Upoznavanje sa
programom Microsoft
Access 2003

U ovom poglavlju naucicete kako da:
razumete baze podataka;

otkrijete po ¢emu je Access poseban;
otvorite postojecu bazu podataka;
proucite tabele;

proucite upite;

proucite obrasce;

proucite izvestaje;

proucite ostale Accessove objekte;
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pretpregledate i Stampate Accessove objekte.

Microsoft Office Access 2003 je deo sistema Microsoft Office, pa ¢e vam objekti
osnovnog interfejsa — meniji, palete alatki, okviri za dijalog — biti poznati ako ste
koristili druge proizvode paketa Office ili druge Microsoft Windows programe.
Medutim, Access ima vise aspekata nego vecina tih programa, pa ¢e vam izgle-
dati sloZeniji dok ga ne upoznate.

Ova knjiga daje direktna uputstva kako da koristite Access za stvaranje baza
podataka. Od slabog ili nikakvog znanja o Accessu ili u ovom sluc¢aju o bazama
podataka, dovesce vas do nivoa znanja koje ¢e vam omogucditi da razvijate apli-
kacije za rad sa bazama podataka koje moze da koristi jedna ili viSe osoba.

U ovom poglavlju upoznacete se sa konceptom baze podataka, dobiti pocetna
objasnjenja o Accessu, a zatim krecete na putovanje. Baza podataka koju cete
koristiti za putovanje pripada preduzecu Garden Company, izmisljenoj radnji za
snabdevanje basti i prodaju biljaka (sa ovom bazom c¢ete raditi kroz celu
knjigu). Ovo putovanje ¢e vam pruZiti ¢vrstu osnovu za pocetak rada sa Acces-
som i pravljenje sopstvenih baza podataka. U ovom poglavlju otvoricete bazu
podataka GardenCo, prouditi njenu strukturu i pogledati neke od objekata upo-
trebljene za pohranjivanje i manipulisanje podataka koje sadrzi. Na kraju, pre-
gledacete i Stampati razlicite Accessove objekte.

Videti takode Da li vam je potreban samo kratak podsetnik na teme ovog pogla-
vlja? Pregledajte rezime na stranama XXIX — XXX.
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teke za veZbanje sa pridruzenog CD-a (ne moZete samo da kopirate datoteke).
Uputstva za instaliranje datoteka pronaci ¢ete u delu ,KoriSéenje prateceg
kompakt diska na strani XIII.

‘ Vazno Dz biste sledili vezbe u ovoj knjizi, potrebno je da instalirate dato-

Sta je baza podataka?

U svom najosnovnijem obliku, baza podataka je rac¢unarski ekvivalent
uredene liste sa informacijama. Tipi¢no je da te informacije imaju zajednicki
predmet ili svrhu, kao lista zaposlenih koja je ovde prikazana:

ID Prezime Ime Zvanje Datum zaposSljavanja
1 Dale Martha Komercijalista 1.5.1992

2 Fuller Joanna Direktor prodaje 14.8.1992

3 Lee Mark Komercijalista 1.4.1992

4 Penn Daniel Komercijalista 3.5.1993

Lista je uredena u labelu kolona i redova koje u terminima baze podataka
nazivamo polja i zapis . U svaku kolonu (polje) upisuje se poseban tip infor-
macija o zaposlenom: ime, prezime, datum zaposljavanja, i tako dalje. Svaki
red (zapis) sadrZi informacije o drugom zaposlenom.

Kada bi baza podataka sluzila samo da se informacije drZe u tabeli, koristila bi
koliko i lista na papiru. Ali, s obzirom na to da baza podataka drZi informacije
u elektronskom formatu, moZete informacijama da manipuliSete na razne
nacine prosirujuéi tako moguénosti upotrebe.

Na primer, telefonski imenik za va$ grad se verovatno nalazi na nekoliko
koraka od vas. Ako Zelite da nadete osobu ili preduzece u vasem gradu, to
moZete da uradite jer su informacije u telefonskom imeniku uredene na razu-
mljiv nacin. Ako Zelite da stupite u kontakt sa nekim ko se nalazi malo dalje,
moZete da odete u javnu biblioteku i upotrebite zbirku telefonskih imenika u
kojoj verovatno postoji imenik za svaki veci grad u zemlji. Medutim, ako
Zelite da pronadete brojeve telefona svih ljudi u zemlji sa vasim prezimenom,
ili ako Zelite broj telefona komsije vase bake, ti telefonski imenici vam nece
mnogo pomocdi zato $to nisu priredeni za lako pronalaZenje tih informacija.

Kada se informacije objavljene u telefonskom imeniku pohrane u bazu poda-
taka, to zauzima mnogo manje mesta, kosta manje da se umnoZi i distribuira
i, ako je baza podataka ispravno projektovana, informacije mogu da se preu-
zimaju na razne nacine. Prava snaga baze podataka ne leZi u mogucnosti da
se u njoj pohranjuju informacije ve¢ u mogucnosti da iz nje brzo preuzimate
ta¢no one informacije koje Zelite.
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Po cemu je to Access poseban?

Jednostavni programi baza podataka, kao §to je komponenta Database pro-
grama Microsoft Works, mogu da pohranjuju informacije samo u jednoj tabeli
§to se obi¢no naziva ravnom datotekom. Te jednostavne baze podataka
obi¢no se nazivaju nerelacione (ravne) baze podataka. SloZeniji programi
baza podataka, kao $to je Microsoft Access, mogu da skladiste informacije u
vise povezanih tabela stvarajuci tako, ono $to se obi¢no naziva relacione baze
podataka. Ako su informacije u relacionim bazama podataka ispravno organi-
zovane, viSe tih tabela moZete da tretirate kao jednu oblast za skladiStenje i
izvlacite informacije elektronski iz razli¢itih tabela u bilo kom redosledu koji
zadovoljava vase potrebe.

Tabela je samo jedan od tipova objekata sa kojima moZete da radite u Accessu.
Slika koja sledi prikazuje sve tipove objekata u Accessu:

I Databioss : Datobase (Acoess 2000 file format)

(fiopen Mlpesion Thew | K | 23 T+

Dhiects | H Crests tabls in Desion wiss

E]|  create table by using wizard

= &  Creste tabis by entering data

3 Formes
@ Repors o Objekti
“d Pages
2 Maras

A Modues

Savet Zbog maksimalne kompatibilnosti sa postojeim bazama podataka,
podrazumevani format za nove baze koje se prave u Accessu 2003 je Access
2000.

Od svih tih tipova objekata, samo se tabele koriste za skladistenje informacija.
Ostali se koriste za upravljanje, manipulisanje, analiziranje, preuzimanje, pri-
kazivanje ili objavljivanje informacija iz tabela, tj. ¢ine da informacije budu
dostupne i samim tim korisne koliko je to moguce.

Tokom godina, Microsoft je uloZio dosta napora da bi Access napravio ne
samo jednim od najmo¢nijih korisni¢kih programa za rad sa bazama poda-
taka, ve¢ i jednim od najlaksih za ucenje i koris¢enje. S obzirom na to da je
Access deo skupa programa koji ¢ine Microsoft Office, u kori§¢enju Accessa
mozZete da koristite mnoge od postupaka koje ve¢ koristite u drugim aplikaci-
jama Offica, kao §to su Microsoft Word i Microsoft Excel. MoZete, na primer,
da koristite poznate komande, dugmad i precice na tastaturi za otvaranje i
uredivanje informacija u tabelama Accessa. I, s obzirom na to da je Access
integrisan sa drugim ¢lanovima paketa, moZete jednostavno da delite informa-
cije izmedu Accessa i Worda, Excela ili drugih programa.
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Otvaranje postojece baze podataka

Baza podataka preduzecéa Garden Company, nazvana GardenCo, sadrZi infor-
macije o sluzbenicima, proizvodima, dobavlja¢ima i kupcima koje su pohra-
njene u nizu tabela. ProlaZenjem kroz veZzbe u ovoj knjizi, radicete sa tim
tabelama i razviti raznovrsne upite, obrasce, izvestaje, stranice za pristup
podacima, makroe i module koji se mogu koristiti za unoSenje, uredivanje i
manipulisanje informacijama u tabelama na viSe nacina.

U ovoj vezbi, otvori¢ete bazu podataka GardenCo, istraziti neke od njenih

objekata i zatvoriti bazu podataka. Ovde necete pronaci detaljna objasnjenja
zato $to je ovo samo pregled.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: pokrenite racunar, ali nemojte jos pokrenuti Access.
UPOTREBITE: bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Open, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by
Step.

1 Na levoj strani palete poslova na dnu ekrana, pritisnite dugme Start,
= dovedite pokaziva¢ miSa na All Programs, a zatim na Microsoft Office

pa pritisnite Microsoft Office Access 2003.

Kao i kod drugih aplikacija iz Microsoft Officea, Access ima liniju menija i
jednu ili viSe paleti alatki u gornjem delu prozora. Kada u meniju File pri-
tisnete New ili File Search, ili u meniju Edit pritisnete Office Clipboard,
na desnoj strani ovog prozora prikazuje se okno poslova New File.

Linija menija

— Paleta
alatki

— ko
poslova
Mew File




Open

4

Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

Na paleti alatki pritisnite dugme Open i zatim predite na omotnicu My
Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnownAccess\Open i dvo-
strukim pritiskom miSa izaberite GardenCo. Ako vas Access upozori da
nisu blokirani izrazi koji nisu bezbedni, pritisnite dugme Yes. Zatim, priti-
snite dugme Open.

Pojavljuje se uvodni, pozdravni ekran preduzeca Garden Company.

Savet Bazu podataka moZete otvoriti na jo§ nekoliko naéina. Mozete
iz menija File izabrati New da bi se prikazalo okno poslova New File koje
nudi razne opcije za otvaranje novih ili postojecih baza podataka. Mozete
je takode otvoriti dvostrukim pritiskom miSa na njen naziv u Windows
Exploreru ili u My Documents, My Computer ili My Network Places (baze
podataka imaju produzetak imena datoteke .mdb).

Oznacite polje za potvrdu Don't show this screen again i zatim pritisnite
OK. Videéete ovu komandnu tablu koja se koristi za lak pristup objektima
baze podataka potrebnim za izvodenje uobicajenih postupaka.

& The Garden Company

4., Pritisnite Close Switchboard da biste zatvorili komandnu tablu. Prika-
zuje se prozor baze podataka GardenCo.

Videti takode Vise informacija o razvodnim tablama procitajte u odeljku ,Pravlje-
nje komandne table alatkom Switchboard Manager” u poglavlju 8.
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I GardenCo ; Database {Aocess 2000 file format)

[Hiopen Woesgn Ttiew | % | 25 - []# ———a—Paleta alatki
e | (3] CTY— prozora baze
éj Croate table by using wzard FR‘]daLHkH
= & crests table by entsring dets
- s O Categores
o ITes -
5 = Cuitomers Traka sa
Reports || O emokoyens ohjektima
“3 Pages 21 Order Detals
- T oOrders
3 Products
S 3 o
Groups T supplers
G Faveekss T Sedchbosd Iems

Na vrhu prozora je paleta alatki, a uz levu ivicu je traka Objects sa listom
objekata Accessove baze podataka. S obzirom na to da je izabran obje-
kat Tables, u desnom oknu prozora su navedene sve tabele koje baza
podataka sadrzi.

5 Zatvorite bazu podataka GardenCo tako Sto ¢ete u meniju File pritisnuti
Close.

Proucavanje tabela

Office
Specialist

Tabele su objekti koji ¢ine srZ baze podataka. Njihova namena je da skladiste
informacije. Svrha svakog drugog objekta baze podataka je da saraduju na
neki nacin sa jednom ili viSe tabela. Accessova baza podataka moZe da sadrzi
hiljade tabela, a broj zapisa koje moZe svaka tabela da sadrZi najviSe je ogra-
ni¢en prostorom na vasem disku.

Savet 7a detaljne informacije o specifikacijama Accessa, kao §to su mak-
simalna veliCina baze podataka ili maksimalan broj zapisa u tabeli, pritisnite

okvir Ask A Question na desnom kraju linije menija, upiSite Access specificati-
ons i pritisnite @.

Svaki Accessov objekat ima dva ili viSe prikaza. Za tabele, dva najcesca pri-
kaza su prikaz Datasheet, u kome mozZete da vidite i menjate podatke tabele i
prikaz Design, u kome moZete da vidite i menjate strukturu tabele. Pritiska-
njem na dugme View moZete da menjate prikaze otvorene tabele i prebacu-
jete se izmedu prikaza Datasheet i Design. MoZete takode da pritisnete
strelicu desno od dugmeta View i izaberete prikaz iz padajuce liste.

Kada tabelu gledate u prikazu Datasheet, vidite podatke tabele u kolonama
(polja) i redovima (zapisi).
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Ako dve tabele imaju jedno ili viSe zajednickih polja, list sa podacima za
jednu tabelu moZete da ugradite u drugu. Ugradeni list sa podacima,
nazvan podlist sa podacima, omogucava vam da istovremeno vidite infor-
macije iz viSe tabela. Na primer, moZda ¢ete poZeleti da ugradite list sa
podacima Orders u tabelu Customers tako da mozZete da vidite
porudzbine svakog od kupaca.

U ovoj vezbi ete otvoriti postojeée tabele baze podataka GardenCo i pro-
uciti njihovu strukturu u razli¢itim prikazima.

UPOTREBITE: bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Tables, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by
Step.

OTVORITE: bazu podataka GardenCo i prihvatite upozorenje o bezbednosti ako je potrebno.

1 Na traci Objects pritisnite Tables.

Details 2  Pritisnite dugme Details u paleti alatki na vrhu prozora baze podataka.

Desno od naziva svakog od navedenih objekata nalazi se njegov opis.
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Maximize

Restore Down

E Qpen

Savet Mozete da menjate Sirinu kolone u prozoru baze podataka
povlacenjem vertikalne linije koja razdvaja zaglavlja kolona. Sirinu kolone
mozZete da postavite na Sirinu najSire stavke dvostrukim pritiskom na ver-
tikalnu liniju.

Pritisnite dugme Maximize u gornjem desnom uglu prozora baze poda-
taka.

Prozor baze podataka ispunjava prozor Accessa. Obratite paznju na to da
prve tri stavke u koloni Name nisu tabele; to su precice za tri komande
koje moZete da upotrebite za stvaranje nove tabele.

Savet Ako ne Zelite da se te predice pojavljuju na vrhu svake liste
objekata, u meniju Tools pritisnite Options, u okviru za dijalog Options
izaberite karticu View, uklonite znak potvrde iz polja New object shortcuts
i izaberite OK.

Pritisnite dugme Restore Down.
Prozor baze podataka se ponovo suzava.

Pritisnite tabelu Categories i zatim pritisnite dugme Open na vrhu pro-
zora baze podataka da bi se tabela otvorila u prikazu Datasheet.
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Ovaj list sa podacima sadrzi listu kategorija proizvoda koje prodaje pred-
uzeée Garden Company. Kao Sto moZete da vidite, postoje polja Category
ID, Category Name i Description.

Pritisnite znak plus levo od zapisa za kategoriju Bulbs.

Pritiskom na znak plus proSiruje se ugradeni podlist sa podacima. Sada
mozete da vidite istovremeno zapise kategorije iz tabele Categories i
zapise proizvoda iz tabele Products.



Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

H™ e B Sea Jmmt Powmt pmock Tmds Mieke bk 0o el R
PRI AN TR - A ST PN |
CHEEID W;E Hame Daecriplian #
B 1 Bubs Epiing, sumimer and fall, forced
Product O | Produci Hara | Ladin Mame | Eup
O | T, Lycons squamigera The Bub Basket
| | 2 Aulumn crocus Colchicum The Bub Basket
| | B3 Anemone Aremarne anana The Bub Basket
| | 71 Likp-ofqbe-Fiakd SHemberma lutes The Bl Easket
| | 160 Sitsarean Ins Ins Sibanca The Bl Bkt
| | 161 Caffradi jemene calathng The Bl Basket
| | 162 Paony Prapnia The Bl Easket
| | 163 Lies Limum Hybnd Tt Bub Basket
| | 164, Beparims Begonia The Bl Easket
| | 1'3] Buh plamler Tt Bub Basket
+:
2 l:au:n Wdace catis plants 2
pecint () 47 (L o ! L
Fianbey subonastically kg (oA [t H#

Obratite paznju na to da se znak plus promenio u minus.

Pritisnite znak minus levo od zapisa Bulbs da biste sazeli podlist sa zapi-
sima.

Zatvorite tabelu Categories tako Sto ¢ete u meniju File izabrati Close.
Ako se od vas zatrazi da odlucite da li zelite da saCuvate izmene prikaza
tabele, izaberite Yes.

Savet Prozor moZete da zatvorite i pritiskom na dugme Close u gor-
njem desnom uglu. Kada je veli¢ina objekta postavljena na maksimalnu,
ovo dugme se zove Close Window da bi se izbegla zabuna sa dugmetom
Close na desnom kraju linije sa naslovom Accessovog prozora. Pazite da
pritisnete pravo dugme ili ete u suprotnom zatvoriti Access.

Dvostrukim pritiskom miSa izaberite tabelu Orders da biste je otvorili u
prikazu Datasheet.
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Deo za navigaciju na dnu prozora ukazuje na to da ova tabela sadrzi 87
zapisa i da je aktivan zapis broj 1.
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@ 10 Pomerajte izbor zapisa jedan po jedan pritiskajuéi vise puta dugme Next
Next Record Record.
Izbor zapisa se pomera niz polje OrderID, s obzirom na to da polje sadrzi
kursor.
Savet Izbor moZete da pomerate zapis po zap|s pritiskajuci taster @
ili D ekran po ekran pritiskajuéi taster i ili 2 i na prvo ili poslednje
polje u tabeli pritiskom na I NS T
11 Prebacite se direktno na zapis 40 tako 5to Gete oznaditi tekuéi broj
zapisa, upisati 40 i pritisnuti fener]
12 Zatvorite tabelu Orders, birajuéi No ako se pojavi pitanje da li Zelite da
sacCuvate izmene prikaza tabele.
13 Dva puta pritisnite Products da biste je otvorili u prikazu Datasheet.
Obratite paznju na to da ova tabela sadrzi 189 zapisa.
14 Na paleti alatki pritisnite dugme View da biste se prebacili na prikaz

View

[ X|

Close

Design tabele Products.

B Products : Table
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Froducthlame Text ¥
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Germral | Lookup
Fiald Size Lioreg Inbsger
v Walues Incrment
Formmat . . A Fedd naarne: can B up
Capbon Froduct ID to 84 characters kong,
Indizend s (Mo Duplicates) I ——
Simark Tags Prosss F1 For besdp on

field names

U prikazu Datasheet, vidite podatke smeStene u tabelu, dok u prikazu
Design mozZete da vidite strukturu tabele.

Zatvorite tabelu Products pritiskom na dugme Close. Ako se od vas
zatraZi da saCuvate izmene prikaza tabele, pritisnite No.

ZATVORITE bazu podataka GardenCo.

Proucavanje upita

Jedan od nacina da pronadete informacije u Accessovoj bazi podataka je da
pravite upite (engl. queries). Upite Koristite za pronalaZenje informacija koje
zatim moZete da pregledate, menjate ili analizirate na razne nacine. Rezultate
upita moZete da koristite kao osnovu za druge Accessove objekte.

10
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Upit je, u sustini, pitanje. Na primer, mogli biste da postavite pitanje ,Koji
zapisi u tabeli Customer imaju vrednost 98052 u polju Postal Code?". Kada
izvrsite upit (Sto je ekvivalentno postavljanju pitanja), Access pretraZuje sve
zapise u tabeli ili tabelama koje ste zadali, pronalazi one koji zadovoljavaju
kriterijume koje ste definisali i prikazuje ih u listu sa podacima.

Da bi Access mogao da odgovori na vasa pitanja, potrebno je da postavite
strukturu upita na vrlo specifi¢an nacin. Svaki tip pitanja ima odgovarajudi tip
upita. Osnovni tipovi upita su upit biranja, upit unakrsnib tabela i parame-
tarski upit. Redi tipovi upita su upit radnje, AutoLookup i SQL (Structured
Query Language). Access sadrzi ¢arobnjake koji vas brzo vode kroz postupak
stvaranja Cesce koris¢enih upita; oni koji se rede koriste moraju se ru¢no
napraviti u resetki za projekiovanje u prikazu Design. Evo kako izgleda tipi¢an
upit:

Relacija izmedu tabela

Lista polja tabele

[ [tronluct Sales fap J000 : Selent Query

Ok —tr— Povrsing za
[ tabele

ek [ by EETT : _ n— Resetks 73
it 2 - T 3 T Tl P projektovanje

Na vrhu ovog prozora upita nalaze se Cetiri mala prozora u kojima su nave-
dena polja u Cetiri tabele koje ¢e biti ukljucene u ovaj upit. Linije koje pove-
zuju tabele ukazuju na to da su one povezane preko zajednickih polja. Prvi
red reSetke sadrZi nazive polja koja ¢e biti ukljucena u upit, a drugi red prika-
zuje kojoj tabeli pripada svako od polja. Tre¢i red (naslovljen Total) omogu-
¢ava vam da izvodite izracunavanja koristeci vrednosti polja, a Cetvrti ukazuje
na to da li ¢e rezultati upita biti sortirani po tom polju. Znak za potvrdu u
polju u petom redu (naslovljenom Show) oznacava da ¢e se polje prikazivati u
rezultiraju¢em listu sa podacima. (Ako polje za potvrdu nije oznaceno, ono
mozZe da se koristi kod odredivanja rezultata upita, ali se nece prikazivati.)
Sesti red (naslovljen Criteria) sadrzi kriterijume koji odreduju koji ¢e se zapisi
prikazivati, a sedmi red (naslovljen or) odreduje alternativne kriterijume.

Ne brinite ako sve ovo zvuci pomalo komplikovano u ovom trenutku. Kada
upitima pristupite logicki, ubrzo po¢nu da dobijaju smisao. I ne brinite ako
izgleda da zahtevaju dosta truda. Carobnjak Query vam stoji na raspolaganju
kod oblikovanja upita, a ako pravite upit koji ¢ete moZzda koristiti vise puta,
moZete da ga sacuvate. Tada postaje deo baze podataka i prikazuje se u pro-
zoru baze podataka kada na traci Objects izaberete Queries.

11




1 Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003

U ovoj vezbi cete prouciti nekoliko upita koji su ve¢ definisani i sacuvani u
bazi podataka GardenCo.

UPOTREBITE: bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Queries, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by
Step.

OTVORITE: bazu podataka GardenCo i prihvatite upozorenje o bezbednosti ako je potrebno.

1 Na traci Objects pritisnite Queries.

Prozor baze podataka prikazuje sve upite koji su sacuvani kao deo baze
podataka GardenCo.

2 Pritisnite dva puta liniju sa naslovom prozora baze podataka da biste
povecali prozor.

Prve dve stavke u ovom prozoru su komande za pravljenje upita. Preo-
stale stavke su veé napravljeni upiti.

3 Pritisnite dugme Details.

Details . R
Ikona upita azuriranja

Komandna ikona

— @
Custriplion Madfied Created Trpa
T tabe B Crvate quary nCesgn vew
l— W Crvate quary by uiing vinad
3 M—l | Categooes Guery HINIOO QL2 HIBE00 9561 .. Queny: Updals Guary
b T ot Product Lt Filers reoondiin Pr... SIIO0] 1E29M PN H19(I000 18209 PR Gueny: Sebect ey
& A o NI 108, FIE0 1096, Gueny: Celete Guary
4 e e [Eriberia) Becord .. SINI00] 40008 P 19(Z000 18259 PN Gueny: Sebect ey
B M T e Pl Fllers eondiin (n.. SIWI00] 1E290 P H19(I000 18200 PR Gueny: Select ey
T Order Detaks Ectandad PAIOOBA:AAY .. HIBIO0 D142 M Gueny: Sabect Guary
AL Pl || o subots Bocond scurea fora... HIWID D24 PN SINETO) 124 PN Cuny: ekt Chaary
Gapugs T ondars gy HIWIDO SH0 P HITI000 S92 P Queny: Sabect Guary
i Frertgy || G Prodet Sde oz oconddouren for .. B{ISEO0S LA, HI9IDOD 3E2A1 PN Gueny: Sebect ey
T Products dhires reraga Price  [Submuend Returs... H19Z000 15257 M HIWI00 1207 P Quen: Select Guary
T Products by Category Undarkng queny Fa...  B{ZSIO0S 1226, H19IDO0 18250 PN Gueny: Sebect ey
T Sabuibry Cabegary oo doures for 3., INIOOBANZAT..  HIEIDO I5HAL P Gueny: Select ey
LBasd jan
|kona upita biranja

Ikona upita brisanja
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Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

Opis svakog upita objasnjava njegovu namenu. Ikona u koloni Name uka-
zuje na tip upita, isto kao i informacije u koloni Type koje mozete da
vidite pomerajuci prozor udesno.

Pritisnite dugme Restore Window na liniji menija (ne na liniji sa naslo-
vom).

Prozor baze podataka se vraa na prvobitnu dimenziju.

Otvorite upit Products by Category u prikazu Datasheet tako Sto Cete ga
izabrati i pritisnuti dugme Open na vrhu prozora baze podataka.

Kada otvorite upit, Access ga obraduje (ili izvrSava) i proizvodi list sa
podacima koji prikazuje rezultate.

Cabagary Mame Praduct Hame Cayaniiy Par Link Linibs In Stock | Discominued | =
k Bhckbaimks 2 slats par phy 12 [m]

Hery bushes  Cumrand 312 inch pot 12 O

Hery bushes  Garsehemies 3 12 inch pot 10 O

Blerry bushis  Pid Raspbaiis Bty rosw b rosat 1] m]

Blerry bushis  Strawtsamss Bty rosw s rosat & m]

Blonsai supplias  Bonsai baolkit 14z E m]

Bonsai supplias  Dwar Ficus Benjaming 14a E m]

Honsai supplas  Dwarl Jack Fira 1aa 2 0

Honsal supplias  Dhwar Janipsr 1aa E] O

Honsai supplas  Dward Mugo Pine 1aa 1 O

Honsai supplas | Graen Maund Jinipar 1aa 2 O

Bults e iTeifel DOrea dhizan x [m}

Bults A CC S Orea dhizan r [m}

Ridh: Aeirnias F e mkn 17 (=] o
Facorc [ 4 1 [ R of 111

Traka za pomeranje vam govori da je prikazan 171 zapis. Tabela Products
sadrzi 189 zapisa. Da biste pronasli kojih 18 nedostaje, potrebno je da
pogledate ovaj upit u prikazu Design.

Pritisnite dugme View na paleti alatki da biste videli upit u prikazu
Design.

£ ¥
Pkt __v'ﬂ;:llw\-e iy Lrdskestck Desooniinnssd #
Tebd [Cabagarian Fradusch ity Fraduct ity
Zoat: [deveeden | Ascerag |
Shoe F1 =1 1 I=1 =l
Criaris s
o -
4 *

U gornjem delu prozora upita nalaze se dva okvira sa navedenim poljima
tabela sa kojima ovaj upit radi. Donji deo je reSetka za projektovanje u
kojoj se upit formira. Svaka kolona reSetke moze da se odnosi na jedno
polje iz jedne od gornjih tabela. Obratite paznju da je <>Yes (nije jednako
Yes) upisano u red Criteria za polje Discontinued. Ovaj upit stoga prona-
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1 Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003

Run

lazi sve zapise koji nemaju vrednost Yes u tom polju (drugim re¢ima, Cija
proizvodnja nije obustavljena).

7 Za probu, izaberite <>Yes u redu Criteria za Discontinued, upiSite =Yes i
zatim pritisnite dugme Run na paleti alatki.

Savet Upit mozete da izvrsite i prelaskom u prikaz Datasheet.

Promenili ste upit tako da pronalazi sve zapise koji imaju vrednost Yes u
polju Discontinued (drugim re¢ima, Cija je proizvodnja obustavljena).

Cabegary Mame Praduct Hame Gty Par Linik Linibs In Stock | Discominuad | =
k Honsai mied garkn 1aa o [
| |Bonsaisupples  Bonsal scisaos 14a <} E
| |Fanilizers Guano S b biag o E
| |Fanilizers Muriata of paiash 10 b. bag o E
| |onasse Dl pralion s 1 tray =} E
| |Shubatmdges  Hedga shears 107 1aa o E
| |Soikarsand Bl bwheaa hulks S b biasy [x] El
| |Soikisand Crpsiar shelks S Ib biag o E
| |Soikisand Pearait hull el S Ib biag o E
| |Soikisand Terarkinn aoil S Ib biag o E
| [Tk Fanura fark 1aa o E
| [Tk Cytianal gracas cabehar 14a o E
Toak Presitak digger 1aa o E
Tk Blissh ol kv rowvasar 1aza n = i
Facort [ ] 1 [ T of 18

Navedenih 18 proizvoda, Cija je proizvodnja obustavljena, ¢ine razliku u
broju zapisa u tabeli Products i broja zapisa koje je prikazao pocetni upit.

8 Zatvorite prozor upita, izaberite No na pitanje da li Zelite da sacuvate
izmene.

ZATVORITE: bazu podataka GardenCo.

Proucavanje obrazaca

14

Tabele u Accessu su guste liste sirovih informacija. Ako pravite bazu podataka
koju ¢ete samo vi koristiti, verovatno vam nece smetati da radite direktno sa
tabelama. Ali, ako pravite bazu podataka sa kojom ¢e raditi ljudi koji o njoj ne
znaju previse — i koji mozda ne Zele da znaju — rad sa vasim tabelama moze
biti naporan. Da biste resili ovaj problem, moZete da projektujete obrasce
(engl. forms) i na taj nacin vodite korisnike kroz vasu bazu podataka,
olaksavajuci im da unose, preuzimaju, prikazuju i Stampaju informacije.

Obrazac je u osnovi prozor u kome mozZete da postavite kontrole koje kori-
snicima prikazuju informacije ili im omogucavaju (i olakSavaju) da ih unose.
Access obezbeduje okvir sa alatkama koji sadrzi viSe standardnih Windowso-
vih kontrola, kao Sto su labele, polja za tekst, dugmad opcija i polja za
potvrdu. Uz malo domiSljatosti, moZete da upotrebite te kontrole da napravite
obrasce koji izgledaju i funkcionidu sli¢no okvirima za dijalog u svim aplikaci-
jama Microsoft Windowsa.



Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

Obrasce koristite za uredivanje zapisa u tabelama nad kojima su napravljeni
ili za unos novih zapisa. Kao i tabele i upite, obrasce moZete da prikaZete na
viSe nacina. Tri naj¢esca prikaza su prikaz Form, u kome unosite podatke; pri-
kaz Datasheet, koji u osnovi izgleda kao tabela; i prikaz Design, u kome
radite sa elementima obrasca da biste mu podesili izgled i nacin na koji radi.
Slika koja sledi pokazuje kako izgleda obrazac u prikazu Design.

5 : Form

—— Maslov obrasca

Kontrola labela  Kontrola polje za tekst

Obrazac se sastoji od glavnog obrasca koji je povezan samo sa jednom tabe-
lom. Obrazac medutim mozZe da sadrZi podobrasce koji su povezani sa drugim
tabelama. Kontrole koje se nazivaju /abele rasporedene su na obrascu i sadrze
tekst koji se pojavljuje na obrascu u prikazu Form i kontrole polja za tekst
koje ¢e sadrzati podatke iz tabele. Iako obrazac mozZete da napravite od
pocetka u prikazu Design, verovatno Cete ovaj prikaz najcesce koristiti za
podesavanje obrazaca napravljenih pomocu c¢arobnjaka.

U ovoj vezbi, pogledacete nekoliko obrazaca u bazi podataka GardenCo koji
su projektovani da bi ucinili pregled tabela, uredivanje postojecih informacija
i dodavanje novih informacija laksim i tacnijim.

UPOTREBITE: bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Forms, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by
Step.

OTVORITE: bazu podataka GardenCo i prihvatite upozorenje o bezbednosti ako je potrebno.

1 Na traci Objects izaberite Forms i zatim pritisnite dva puta Switchboard
da biste otvorili glavnu razvodnu tablu.

15
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0

Sledeci zapis

Novi zapis

16

& The Garden Company

Obrazac Switchboard ima prilagodenu liniju sa naslovom na vrhu, naslov
baze podataka GardenCo i Cetiri komandna dugmeta. Prva dva dugmeta
otvaraju razvodne table — druge obrasce istih naziva kao i dugmad.

Pritisnite dugme Forms na razvodnoj tabli da bi se prikazala razvodna
tabla Forms.

Pritisnite Edit/Enter Orders da bi se prikazao ovaj obrazac Orders.

E Orders =]
Bill To: T w  Ship Toc andes: Bergund
[mm I F0 Bew 59
[akima | [ | [elm0z Vakima Wi 11203
usa
Sgespeizet  Cacpenier, Thase v Shipia [Ziprw's Evpross -
Dt D m Drcer Dt 30 Jan 2003 Bequined [abe: Stuppad Dates | 01:Feb-2003
| Product | UmitPice: | Quanily | Discount |  Estended Price:
B [Butgivacats .00 F| [iES $14.00
Blackdenwon $10.00 1 [iE $10.00
Record (1] « [T (P IHJpR)of &7

Ovaj obrazac se sastoji od glavnog obrasca i podobrasca.

Pritisnite dugme Next Record na traci za kretanje da bi se prikazale infor-
macije tog zapisa.

Pritisnite dugme New Record (zvezdica) da bi se prikazao prazan obrazac
gde moZete da unesete novu porudzbinu.



View

Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

Zatvorite obrazac Orders i na komandnoj tabli Forms pritisnite Return da

bi se glavna razvodna tabla ponovo prikazala.

Pritisnite dugme Close Switchboard.

U prozoru baze podataka, u listi Forms pritisnite dva puta Products da

biste otvorili taj obrazac:

. utput puoduct it az HTML

Ovaj obrazac koristite za uredivanje zapisa tekucih proizvoda i za
unosenje novih.

Sada gledate obrazac u prikazu Form. Na paleti alatki pritisnite strelicu
nadole pored dugmeta View i izaberite Datasheet View.

Sada obrazac izgleda u osnovi kao tabela Products u prikazu Datasheet,
ali bez linija mreze.

HEEEEEEEERERERT
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Compost bin Gardan Hardware hig.
Cactus sand poting rmix Soil and Sand Supplisr
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Crown “eich

English by
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Indoor Magic poiting =oil
GrowGood potting il
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Soil and Sand Supplisr
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10 Pritisnite ponovo dugme View da biste presli u prikaz Design, a zatim
povecajte prozor obrasca na maksimalnu veli¢inu.

Y 11 Ako okvir sa alatkama nije prikazan, na paleti alatki pritisnite dugme

Toolbox Toolbox.

E The Garden Company - [Prdocs ; Form]

3 ple [l Wew [resmt Fomak Took ndow  Hep ozeazaieniT ek B o B M
] LB T DL | ] A

[ussign Vs M

Savet Ako vam okvir sa alatkama smeta, povucite ga za liniju sa
naslovom na mesto gde niSta ne zaklanja.

12 Zadrzite pokaziva& misa iznad svake od ikona sve dok se ne pojavi naziv
alatke.

To su alatke koje koristite za pravljenje prilagodenih obrazaca za svoju
bazu podataka.

13 Zatvorite okvir sa alatkama.

14 Zatvorite obrazac Products.

ZATVORITE bazu podataka GardenCo.

Proucavanje izvestaja

Microsoft Izvestaje (engl. reports) koristite za prikazivanje informacije iz vasih tabela

Office tako da izgledaju uredene i budu lako dostupne, bilo da su na ekranu ili na

Specialist papiru. Izvestaj moZe da sadrzi stavke informacija izabrane iz vise tabela i
upita, vrednosti izracunate iz informacija u bazi podataka i formatirajucih ele-
menata kao §to su zaglavlja, podnoZja i naslovi.

18



Upoznavanje sa programom Microsoft Access 2003 1

Kod pregleda izveStaja mozete da izaberete jedan od tri prikaza: prikaz
Design u kome mozete da projektujete izveStaj na isti nacCin kao Sto to
radite sa obrascem; Print Preview, u kome moZete da vidite izvesStaj
tacno onako kako Ce izgledati kada se odStampa; i Layout Preview koji
pokazuje kako Ce svaki od elemenata izgledati, ali bez svih detalja pri-
kaza Print Preview. lzveStaj u prikazu Design izgleda ovako:

Kontrola labela Maslov izvestaja

¥ Prod iets by Catepory : Repord

oI - -- T -8 2F - - - - - I O
[ ][ refeert Feader
:lﬁnauet#;byzcat@ary;hgg‘ggg;z;ggg
J # Cjtegoryfiame Header
. |Category:|CategoryMame | |
||| # petat
- |[Fraductiama | [Linssi]
||| # categarytesme Foter
||| # e Footer
u| EEE—— gy
||| # Feeport Focter .
4 ¥
I
Kontrola polje Broj stranice
za tekst [pojavijuje se na

svakoj stranici)

U ovoj vezbi, pogledacete izvestaj koji je sacuvan kao deo baze podataka
GardenCo, da biste dobili ideju Sta je moguce uraditi.

UPOTREBITE bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Reports, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by

Step.
OTVORITE bazu podataka GardenCo i prihvatite upozorenje o bezbednosti ako je potrebno.

1 Na traci Objects pritisnite Reports.

Prve dve stavke u ovom prozoru su komande koje mozete da koristite za
pravljenje izveStaja. Preostale stavke su izvestaji koji su ve¢ napravljeni.
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|4, Preview

View

1

Pritisnite Customer Labels i zatim pritisnite dugme Preview na vrhu pro-
zora baze podataka da bi se prikazao izvesta;j.

Ovaj izvestaj Stampa imena kupaca i adrese u formatu poStanskih nalep-
nica. Gledate ga u prikazu koji je vrlo sli¢an Print Previewu u drugim pro-
gramima koji rade pod operativnim sistemom Microsoft Office.

Savet Odgovarajuci ¢arobnjak u Accessu pomoci ¢e vam da napravite
izveStaj sa poStanskim nalepnicama. MoZete takode za pravljenje ovih
nalepnica da koristite tabelu Customer u ovoj bazi podataka sa funkci-
jom Mail Merge u Wordu.

Pritisnite miSem unutar obrasca da biste promenili stepen zumiranja.

Savet Ako je izvestaj premali da bi u prikazu Print Preview mogao da
se Cita, mozZete da izaberete stepen zumiranja u padajucoj listi Zoom na
paleti alatki.

Zatvorite izveStaj Customer Labels.

U prozoru baze podataka, izaberite izveStaj Invoice i pritisnite dugme
Preview da biste videli racun.

Pages 14« [t b))

Pregledajte svaku stranicu pritiskajuci dugmad za kretanje na dnu pro-
zora.

Na paleti alatki baze podataka pritisnite dugme View da bi se izveStaj
pojavio u prikazu Design i zatim prebacite veli¢inu prozora izveStaja na
maksimalnu.
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2 The Garden Company - [Invice ; Repart]
Pld Pe (R Wew [ewt Fomek Ik Endm Hep
: B I LR
=Y

O K] T

154 Cak s 80 10
Fhone J2 i AR Fax LpgSLSa4E

|| # cochertn Hamder
EEEETE EEEEEE: [l EEEEEEEEE) EEE Ry EEEEEREEEN EEEEEETEE |
Ehig Eriphame ) B Tie Insiharmal & °° & Laadama)
Bhiphodress ) Podress ]
=N egior] 1= MUl [ERizCoh] 67 " B ENRRpo] 15 HULIh &7 ° & Fosig
BhipCounty ] | ]

i Drier

Cuslomer I
Cusiomieil

aespersan
Salisserson

Urier bate:  Fequinad e | Epped bale i Vi
OrderDate | JRequimedDa | | EhippeeDiais COMPANY

Baalily: W A Diemiinl: Exlewied Pric

Fraducl Rade:

Araduc]

Dusign s UM

U ovom prikazu, izves$taj li¢i na obrazac, a postupci koje koristite za pra-
vljenje obrazaca mogu se takode koristiti za pravljenje izvestaja.

7  Zatvorite izvestaj.

ZATVORITE bazu podataka GardenCo.

Proucavanje ostalih Accessovih objekata

Tabele, upiti, obrasci i izvestaji su objekti koje ¢ete najcesce koristiti u
Accessu. Mozete ih upotrebiti za pravljenje mo¢nih i korisnih baza podataka.
Ako je, medutim, potrebno da pravite sofisticirane baze podataka moZete da
koristite stranice za pristup podacima, makroe i module da znatno prosirite
mogucnosti Accessa. Da bi ovaj uvod u baze podataka u Accessu bio zao-
kruZen, u ovom delu dat je kratak pregled tih objekata.

Stranice

Da bi se ljudima omogudilo da pregledaju i manipuliSu informacijama iz vase
baze podataka putem intraneta ili Interneta, moZete da napravite stranice,
poznate takode kao stranice za pristup podacima. Rad sa stranicama za pri-
stup podacima na Webu je vrlo sli¢an direktnom radu sa tabelom ili obrascem
u Accessu — korisnici mogu da rade sa podacima u tabelama, izvrSavaju upite
i unose informacije u obrasce.

Iako objavljivanje informacija iz baze podataka na Webu izgleda kao prili¢no
tezak zadatak, u Accessu postoji ¢arobnjak koji ve¢i deo dosadnog posla oko
stvaranja stranica za pristup podacima obavlja za vas. Stranice koje je ¢arob-
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njak proizveo mozete da koristite takve kakve su ili ih moZete prilagoditi na
svoj nacin u prikazu Design.

Makroi

Makroe koristite da bi Access odgovorio na dogadaj kao $to je pritisak na
dugme, otvaranje obrasca ili aZzuriranje zapisa. Makroi mogu da budu pose-
bno korisni kada oc¢ekujete da ¢e drugi ljudi, koji imaju manje iskustva sa
Accessom od vas, raditi u vasoj bazi podataka. MoZete, na primer, napraviti
da rutinski postupci sa bazom podataka kao $to su otvaranje i zatvaranje
obrazaca ili Stampanje izvestaja, budu dostupni u formi komandnih dugmadi
na razvodnoj tabli. Zajedni¢kim grupisanjem izabranih komandi iz menija i
navodenjem korisnika da te komande izvodi preko makroa pritiskom na
dugme, obezbedicete da svako obavlja poslove na isti nacin.

Moduli

Mo¢niji od makroa, moduli su programi pisani u jeziku Microsoft Visual Basic
for Applications (VBA). VBA je programski jezik visokog nivoa razvijen od
strane Microsofta sa namerom da se u njemu prave aplikacije koje rade pod
operativnim sistemom Windows. Osnovni skup VBA instrukcija moZe da se
koristi u svim programima Microsoft Officea, a uz to svaki program ima svoj
sopstveni skup. Dok makroi mogu da automatizuju nekoliko desetina koraka,
VBA sadrZi na stotine komandi i moZe da se bez ogranicenja prosiri dodacima
nezavisnih proizvodaca. VBA moZete da upotrebite za izvodenje zadataka koji
su previSe sloZeni da bi se za njih koristili makroi, kao $to je otvaranje radnog
lista u Excelu i preuzimanje odredenih informacija.

Savet Instalacioni CD-ROM Microsoft Officea XP sadrZi nekoliko uzoraka
baza podataka koje ilustruju viSe principa pravljenja i koris¢enja baza poda-
taka. Jedna od njih, baza podataka Northwind Traders, koristi se kao primer u
mnogim temama koje se raspravljaju u Accessovom elektronskom sistemu za
pomo¢ Help i to je ¢ini posebno dobrom bazom podataka za prouc¢avanje. Pro-
naci ¢ete hipervezu do te baze podataka u Accessovom meniju Help, pod Sam-
ple Databases.

Pretpregled i Stampanje Accessovih objekata

Microsoft
Office
Specialist

Posto je Access Windows aplikacija, on komunicira sa Stampacem putem
standardnih Windowsovih okvira za dijalog i upravljackih programa. To znaci
da svaki Stampac koji moZete da koristite iz drugih programa moze da se
koristi i iz Accessa i da su u Accessu dostupne sve posebne karakteristike tog
Stampaca kao $to je Stampanje u boji ili obostrano Stampanje.

Kao $to ste videli u ovom poglavlju, za prikazivanje informacija sacuvanih u
bazi podataka mozZete da koristite razli¢ite Accessove objekte — tabele, obra-
sce, izvestaje itd. U svakom objektu dostupno je vise prikaza: prikaz Design,
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prikaz Datasheet itd. Prikaz koji vam treba, birate iz menija View (dostupni
prikazi zavisi¢e od vrste aktivnog objekta).

Kao i veé¢ina Windows aplikacija, Access na meniju File sadrzi komande Page
Setup, Print Preview i Print. Te su komande dostupne kada je njihova upo-

treba primerena, §to zavisi od prikazanog objekta i trenutnog prikaza tog
objekta.

U ovoj tabeli dati su odnosi za osnovne objekte:

Prikaz\ Objekat Tabela Upit Obrazac lzvestaj
Design PP, P PP, P
Datasheet PP, P PP, P PP, P

PivotTable PP, P PP, P PP, P

PivotChart PP, P PP, P PP, P

SQL

Form PP, P

Layout Preview

Ako je celija osencena, navedeni objekat podrzava taj prikaz. Ako u Celiji stoji
PP znadi da je za taj objekat u tom prikazu podrzana komanda Print Preview.
Ako u celiji stoji P znaci da su za taj objekat u tom prikazu podrzane koman-
de Print i Page Setup.

Za rede koris¢ene objekte — stranice, makroe i module — dostupno je manje
prikaza i komandi vezanih za Stampanje, kao $to je ovde prikazano.

Prikaz\ Objekat Stranica Makro Modul
Design PP, P

Page P

Web Page Preview
Code
Object

Mozda ¢e vam zbog ovih tabela pretpregled i Stampanje podataka izgledati
komplikovano, ali sustina je u tome da su odgovaraju¢e komande Stampanja
uglavnom dostupne onda kad su potrebne.

Savet Prilikom stampanja tabele u prikazu Datasheet, &esto ée vam $tam-
panje u orijentaciji Landscape dati najbolju sliku.
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U ovoj vezbi, pregledacete i Stampati informacije o zaposlenima iz jedne
tabele i jednog obrasca baze podataka GardenCo.

UPOTREBITE: bazu podataka GardenCo u omotnici datoteka za vezbu. Ova datoteka za vezbu
nalazi se u omotnici My Documents\Microsoft Press\Access 2003 SBS\KnowAccess\Print, a
moze joj se pristupiti i pritiskom na Start/All Programs/Microsoft Press/Access 2003 Step by
Step.

OTVORITE: bazu podataka GardenCo i prihvatite upozorenje o bezbednosti ako je potrebno.

1 Na traci Objects pritisnite Tables.

2 Izaberite tabelu Employees dvostrukim pritiskom misa da biste je otvorili
u prikazu Datasheet.

B The Garden Company - [Employeses - Tabie]
P pe ER Wew rewt Fomet Beook Laok  Window  Heo .l X
Ervpliyae 10| Frsl Mara | Lasi Nare Tilk Adrasa Cily
k| Karen Gy e FES - 2hh & E Saullle A B [=
O Kim Ak Head Buyper B30 KE EFih Dr Eaaltle L L=l (7
B 0% Darad J Qe Ascaiglan 750 Waes Bay Bhd Kitkland A B0 [
B 04 Chase Tagerle Sales Managar 120 Laary Wy Saaitle W s ("
u O Kirk Dwliagin L Th T 433 Fiks 51 Saillls A Ba119 [
B OO Marnacy Andurson Sales B5F o 2hh A, E Saaltle W L2l [ur) (7
u 07 Michasl Eminael Sl 42321 Old Ridrrard Fd. | Radmend A Ba0E2 &
B 03 Earen Freig Buyer A5GT - 10t Awe. ME.  Saaltle WA B ¥
B OOF Sardewp  Watya Gardarmi 76 E Preapact Sallls WA, BEICS [
| (Autabumben

Ova tabela sadrzi informacije o devet zaposlenih. Vidi se da tabela sadrzi
viSe polja nego §to moZe da stane na ekran.

3 Izaberite Print Preview iz menija File da biste prikazali prvu stranicu
Stampanog radnog lista.
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Sledeéi zapis

Setup
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Postavite pokaziva¢ miSa iznad tabele — on se pretvara u lupu — pa priti-
snite taster miSa da uveéate prikaz. Ponovo pritisnite taster misa da
biste vratili prethodno uveéanje.

Pritisnite dugme Next Record na dnu ekrana da biste pregledali sledecu
stranicu. Pritisnite ga joS jednom.

Videcete da ¢ete Stampanjem ovog radnog lista dobiti tri kratke stranice.

Pritisnite dugme Setup na paleti alatki da bi se prikazao okvir za dijalog
Page Setup.

Papge Setup ri'

HarginG [
Margirs (inches) Samiple
Top
Bottom:
Laft:
Righil;

[F] it Headirgs
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Print

Close

P

Print Preview

10
11
12

13

14

Ovo je isti okvir za dijalog koji biste videli da ste izabrali komandu Page
Setup iz menija File. Ovaj okvir za dijalog koristi se za kontrolu parame-
tara margine i rasporeda stranice.

Na kartici Page izaberite Landscape, pa zatim pritisnite OK.

Stranica pretpregleda prikazuje se poloZzeno na ekranu, pa se vidi viSe
polja. Sada postoje samo dve stranice.

Pritisnite dugme Print da biste poslali ovaj radni list na podrazumevani
Stampad.

Savet Ako je vas radunar povezan sa vise Stampaca, a neki posao
hocete da poSaljete na Stampac koji se ne podrazumeva, izaberite
komandu Print iz menija File, a zatim izaberite Zeljeni Stampac iz spiska
pri vrhu okvira za dijalog.

Pritisnite dugme Close da biste zatvorili pretpregled.

Izaberite komandu Close iz menija File da biste zatvorili radni list.

Na traci Objects pritisnite Forms.

Izaberite obrazac Employees dvostrukim pritiskom miSa da bi se otvorio
u prikazu Form.

F Employees [-_l |'§|

Earen Berg

Compang e | Pemonal Inio

Emplopes 1D: 1

Firtd Mame: [T
Lacst Mases:: [Eivig

Titba: |L' e

Hive Dae:  [D7-Maw 758

pecord: (4] 4 [ 1 [k (M of 5

Informacije o svakom zaposlenom se pojavljuju na zasebnoj stranici.
Obratite paznju da se na vrhu stranice nalaze dve kartice, jedna za infor-
macije kompanije, a druga za licne informacije.

Izaberite karticu Personal Info da biste videli informacije koje se nalaze
na njoj, pa se vratite na karticu Company Info.

Pritisnite dugme Print Preview na paleti alatki da biste pregledali bududi
Stampani rezultat.
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Obratite paznju na to da pretpregled prikazuje samo informacije iz
aktivne kartice. Ako Zelite da Stampate informacije sa druge kartice
morate prvo da je aktivirate.

15 Pritisnite dugme Close da biste zatvorili prozor Print Preview.
16 |zaberite Print iz menija File da bi se prikazao okvir za dijalog Print.

Print ril

Prinkosr

Hasme: I APPLECATEONTIHP Lasar )a

Stahe:  Resdy
Type: HP Lager Jak 550551 MK PS
Where:  Prinber Stand

Comiiert: Fask Crisp Black, B Wehibe Printi [Clesinit to Fis
Prink BLarge Copees
(O] Humber of Copies: [ E
(C/Pages  From: I o
2
=T [ oe J[ concl |
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Prikazani okvir za dijalog zavisi od instaliranog Stampaca. U ovom okviru
za dijalog se bira Stampac, odreduje se raspon stranica koje treba Stam-
pati i joS neke stvari.

Videti takode Za Stampanje informacija prikazanih u razliitim Accessovim
objektima koriste se u osnovi isti metodi. Primer Stampanja izveStaja pogledajte u
odeljku ,Pretpregled i Stampanje izveStaja” u poglavlju 7.

17 Pritisnite dugme Close da biste zatvorili okvir za dijalog.

ZATVORITE: bazu podataka GardenCo i napustite Access.

Kljuéne karakteristike

Microsoft Office Access 2003 je deo sistema Microsoft Office, pa objekti
osnovnog interfejsa — meniji, palete alatki, okviri za dijalog — funkci-
onidu isto kao i u drugim proizvodima paketa Office ili drugim Micro-

soft Windows programima.

Baza podataka je racunarski ekvivalent uredene liste sa informacijama.
Prava snaga baze podataka je u mogucnosti da se iz nje brzo preuzi-
maju ta¢ne informacije. U Accessu su podaci organizovani u tabele koje
se sastoje od kolona i redova koje nazivamo polja i zapisi. Access je
relaciona baza podataka pa moZete sve tabele da tretirate kao jednu
oblast za skladiStenje i izvlacite informacije elektronski iz razli¢itih
tabela u bilo kom redosledu koji zadovoljava vase potrebe.

Tabela je jedan od tipova objekata sa kojima moZete da radite u
Accessu. Ostali tipovi objekata su: upiti, obrasci, izvestaji, stranice za
pristup podacima, makroi i moduli. Tabele su osnovni objekti baze
podataka, a svrha svih ostalih objekata baze podataka je rad sa jednom
ili vise tabela.

Svaki Accessov objekat ima dva ili viSe prikaza. Na primer, podatke u
tabeli pregledate u prikazu Datasheet, a nacin na koji se podaci prika-
zuju definiSete u prikazu Design.

Jedan od nacina za pronalaZenje informacija u Accessovoj bazi poda-
taka je da se napravi i izvrsi upit. Upiti se koriste za pronalaZenje infor-
macija radi pregledanja, menjanja ili raznovrsnih analiza. Upiti mogu da
se pregledaju u prikazu Datasheet ili u prikazu Design, ali se rezultati
upita mogu upotrebiti kao osnova za druge Accessove objekte kao Sto
su obrazac i izvestaj.

Obrasci olakSavaju korisnicima unoSenje, preuzimanje, prikazivanje i
Stampanje informacija pohranjenih u tabelama. Obrazac je u sustini pro-
zor u koji moZete da stavite kontrole koje ili daju korisnicima informa-
cije ili prihvataju informacije koje korisnik unosi. Obrasci mogu da se
pregledaju u prikazu Form, Datasheet ili u prikazu Design.
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Izvestaji prikazuju informacije iz tabele na lepo formatiran, pristupacan
nacin na ekranu racunara ili na papiru. Izvestaj moZe da sadrZi stavke
informacija izabrane iz viSe tabela i upita, vrednosti izra¢unate od infor-
macija iz baze podataka i elemente formatiranja kao Sto su zaglavlja,
podnozja i naslovi. Izvestaji mogu da se gledaju u prikazu Design, Print
Preview i Layout Preview.

Stranice za pristup podacima, makroi i moduli bitno prosiruju moguéno-
sti Accessa. Stranice za pristup podacima omogucavaju korisnicima pre-
gledanje i manipulisanje informacijama vaSe baze podataka preko
intraneta ili Interneta. Makroi mogu da se koriste da bi rutinski poslovi
baze podataka mogli da se obavljaju preko komandne dugmadi na
obrascima kako bi korisnici sa manje iskustva mogli da rade na bazi
podataka. Moduli su VBA (Microsoft Visual Basic for Applications) pro-
grami. Dok makroi sluZe za automatizovanje mnogih aktivnosti, VBA
moze da se koristi za obavljanje zadataka isuviSe sloZenih da bi ih oba-
vio makro.




