prilozi. Jedna od najzgodnijih novih Accessovih moguñnosti jeste tip podataka Attach-

ment (prilog), ãto omoguñava da u bazi podataka åuvate cele datoteke, ukàuåujuñi i slike,

dokumente i tabele iz programa za tabelarne proraåune. (Filmovi, muzika i druge velike

multimedijske datoteke nisu podræane jer maksimalna veliåina svih Accessovih baza poda-

taka ne moæe premaãiti 2 GB.) Kako se koriste prilozi, nauåiñete na strani 72.

• Obrasci i izveãtaji koji se lako oblikuju. Izrada dopadàivog obrasca za unoãeçe podataka

ili izveãtaja za ãtampaçe zahtevala je priliåno truda. U Accessu 2007, to je znatno lakãe,

zahvaàujuñi automatskom razmeãtaju – moguñnosti koja grupiãe povezane podatke u

pregledne kolone ili tabele. Postoji åak i nov prikaz Layout koji omoguñava da dodate for-

matiraçe i da odmah vidite rezultate.

• Kompleksni podaci. Kompleksni podaci su opciona nova moguñnost pomoñu koje moæe-

te da smestite viãe vrednosti u jedno poàe (ili pregradak za podatke, engl. slot). Kompleks-

ni podaci mogu da vam pojednostave æivot kada povezujete tabele. Na primer, pomoñu

kompleksnih podataka moæete povezati viãe autora s jednom kçigom. Kàuåni razlog za

uvoœeçe kompleksnih podataka jeste podrãka za integrisaçe sa SharePointom (sledeñe na

ovoj listi).

Napomena   Kompleksni podaci nisu za svakoga. Neki struåçaci za baze podataka moæda ñe smatrati da je to nepo-
trebna i potencijalno zbuçujuña igraåka. U poglavàu 5 nauåiñete da povezujete tabele i odluåiñete da li su kompleksni
podaci korisna preåica koju æelite da koristite.

• Integrisaçe sa SharePointom. SharePoint servisi su popularan skup moguñnosti åija je

namena da olakãaju timovima àudi da zajedniåki koriste podatke i saraœuju unutar iste

organizacije. Te moguñnosti su ugraœene u operativni sistem Windows Server 2003. Iz Ac-

cessa 2007 moæete upravàati podacima uskladiãtenim u SharePointovoj listi i menjati ih. 

Napomena   Ako ste zadovoàni alatkama koje vam Access stavàa na raspolagaçe, neñete poæeleti da koristite Share-
Point. Meœutim, ukoliko vam se dopadaju SharePointove moguñnosti integrisaça i veñ ga koristite za åuvaçe podataka,
ili treba da delite podatke s viãe àudi, obiåna Accessova baza neñe biti dovoàna. U poglavàu 21 saznañete viãe o tome
kako Access i SharePoint rade zajedno.

• Boàa zaãtita pri upotrebi programskog koda. Kao ãto ñete saznati u petom delu kçige,

profesionalci iz oblasti baza podataka koriste makroe i ruåno napisan programski kôd

kada treba obaviti zapetàanije vrste poslova. Meœutim, Access je poznat po sumçiåavosti

prema svakoj vrsti programskog koda jer nema naåina da proveri hoñe li taj kôd uraditi

neãto opasno (kao ãto je brisaçe vaãih datoteka). Posledica toga je da Access ima sve goru

naviku da zabraçuje izvrãavaçe programskog koda samo da bi se zaãtitio. U Accessu

2007, moæete koristiti novi centar povereça (engl. trust center), gde ñete navesti baze poda-

taka u koje imate povereça, prema tome ko im je autor i gde se one nalaze. Access 2007 je

takoœe pametniji: prepoznaje bezbednan programski kôd (koji ne moæe da napravi ãtetu),

i dozvoàava da se izvrãava åak i u bazama podataka koje niste oznaåili kao one u koje imate

povereçe.
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O ovoj kçizi
Uprkos velikom napretku softvera tokom svih ovih godina, jedna osobina se nije nimalo pro-

menila: Microsoftova dokumentacija. U stvari, uz Office 2007 ne dobijate nikakvo korisniåko

uputstvo u ãtampanom obliku. Da biste savladali hiàade moguñnosti kolekcije softvera,

Microsoft oåekuje da pretraæujete çegov sistem za pomoñ.

Ekrani tog sistema ponekad i zaista pomaæu, npr. kada vam zatreba kratak opis zagonetne

nove funkcije. S druge strane, ako pokuãavate da saznate, recimo, kako da napravite vizuelno

dopadàiv dijagram, najboàe ãto ñete nañi jesu ãtura i ponekad nerazumàiva upustva. 

Ova kçiga je priruånik koji bi trebalo da se isporuåuje uz Access 2007. Na çenim stranicama

nañi ñete postupna uputstva i savete za upotrebu gotovo svake Accessove moguñnosti,

ukàuåujuñi i one za koje (joã) niste ni åuli.

O strukturi kçige
Ova kçiga je podeàena na sedam delova, a svaki se sastoji od viãe poglavàa.

• Prvi deo: Smeãtaçe podataka u tabele. Uz ovaj deo napraviñete svoju prvu bazu podata-

ka i nauåiti kako da pravite nove i meçate postojeñe tabele u kojima se åuvaju podaci. Po-

tom ñete steñi praktiåne veãtine koje su vam potrebne da biste spreåili greãke pre nego ãto

se dogode, pretraæivali sadræaj baze podataka i povezali tabele u çoj.

• Drugi deo: Obrada podataka pomoñu upita. Iz ovog dela nauåiñete kako se piãu upiti –

specijalizovane komande koje pronalaze podatke koji vas zanimaju, unose izmene i iz-

raåunavaju zbirne vrednosti velikih koliåina podataka.

• Treñi deo: Ãtampaçe izveãtaja. U ovom delu, objaãçeno je kako se koriste izveãtaji koji

sirove podatke iz tabela predstavàaju u grafiåkom obliku na papiru, s maãtovitim formati-

raçem i izraåunavaçem meœuzibirova.

• Åetvrti deo: Izrada korisniåkog interfejsa pomoñu obrazaca. U ovom delu, praviñete

obrasce – specijalizovane prozore koji veoma pojednostavàuju unoãeçe podataka, åak i

poåetnicima u Accessu.

• Peti deo: Programiraçe Accessa. Kada savladate osnove baza podataka, biñete spremni

da zaronite u tajanstvenu umetnost programiraça Accessa. Uz ovaj deo, koristiñete ma-

kroe i programiraçe na jeziku Visual Basic da biste automatizovali sloæenije poslove i reãi-

li uobiåajene probleme.

• Ãesti deo: Deàeçe Accessa sa ostatkom sveta. U ovom delu, nauåiñete da uåitavate

podatke iz drugih vrsta datoteka (i da ih iz Accessa prosleœujete u çih), kao ãto su tekstu-

alni dokumenti i Excelove tabele. Saznañete i kako da iz Accessa komunicirate s nekim od

najmoñnijih Microsoftovih serverskih proizvoda: maãinom baze podataka SQL Server i

softverom za timski rad SharePoint Server.

• Sedmi deo: Dodatak. Kçiga se zavrãava dodatkom u kojem je objaãçeno kako moæete

prilagoditi paletu alatki Quick Access da biste lako i brzo pristupali komandama koje naj-

åeãñe koristite.
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O ➝ ovim ➝ strelicama
U celoj kçizi nailaziñete na reåenice nalik sledeñoj: “Izaberite Create ➝ Tables ➝ Table”. To je

skrañeni oblik objaãçenja kako ñete pronañi odreœenu moguñnost na Accessovoj traci, a

znaåi sledeñe: “Na Accessovoj traci, miãem pritisnite jeziåak Create. Na toj kartici potraæite

odeàak Tables. U okviru Tables, pritisnite dugme Table”. (Vratite se na sliku U-2 da biste vi-

deli dugme koje traæite.)

Kao ãto ste videli na slici U-3, Accessova traka se prilagoœava veliåini ekrana. Zavisno od ve-

liåine Accessovog prozora na vaãem ekranu, moæe se dogoditi da na dugmetu koje vam treba

ne bude prikazan tekst. Umesto toga videñete samo ikonicu. U tom sluåaju, zadræite pokazi-

vaå miãa na zagonetnom dugmetu kako biste videli çegovo ime pre nego ãto odluåite da li

ñete ga pritisnuti.

Ako Accessov prozor podesite tako da bude zaista mali, moæe vam ponestati prostora åak i za

ceo odeàak. U tom sluåaju, prikazuje se samo jedno dugme sa imenom odeàka. Pritisnite to

dugme da bi se nedostajuñe komande pojavile na padajuñem panou (slika U-9).

Kontekstne kartice

Kartice s fiksnim sadræajem su zgodne, ali pristup nekim komandama ima smisla samo u

odreœenim okolnostima. Recimo da ste poåeli da pravite tabelu. U tom sluåaju, moæete imati

na raspolagaçu nekoliko komandi viãe nego kada unosite podatke u tu tabelu. Access

obraœuje tu vrstu situacije tako ãto na traku dodaje jednu ili viãe kontekstnih kartica, zavisno

od tekuñeg posla koji obavàate. Te kartice sadræe dodatne komande koje su namenjene za

specifiåne poslove (slika I-10).

Kada su u pitaçu kontekstne kartice, u uputstvima u ovoj kçizi uvek je prvo naveden naslov

kontekstne kartice (na slici U-10 to je Table Tools). Evo primera: “Izaberite Table Tools | Da-

tasheet ➝ Fields & Columns ➝ New Fields”. Obratite paæçu na to da su u prvom delu ovog

uputstva navedeni naslov kontekstne kartice (Table Tools) i naslov kartice (Datasheet), raz-

dvojeni znakom |.

Slika U-9:
U ovom primeru, poãto 
Access nema dovoàno 
mesta da prikaæe sve 
odeàke kartice Home 
(Views, Records ili 
Find), oni su zameçeni 
dugmadima. Ako priti-
snete neko od çih, po-
javàuje se pano sa 
sadræajem koji ste 
traæili.



O OVOJ KÇIZI 17

Padajuña dugmad

Na traci ñete ponekad nailaziti na dugme kojem je pridruæen kratak meni. Taj meni se poja-

vàuje åim pritisnete dugme ili samo ako pritisnete strelicu na dugmetu, ãto zavisi od dugmeta

(slika U-11).

Kada radite sa ovom vrstom dugmeta, posledçi korak u uputstvima iz ove kçige opisuje ãta

treba da izaberete iz padajuñeg menija. Na primer, pretpostavimo da piãe “Home ➝ Views ➝

View ➝ Design View”. Ovo znaåi sledeñe: izaberite karticu Home, zatim na çoj potraæite

odeàak Views, pa pritisnite strelicu na dugmetu View (da biste otvorili meni s dodatnim op-

cijama), a zatim iz tog menija izaberite stavku Design View.

Slika U-10:
Kada pravite obrazac, 
ispod naslova Table 
Tools pojavàuje se 
nova kontekstna karti-
ca, Datasheet. Kon-
tekstna kartica uvek se 
prikazuje na desnoj 
strani trake.

Slika U-11:
U Accessu se moæe odabrati jedan od viãe 
prikaza baze podataka. Pritisnite doçi deo 
dugmeta View da biste videli meni sa opci-
jama na raspolagaçu u ovom sluåaju, ili 
pritisnite gorçi deo da biste automatski 
preãli na sledeñi prikaz na listi.

Pritisnite ovde
da biste pokrenuli
podrazumevanu
akciju (u ovom
sluåaju, to je
prelazak na
prikaz Design)

Pritisnite ovde da
biste videli meni
sa svim opcijama
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Napomena   Ãto se tiåe pronalaæeça strelica za otvaranje padajuñih menija na dugmadima s trake – na poåetku ñe
vam to iñi malo teæe. Morate pritisnuti strelicu na dugmetu da bi se pojavila lista odgovarajuñih opcija. Ako pritisnete
neku drugu oblast dugmeta, neñe se pojaviti lista opcija. Umesto toga, Access izvrãava standardnu komandu (onu koju
smatra najlogiånijim izborom), ili komandu koju ste posledçu pokrenuli.

Obiåni meniji

Kao ãto vidite, Accessova traka je zamenila tradicionalne palete alatki i menije. Meœutim, u

nekoliko sluåajeva, i daàe ñete koristiti menije uobiåajene u Windowsu, npr. kada radite u Vi-

sual Basicovom editoru (poglavàe 16). U tom sluåaju, strelice se odnose na nivoe menija.

Uputstvo “Choose File ➝ Open” znaåi sledeñe: “U glavnom meniju pritisnite natpis File. Za-

tim iz menija File izaberite komandu Open”.

Isto vaæi i za meni Office. Uputstva za meni Office izgledaju otprilike ovako: “Pritisnite dug-

me Office ➝ Open”. To znaåi: “U gorçem levom uglu prozora pritisnite dugme Office da biste

prikazali meni Office. Zatim iz menija izaberite komandu Open”.

O tasterima preåicama
Kad god podignete ruku s tastature da biste pomerili miãa, troãite nekoliko milisekundi.

Zbog toga, kad god je moguñe, iskusni korisnici raåunara upotrebàavaju kombinacije tastera

umesto paleta alatki i menija. Na primer, Ctrl+S je preåica na tastaturi koja u Accessu (i u

veñini drugih programa) omoguñava da snimite na disk tekuñe izmene koje ste uneli.

Kada u ovoj kçizi vidite preåicu nalik na Ctrl+S, to znaåi da treba da zadræite pritisnut taster

Ctrl i, dok je on pritisnut, pritisnete taster S, a zatim otpustite oba tastera. Sliåno tome,

“prstolomàiva” preåica Ctrl+Alt+S znaåi: pritisnite i zadræite Ctrl, zatim pritisnite i zadræite

Alt, pa pritisnite S (tako da na kraju sva tri tastera budu pritisnuta u isto vreme).

O pritiskaçu miãem
U ovoj kçizi nañi ñete tri vrste uputstava za upotrebu miãa ili pokazivaåke ploåice raåunara.

Pritisnuti (miãem) znaåi da postavite strelicu pokazivaåa na neãto prikazano na ekranu i da

zatim – bez daàeg pomeraça pokazivaåa – pritisnete i otpustite levi taster miãa (ili pokazi-

vaåke ploåice na prenosivom raåunaru). Dvaput pritisnuti (miãem) znaåi da pritisnete levi ta-

ster miãa dvaput u vrlo kratkom razmaku, takoœe bez pomeraça pokazivaåa. A prevuñi

(miãem) znaåi da pomerate pokazivaå dok istovremeno dræite pritisnut levi taster.

Primeri
Tokom åitaça ove knjige, naiñi ñete na veliki broj primera koji ilustruju Accessove moguñno-

sti i tehnike za izradu dobrih baza podataka. Mnoge od tih primera, u obliku datoteka Acces-

sovih baza podataka, moæete preuzeti sa Interneta. Preœite na Web lokaciju www.

missingmanuals.com, pritisnite hipervezu za ovu kçigu, a zatim pritisnite vezu “Missing CD”

da biste preãli na stranicu s koje moæete preuzeti zip datoteku s primerima organizovanim po

poglavàima.
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O Web lokaciji MissingManuals.com
Na adresi www.missingmanuals.com, nañi ñete novosti, ålanke i druge materijale koji se odno-

se na kçige iz edicija Missing Manual i For Starters. 

Na toj Web lokaciji nalaze se i ispravke i dopune ove kçige (da biste ih videli, pritisnite naslov

kçige, a zatim pritisnite Errata). Pozivamo vas da i sami ãaàete ispravke i dopune. Poãto se

trudimo da ova kçiga bude ãto aæurnija i ãto taånija, kad god budemo doãtampali nove pri-

merke, ugradiñemo sve potvrœene ispravke koje ste predloæili. Te izmene objavàujemo i na

Web lokaciji, da biste mogli uneti vaæne izmene i u svoj primerak kçige.


