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Bazy danych wokét nas - wprowadzenie

Z bazami danych kazdy z nas styka si¢ w codziennym Zyciu niemal na kazdym kroku.
Wystarczy wymieni¢ chociazby ksiazki telefoniczne, spisy adresow i telefonéw, dzienniki
lekcyjne, leksykony 1 stowniki, katalogi biblioteczne.

Przykladem bardzo uzytecznej bazy danych jest Geograficzny system informacyjny, GIS
(ang. Geographical Information System). Ten opracowany w Anglii system zawiera
informacje o obiektach geograficznych. Wykorzystywany jest przez gazownie, elektrownie,
spotki telefoniczne do ewidencji kabli, przewoddw, rur, weztow, tacznic, podstacji itd. GIS
jest bardzo uzyteczny przy projektowaniu sieci urzadzen komunalnych i planowaniu ich
remontow i1 rozbudowy. Z powodzeniem stosowany jest rOwniez w Polsce.

Innym przyktadem systemu opartego na bazie danych jest program SETI (ang. Search for
Extra-Terrestrial Intelligence). Jest to projekt naukowy, ktorego celem jest poszukiwanie
cywilizacji pozaziemskich przez analiz¢ sygnatow radiowych z kosmosu rejestrowanych
radioteleskopem Arecibo. Projekt wykorzystuje wolna moc obliczeniowa komputerow
podtaczonych do Internetu.

W projekcie moze uczestniczy¢ kazdy uzytkownik Internetu, takze Ty, instalujac na swoim
komputerze odpowiedni program. Wigcej danych znajdziesz na polskim serwerze programu
www.setiathome.pl/home_polish.shtml

Bazy danych tworzono od wiekéw. Nawet ludy pierwotne staraty si¢ gromadzi¢ informacjeg,
aby moc ja w przysztosci ponownie wykorzystac. Z biegiem lat tych informacji gromadzono
coraz wigcej 1 pojawil si¢ niebanalny problem jak nimi zarzadza¢, aby byly aktualne i tatwo
dostepne. Trudno sobie dzisiaj wyobrazi¢, jak mozna byto postugiwac si¢ informacja, kiedy
nie bylo jeszcze komputerdéw.

Co to jest baza danych?

Z pojeciem bazy danych musiale$ si¢ zetkna¢ juz w gimnazjum, wigc chyba pamigtasz, ze
nazywamy tak zorganizowany zbior danych — zbior danych zebranych w systematyczny
sposob, tworzacy uporzadkowang strukturg. Nie kazde nagromadzenie informacji nazywamy
baza danych. Profesjonalnie zbudowane bazy danych musza mie¢ jeszcze inne wazne cechy:

e trwalo§¢ — dane maja by¢ przechowywane przez pewien okres czasu, na ogot
nieokreslony z gory,

e zgodno$¢ z rzeczywistoScia — dane w bazie musza stanowi¢ wierne odzwierciedlenie
opisywanego fragmentu rzeczywistos$ci, a wigc w miarg zachodzacych zmian w tym
fragmencie rzeczywistosci, baza danych musi si¢ odpowiednio zmieniaé. Zapewnienie
zgodnosci z rzeczywistoscia jest podstawowym wymogiem we wspotczesnych systemach
informacyjnych korzystajacych z baz danych. Co by nam przyszlo z baz, gdyby nie
zawieraly aktualnych informacji?

Olbrzymia ilo$¢ informacji, jakimi operujemy we wspdlczesnym $wiecie, powoduje, ze jesli
zle je zapiszemy (zle skatalogujemy dane), to nawet najszybsze komputery beda
potrzebowaty sporo czasu (mierzonego niejednokrotnie w latach), aby odnalez¢ potrzebna
informac;je.

ZastanOw si¢ przez chwilg nad baza danych duzej Swiatowej linii lotniczej. W kazdej chwili
musi by¢ przetworzona olbrzymia ilo$¢ informacji. Pasazer kupuje bilet na przelot z jednego
miasta do drugiego, niejednokrotnie musi dokonywa¢ przesiadek, ze wzglgedu na brak
polaczenia bezposredniego. Kazdy krok jego podrozy musi by¢ odnotowany w bazie. Trzeba
dopasowac¢ terminy lotow, ewentualne opdznienia itp. W danej chwili baza musi obstugiwac
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setki pasazerow zglaszajacych swoje zyczenia prawie w dowolnym miejscu na ziemi. Widac,
jak skomplikowany i wyrafinowany musi by¢ to system, aby mogt dziata¢ sprawnie.

Bazy danych moga by¢ zorganizowane w bardzo r6ézny sposob. Na przyklad baza danych,
ktora stanowi struktura folderéow i plikow na dysku Twojego komputera, jest utworzona
w sposOb hierarchiczny. Latwo mozesz zauwazy¢, ze taka forma przechowywania danych
zaktada grupowanie ich w formie kolejnych pozioméw (np. znajduja si¢ w niej kolejne
foldery nadrzedne i podrzedne).

Innym przyktadem organizacji baz jest model sieciowy, w ktorym kazdy element bazy moze
by¢ uzalezniony od wielu innych elementéw, jak to jest np. w sieci Internet. Niektore
informacje o samej sieci sa rowniez przechowywane w bazach danych, np. adresy pocztowe,
adresy stron WWW, informacje wykorzystywane przez wyszukiwarki itd.

W jaki sposo6b organizuje sie dane w bazach?

W programie Access dane przechowywane sa w tabelach. Tabela ma uklad wierszy
(rekordow) 1 kolumn (pdl). Rysunek 1, przedstawiony ponizej, prezentuje przyktadowa tabele
zawierajacq informacj¢ o nauczycielach. Poszczegdlne pola przechowuja informacj¢ jednego
typu, przyktadowo tylko nazwiska, tylko imiona lub wyltacznie miejsca zamieszkania. Kazde
pole ma swdj naglowek, indywidualna nazwe, przez ktéora odwolujemy si¢ do informacji
zawartych w danym polu. Nazwa pola nie moze by¢ dtuzsza niz 64 znaki tacznie ze spacjami
1 powinna jasno okre$la¢ typ danych, jakie beda w tym polu przechowywane. Dane dotyczace
pojedynczej osoby przechowywane sa w rekordzie; rekord zawiera unikatowe informacje
Z r6znych pol.

‘ Nazwa pola ‘

pole
l rekord
Nazwisko Imig Adres |
Kowalski &K Adam Warszawa, Na Uboczu 2 /22 )
Zieleniak Anna Pruszkow, Migdatowa 5
Baranowska Zofia Krakéw, Krolewska 6/89

Kazde pole ma przyporzadkowany okreslony typ, w zalezno$ci od tego jakie wartosci sa w
nim przechowywane, np. wartos$ci tekstowe lub liczbowe.

Ponadto dla pola o ustalonym typie mozna dobra¢ dodatkowe parametry, zwiazane
przyktadowo z maksymalna dlugoscia danej przechowywanej w polu, sposobem jej
wyswietlania w tabeli itp.

Omawianie procesu tworzenia tabeli zacznijmy od okre$lenia typu danych. Jednoznaczne
okreslenie typu danych pozwala programowi Access odrdznia¢ np. liczby od nazw 1 dat.
Jezeli mu tego nie powiemy, sam nie bedzie potrafil wlasciwie zinterpretowa¢ danych. Do
wyboru mamy kilka r6znych typdw, najcz¢sciej jednak bedziemy wybierac typ tekstowy, jest
on zreszta deklarowany domyslnie.

Czym jest Microsoft Access?

Microsoft Access jest systemem umozliwiajacym tworzenie i zarzadzanie komputerowymi
relacyjnymi bazami danych. Wszystkie opisy zamieszczone w tych materialach beda
dotyczyty obecnie popularniejszej wersji programu Access 2000.

Korzystajac z programu Microsoft Access, mozna w bardzo prosty sposob:
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e tworzy¢ tabele i konstruowa¢ powiazania migdzy nimi,

e dodawac¢ nowe informacje 1 aktualizowac te, ktore juz zostaty wpisane do bazy,
e przeszukiwac informacje na najbardziej wyszukane sposoby,

e tworzy¢ przerdzne zestawienia do wydruku,

e wykonywac obliczenia,

e tworzy¢ grafike i wykresy, aby dane byty bardziej czytelne.

Uruchomienie programu, otworzenie bazy danych

Po uruchomieniu programu Access i otworzeniu dokumentu bazy danych SZKOLY, pojawia si¢
na ekranie Okno bazy danych.

Microsoft Access

- Plk  Edycja  wWidok  Wstaw \Narzedzia ©kno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomacy |+

DEHH SGRY | AREo- &k be|F=Sa D,

gE Szkohy : Baza danych {Format pliku programu Access 2000)
Ctwerz [ Projektuj - Mowy: | x| B ek

Obiekty
| Tabels

Ubwidrz tabele w widoku projekiu

Ubworz tabele za pomocy kreatora

Ubwirz tabele, wprowadzajac dane
MAZZYCIELE

(Osoba-Preedrioty

PRZEDMIOTY

SZKOLY

Typy Sakot

Tty Zawodowe

Kinerendy
Farmula, .
Raporky

Skrony

Ril=lv =
-

]
]
|

Grupy
[#] Ulubione

Gotowe, HUM

Rysunek 1
W oknie, w lewym panelu, wyswietlone sa kategorie obiektow bazy danych, ktore stuza do
zarzadzania zgromadzonymi informacjami. Ponizej wymieniamy te, ktorymi begdziemy
zajmowac si¢ podczas kursu:

e TABELE do przechowywania danych

o KWERENDY do znajdowania i pobierania tylko tych danych, ktore sa nam potrzebne
e FORMULARZE do przegladania, dodawania i aktualizowania danych w tabelach

e RAPORTY do analizowania lub drukowania danych w okres§lonym uktadzie.

Po wybraniu okres$lonej kategorii obiektow, w prawej czgsci okna bazy danych, wyswietla si¢

lista dostgpnych obiektow. Na rysunku powyzej wybrane sa TABELE i w prawym panelu
wyswietla si¢ lista tabel, ktore znajduja si¢ w bazie SZKOLY.

3z10



Grazyna Gregorczyk, Jan Aleksander Wierzbicki — Materialy pomocnicze Bazy Danych

Informacje zapisane w tabelach. Poruszanie sie po tabeli

Tabelg, ktorej dane chcemy przejrze¢, otwieramy dwukrotnie klikajac w jej nazwg myszka
lub podswietlajac jej nazwe i klikajac w przycisk Otwérz w Oknie bazy danych.

Na poczatek zapoznamy si¢ doktadnie z elementami okna otwartej tabeli NAUCZYCIELE oraz
nowymi pojgciami, ktore beda wystepowac w dalszej czgsci materiatow.

Selektor pola
B NAUCZYCIELE : Tabela = =] Y
Przycisk IdMauc Ty Mazvvizko lmiie: Fok urodzel Uzzelnis -
Wszystkie L + 4 Soborak Jaroskey 1964 | Univversytet Warszawski [
rekordy [ JIE 9 Sitek Ewa 18956 Policealne Studium Elektroniczne
[ JIE 10 Liszkiewicz Jweona 1972 Whyrsza Szkola Pedagogiki Specjalne
[ JIE 13 Andrzejeweski Hrzy=sztof 1953 | Univwersytet Warszawski
[ JIE 14 Kloskowska Elzbieta 1953 | Univwersytet Warszawski
[ JIE 21 Kusmierowska Helena 1947 | Studium Mauczycielskie w Ciechanowie
[ JIE 40 Duczman Jacek 1959 Studium Mauczyoielskie
+ 42 Baranska Elzbieta 1958 Studium Pedagogiczne
7__ + 75 Stankiewicz Sylwester 1960 | Pedagogiczne Studium techniczne
[ JIE 80 Tulik Jerzy 1954 | Univversytet Warszawski
Selektor [ JIE a0 Su:ubu:!ciﬁski Marcin 1855 I.-“-.I":.fi.sza Szkota F'fadag.qcugiczna
+ 93 Bargielzka Matorzata 1953 Studium Mauczyoielskie
rekordu [ E 95 Cichocka Elzhieta 1957 Wyzsza Srkok Pedagogiczna
[ JIE 100 vyiddrych Joanna 1961 | WESE
+ 126 Withoweski Dygmurnit 1933 Studium Mauczyoielskie -
Rekord: |4|4||ﬁ b e[| 2 204 1| | »
Przycisk \ . Pasek przewijania
nawigacyjny . Przycisk
Pierwszy rekord Praycisk nawigacyjny :
a4 nawigacyjny Nastepny rekord Pr.zyczsl.c
Poprzedni rekord nawigacyjny

Ostatni rekord

Pole numeru rekordu

Rysunek 2
Selektory stuza do zaznaczania rekordu lub pola. Na selektorze pola wida¢ naglowek pola,
natomiast na selektorze rekordu moga pojawiaé sig¢ rdézne symbole, w zaleznosci od
przeprowadzanej operacji.

Selektor rekordu opatrzony znakiem trdjkata L oznacza rekord biezacy. Rekord biezacy to
rekord, w ktérym znajduje si¢ punkt wprowadzania w postaci migajacej pionowej kreski lub
w ktérym dowolny wpis jest pod$wietlony. Pole biezace to pole, w ktorym znajduje si¢ punkt
wprowadzania w postaci migajacej pionowej kreski lub w ktorym dowolny wpis jest

podswietlony.
|IdNauu:z§.-'|:if| Mazwizko | Fmie | Riok udeZEIl e
I 4 Soborak Jarostaw 1964 | Uniwver sytet Viarszaws
s 9 Sitek Ewa 1956 | Palicealne Studium Elekt
b |+ 10 Liszkiewicz 1972 Wivzzza Szkota Pedago
Z + 13 Andrzejes Hrzy=sztof 1953 Uniwver sytet Warszaws
s 14 Klozkowwska Elzhieta 1953 Uniwver sytet Warszaws
Selektor rekordu | _|'* M Kusmigpbwska Helena 1947 Studium Mauczycielzkie
biezqcego s 40 Duczpian Jacek 1959 Studium Mauczycielskie

Podswietlony wpis

Rekord biezqcy w rekordzie (polu) biezqcym
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Selektor pola biezqcego

| Idnaucz ycie Mazwisko | “Imie  |Rok urodzel
I 4| Soborak Jarostan 1964 Univwversyt
I 9 Sitek Ewa 1956 Policealne
L + 10 Liszkiewicz Jwvona | 1972 Wyrsza S
/_ + 13| Andrzejeveski Krzyszio) 1953 Univwver syt

Selektor rekordu
biezqcego
Rekord biezqcy

7]

Znak oldwka

Punkt wprowadzania

w rekordzie (polu) biezqcym
Rysunek 4

na selektorze rekordu oznacza rozpoczecie edycji rekordu (na przyktad:

wpisywanie nowej wartosci, dopisywanie lub usuwanie znaku w dowolnym pole tego

rekordu) oraz, ze dane te nie zostaly jeszcze zachowane. Znak gwiazdki *

znajduje sig

wylacznie na selektorze pustego rekordu na koncu tabeli i1 tylko przed rozpoczgciem edycji

tegoz rekordu.

Przemieszczanie sie po tabeli

Bezposrednio po otwarciu tabeli pod$wietlony jest wpis w pierwszym polu pierwszego
rekordu. Rekordem biezacym jest rekord pierwszy, polem biezacym jest pole pierwsze
w tabeli. W obrgbie rekordu biezacego poruszamy si¢ w nastgpujacy sposob:

Klawisz lub kombinacja klawiszy

Skok do

Tab lub —» nastgpnego pola (w prawo)
Shift Tab lub « poprzedniego pola

End ostatniego pola w rekordzie
Home pierwszego pola w rekordzie

W obregbie pola biezacego poruszamy sie

W nastgpujacy sposob:

Klawisz lub kombinacja klawiszy

Skok do

J nastgpnego rekordu (w dot)
T poprzedniego rekordu

Ctrl 4 ostatniego rekordu w polu
Ctrl T pierwszego rekordu w polu

Z dowolnego rekordu (pola) mozna natychmiast skoczy¢ na koniec lub na poczatek tabeli.

Realizuje sig¢ to w nastepujacy sposob:

Klawisz lub kombinacja klawiszy

Skok do

Ctrl + End

ostatniego pola w ostatnim rekordzie

Ctrl + Home

Pierwszego pola w pierwszym rekordzie

Tabele mozna takze przeglada¢, bez przemieszczania si¢ po jej polach i rekordach, za pomoca
paskdéw przewijania: poziomego i pionowego.
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Jezeli chcemy przej$¢ do rekordu o okreSlonym numerze, nalezy dwa razy klikna¢ w polu
numeru rekordu - numer rekordu zostaje podswietlony - wpisa¢ wymagany numer rekordu
1 nacisna¢ klawisz <Enter>. Rekord, do ktorego odbyt sig skok jest teraz rekordem biezacym.

Zmiana szerokosci, ukrywanie i blokowanie kolumn

Szeroko$¢ kolumny mozna zmienia¢ uzywajac myszy. Po ustawieniu wskaznika myszy na
linii oddzielajacej naglowki kolumn, na prawo od nazwy pola, wskaznik zmieni ksztalt na

podwojna strzatke skierowana w prawo 1 w lewo <+’ Nalezy wowczas nacisnaé lewy
przycisk myszy 1 nie puszczajac go przesuna¢ wskaznik w miejsce, w ktérym ma by¢ prawa
krawedz kolumny, a nastgpnie pusci¢ przycisk myszy. Taka operacj¢ nazywamy
Przeciaganiem. Natomiast ustawiajac wskaznik myszy na linii oddzielajacej nagtowki kolumn
i klikajac mysza dwa razy powodujemy automatyczne dopasowanie szerokosci kolumny do
danych w niej zawartych.

Polecenie Ukryj kolumny (w menu Format) powoduje, ze wskazane kolumny nie begda
wyswietlane w arkuszu danych. WysSwietlanie danych mozna przywroci¢ wybierajac
polecenie Pokaz kolumny (takze w menu Format).

Polecenie Zablokuj kolumny umozliwia zablokowanie zaznaczonych kolumn z lewej strony
okna tak, Ze nie zmieniaja one polozenia podczas przewijania arkusza w lewo lub w prawo.
Na przyktad mozna w ten sposob zablokowa¢ kolumng zawierajaca nazwiska, aby
przegladajac pozostate informacje dotyczace kazdej osoby, mozna bylo wiedzie¢ kogo
konkretnie one dotycza. Aby przywrdci¢ standardowy sposob wyswietlania kolumn, nalezy
wybraé¢ polecenie Odblokuj wszystkie kolumny (wszystkie opisane polecenia dotycza menu
Format).

Edycja i modyfikacja rekordow
Dodawanie nowych, usuwanie niepotrzebnych i modyfikowanie istniejacych danych jest
bardzo proste.

Aby doda¢ (wstawi¢) nowy rekord na koncu tabeli, nalezy przejs¢ do ostatniego wiersza i po
prostu wpisa¢ nowe informacje. Usuwanie lub modyfikacja zawartosci rekordow jest rownie
latwe 1 polega na ,;zwyczajnej” edycji tekstu, tak jak w typowym edytorze, czy arkuszu
kalkulacyjnym.

Zaznaczanie rekordow

Zaznaczanie rekordow jest zwykle czynno$cia poprzedzajaca takie operacje jak kopiowanie,
przesuwanie czy usuwanie.

Aby zaznaczy¢ jeden rekord nalezy klikna¢ w jego selektor rekordu. Wowczas caty rekord
zostanie podswietlony.

|IdNauczycif| Mazwisko | Ipmie: |Ru:-k uru:-dzE|| Uczelni:
+ 4 Soborak Jarostaw 1964 Univwerzytet Warszaweski
+ 1856 Policeaine Studium Elektronic:
| IE3 10 Liszkiewicz Jwednz 1972 Whyizza Szhkota Pedagogiki 5)
+ 13 & Ay reieweski TuwaThnf 1a53 | Imisaerrawtat 1 tar s Tawmeski
Rekord zaznaczony
Rysunek 5

Jezeli chcemy zaznaczy¢ pojedyncze pole, nalezy klikna¢ mysza w pusty obszar przy lewe;j
krawedzi pola (kursor myszy przyjmuje tam ksztalt strzatki skierowanej z lewa na prawo)

Jezeli chcemy zaznaczy¢ np. kilka sasiadujacych rekordow, wowczas nalezy wskaza¢ mysza
selektor pierwszego rekordu, przeznaczonego do zaznaczania (wskaznik myszy powinien
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przybra¢ ksztalt czarnej strzalki skierowanej w prawo), przy wecisnigtym lewym klawiszu
myszy przeciagnaé mysz przez selektory nastgpnych czterech rekordow i pusci¢ lewy klawisz
myszy.

Aby zaznaczy¢é wszystkie rekordy tabeli, nalezy z menu wybra¢ opcje Edycja/Zaznacz
wszystkie rekordy lub klikna¢ przycisk Wszystkie rekordy.

Za pomoca kliknigcia selektora pola zaznacza si¢ cale pola. Przeciaganie mysza, przy
wcisnigtym lewym klawiszu myszy, po selektorach sasiednich pdl stuzy do zaznaczenia kilku
pol sasiednich. Zaznaczone pole jest podswietlane, tak jak ma to miejsce w przypadku
rekordu.

Menu Edycja zawiera kilka standardowych polecen, pozwalajacych na kopiowanie
1 przenoszenie danych przy uzyciu Schowka.

Przed uzyciem tych polecen nalezy zaznaczy¢ wybrane pole, wiersz lub grupg. Polecenia
Kopiuj, Wytnij i Usun dziataja tak samo dla pojedynczego pola, jak i dla wierszy. Nie mozna
jednak uzy¢ polecenia Wklej, aby wstawi¢ umieszczone w schowku wiersze. Nalezy wowczas
wybra¢ polecenie Dotacz i wklej, ktore dopisze je na koncu tabeli. Poleceniem Wklej mozna
jedynie wstawi¢ pojedynczy wiersz w miejsce Zzaznaczonego.

Dolqczanie nowych rekordow

Aby dotaczy¢ do tabeli nowy rekord mozna to zrobi¢ jednym z trzech sposobow:
b

— klikna¢ przycisk Nowy
— wybra¢ opcj¢ Rekordy|ldz do|Nowy

lub
— klikna¢ w polu rekordu oznaczonego gwiazdka.

Usuwanie danych

Zaznaczy¢ rekord przeznaczony do usunigcia i weisnaé klawisz Del, potwierdzi¢ operacje
kasowani przez naci$nigcie klawisza OK.

Uwaga! Usuwanie rekordow jest operacja nieodwracalna. Kazda inng ostatnio wykonywana
czynno$¢ mozna anulowac przez wybor opcji Edycja|Cofnij.

Mozna réwniez usuna¢ pojedynczy wpis w polu lub tylko czg¢$¢ wpisu (np. cale nazwisko lub
czg$¢ nazwiska). W tym celu nalezy zaznaczy¢ mysza tekst przeznaczony do usunigcia
iwcisna¢ klawisz Del. Tego typu kasowanie jest odwracalne wyborem opcji
Edycja | Cofnij | Usun.

Wyszukiwanie i zamiana
Wyszukiwanie danych oraz ich aktualizacja to podstawowe zadania systemu bazy danych.

Bardziej szczegotowo bedziemy omawiaé te zagadnienia w dalszych rozdzialach. W tym
fragmencie podamy tylko bardzo proste polecenia z menu Edycja: Znajdz i Zastap.

Polecenie Znajdz pozwala odnalez¢ dowolny ciag znakow, przeszukujac wybrang kolumng
arkusza danych lub caly arkusz. Aby rozpocza¢ proces szukania nalezy wybra¢ opcje

Edycja | Znajdz lub kliknaé przycisk Znajdz i Zglasza si¢ wowczas okno dialogowe, jak
przedstawione ponizej:
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Znajdowanie 1 zamienianie EHE |

Znajdz | Zamieri I
Znajdz: |analskj j Znajdz naskepny I
Anuluj |

Szuka] w: INazwiskn j
Lwzglednij: |Ca}e pole j Wigge] == |
Rysunek 6

W pole tekstowe Znajdz wpisujemy ciag poszukiwanych znakéw, dozwolone przy tym jest
stosowanie znakéw globalnych MS DOS, czyli ? 1 *, oraz kilku innych wtasciwych jedynie
dla Accessa. Znak # oznacza dowolna cyfre, a w nawiasy prostokatne [] wpisujemy liste
znakow, jakie moga si¢ pojawi¢ w szukanym ciagu. Na przyktad podanie dw[ud]ja pozwoli
odnalez¢ stowo dwdja napisane poprawnie, jak i z blgdem ortograficznym. Wpisany przez nas
wzorzec moze odpowiada¢ zawartosci calego pola, dowolnej jego czgéci lub jego czeSci
poczawszy od poczatku pola. Mozliwosciom tym odpowiadaja trzy warunki listy Uwzglednij:
Cate pole, Dowolna cze$¢ pola i Poczatek pola.

Zamiana danych przy uzyciu polecenia Zamien wymaga zardéwno podania ciagu znakow do
zamiany, jak i ciagu znakow begdacych zamiennikiem. Zamieni¢ mozna kazde wystapienie
szukanego fragmentu z osobna, trzeba wtedy wybra¢ przyciski Znajdz nastepny i Zamien, lub
wszystkie wystapienia, wybierajac przycisk Zamien wszystko.

Znajdowanie | Zzamienianie EE

Znajds Zamien |

Znajdz: IKu:uwaIski j Znajdz nastepry I

Anuluj |
Zamien na; IKDwaIewski j Zamien |
Szukaj w: INazwiskJ:u j Zarmieri wszyskhko |
Uwzglednii: ICa}e pole j << Mnigj |

Wyszukai: stzystkje j ™ Uwzglednij wiglkosé liter
™ Przeszukaj pola z uwzglednieniem Formatowania

Rysunek 7
Porzqdkowanie tabeli

Porzadkowanie danych moze odbywac si¢ wedtug jednego pola, jak réwniez wedtug kilku pol
jednoczesnie. Mamy wtedy do czynienia z porzadkowaniem wieloparametrowym.

2

Porzadkowanie wedhig jednego pola odbywa sie za pomoca przyciskéw Sortuj rosnaco L2

Z
lub Malejaco . Te same opcje mozna takze wybra¢ z menu Rekordy: Sortuj | Rosnaco lub
Malejaco.
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Przeglgdanie wybranych rekordow

Czasem wygodnie jest wybra¢ tylko te rekordy, ktore spetniaja okre§lony warunek. Czynno$¢
polegajaca na okresleniu zestawu warunkow w celu wybrania z bazy pewnego podzbioru
spetniajacego te warunki lub uporzadkowania ich nazywamy filtrowaniem. Filtréw uzywa si¢
do wyboru lub porzadkowania wierszy wyswietlanych w otwartych tabelach oraz
w formularzach.

Mamy do wykorzystania dwa typy filtréw: filtr wedlug wyboru lub filtr wedlug formularza.
Oba dzialaja wtedy, kiedy zawarto$¢ tabeli wyswietlana jest w widoku arkusza danych.
Ponizsze ¢wiczenia wykonany na tabeli SZKOLY.

Zatozmy, ze interesuja nas tylko szkoty, ktére znajduja si¢ w Otwocku. Wowczas w
dowolnym rekordzie w polu Miejscowo$C nalezy zaznaczy¢ nazwe Otwock, jak na rysunku
ponizej.

B SZKO0LY : Tabela

KOD MIEJSCOWOSC ULICA, MELEFOI
|+ 05270 Marki Al J. Pitsudskieg 781-10-17, 781-
||+ 05822 Milandwek YWijtowska 3 756-33-18, 756-
[+ 05100 any Dwar Mazow Warszawska 8 77525371, 774
| B[+ 05-400 wock Futaskiego 7 /779-30-79
[+ 05850 Dzarnw Mazowiec Poznanska 12910 722-41-93
+ [1-248 Wiarszawa Fort WWolg 145 36-82-04

Slmm AT [ o . ' — el Ll

Rysunek 8

Nastegpnie nalezy z paska narzedziowego wybrac | . Filtruj wedtug wyboru. Zostana
wyswietlone tylko te rekordy tabeli SZKOLY, ktore w polu Miejscowos¢ majq wpisane Otwock.

E SZK0LY : Tabela

EJSCOWOSE |

MATWA PLACOWK] |

+ Z Zespdt Szkdt Zawodowych 05-400 Futa:
||+ IS Zespdt Szkat Ogdlnoksztatcaoych 05-400 Otwuck Marul
[ | L fespot Szkdtnr 05-400 Otweock Stow
[ # P Szkota Podstawowa nr 12 05-400 Otwock Andri
|+ P Szkota Podstawowa nr 8 05-400 Otwock Feror
|t E Medyczne Studiom Zawodowe nr 16 05-400 Otwock Andri
[ | L Zespdt Szkat Ogdlnoksztatcacych 05-400 Otwock Filipc

Rysunek 9

W ten sposob nie da sig¢ jednak wyswietli¢ informacji o szkotach, ktore znajduja si¢ w
Otwocku, w Markach lub w Zielonce.

W tym przypadku lepiej jest zastosowac¢ Filtr wedtug formularza =,
Po naci$nigciu tego przycisku pojawia si¢ pusty wiersza tabeli, gdzie w odpowiednich
kolumnach wpisujemy kryteria do wyszukiwania.

B SZKO0LY: Filtruj wediug formularza
IDSZKO| TYP BATWA, PLACOWY] MIEJSCOWOSTC

ki

Wyszukaj Lub Lub 4

Rysunek 10

Aby dotaczy¢ kolejne kryterium klikamy w zaktadke Lub w dole okna filtru i wpisujemy
nazwe miejscowosci, np. Zielonka.
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Po wybraniu przycisku Zastosuj filtr @, wyswietlane sa informacje o
poszukiwanych placéwkach.

Dla obu filtrow: wed% wyboru i wedlug formularza, wylaczenie dzialania filtru nastepuje po
wybraniu przycisku ¥ |- Usun filtr.

ZADANIE

= Zastosuj filtr wedlug wyboru w celu wys$wietlenia informacji o nauczycielach, ktorzy
ukonczyli 1. Studium Nauczycielskie; 2. Uniwersytet Warszawski, 3. Politechnike
Warszawska.

Zastosuj filtr wedlug formularza w celu wyswietlenia informacji o nauczycielach, ktorzy

urodzili si¢ po 1968 roku.

10z 10



