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UVOD
^estitamo na odabiru knjige 10 minuta do uspjeha � Vodi~ kroz Mi-
crosoft Access 2000! Access je jedan od najsna`nijih i najprilagodljivijih
programa za stvaranje baza podataka, a ujedno je i najpopularniji. Bilo
da je potreban jedan slog za ku}ni inventar ili potpun upraviteljski
informacijski sustav va{e tvrtke, Access }e obaviti posao.

Iako se Access instalira s mnogobrojnim opcijama pomo}i za po~etni-
ke, on nije jednostavan program. Vjerojatno se bez pomo}i ne}ete
mo}i upustiti u rad s Accessom. No, da biste se sna{li, svakako ne}ete
`eljeti pro~itati neku debelu knjigu, ve} biste htjeli:

l Jednostavan uvod razumljivim jezikom.

l Brzo stvorenu upotrebljivu i profesionalno dizajniranu bazu
podataka.

l Izbje}i dugotrajno studiranje teorije baza podataka.

Potrebna vam je knjiga �10 minuta do uspjeha � Vodi~ kroz Microsoft
Access 2000�!

[TO JE MICROSOFT ACCESS 2000?
Microsoft Access je sustav za upravljanje bazama podataka. Ova knjiga
obja{njava Microsoft Access 2000 � verziju koja je dizajnirana za rad s
Windowsima 95/98/NT. Ova verzija ne}e raditi na 16-bitnim verzijama
Windowsa (Windows 3.x).

Access omogu}ava skupljanje, spremanje i organiziranje informacija
kao i stvaranje izvje{taja koji vode do poslovnih odluka. Evo nekoliko
stvari koje mo`ete uraditi s Accessom:

l Utipkati podatke izravno u bazu podataka ili podatke uvoziti iz
drugih programa.

l Sortirati, indeksirati i organizirati podatke na na~in koji `elite.

l Brzo stvoriti izvje{taje i pripremiti ispis naslovnih naljepnica za
pisma upotrebom svih ili samo dijela podataka.



l Prilagoditi forme kako bi manje stru~ni korisnici mogli unositi
nove informacije u bazu podataka.

l Stvoriti upite koji }e pro~istiti va{e podatke ovisno o uvjetima
koje postavljate.
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Instaliranje Accessa Ako je Access dio insta-
lacije Microsoft Officea 2000, tada ste vjerojatno
s Officeom instalirali i Access. No, ako na taj na-
~in niste instalirali Access, umetnite instalacijski
CD u ra~unalo i slijedite upute na zaslonu.

[TO JE SERIJA KNJIGA
�10 MINUTA DO USPJEHA�?
Serija ovih knjiga na novi na~in poma`e pri u~enju ra~unalnih progra-
ma. Umjesto obja{njavanja cijelog programa, knjige poma`u pri u~e-
nju osnovnih opcija programa. Ovaj prekrasan, logi~an i sna`an pro-
gram mo`ete nau~iti u kratkom vremenu.

Bez obzira na va{e profesionalne zahtjeve, 10 minuta do uspjeha! Vo-
di~ kroz Microsoft Access 2000 pomo}i }e vam u savladavanju osnov-
nih znanja potrebnih za rad s programom. Nau~it }ete raditi s ovim
izuzetnim programom mnogo br`e nego {to biste to ina~e u~inili.

PRAVILA KOJA SMO UPOTRIJEBILI U
KNJIZI
Svaka vje`ba u ovoj knjizi uklju~uje instrukcije �korak-po-korak� za
odre|eni zadatak. Sljede}i okviri pomagat }e vam cijelim putem:

Savjeti koji {tede vrijeme Pro~itajte ove sa-
vjete jer se u njima nalaze zamisli kojima izbjega-
vate zbrku.



Posebna pravila u knjizi olak{avaju u~enje Microsoft Accessa:

l Ono {to trebate odabrati napisano je slovima u boji.

l Ono {to trebate utipkati napisano je masnim slovima u boji.

l Imena izbornika, polja i tipki po~inju velikim prvim slovom.

UVOD 3

Jednostavnim jezikom Novi ili nepoznati izrazi
su opisani (to ste shvatili) jednostavnim jezikom.

Gumb za uzbunu Ova ikona ozna~ava podru~ja
u kojima novi korisnici nailaze na probleme, a
savjeti su obi~no prakti~na rje{enja tih problema.





U ovoj }ete vje`bi nau~iti neke osnovne koncepte baze podataka i
vidjeti kako Microsoft Access rje{ava zadane probleme.

^EMU SLU@E BAZE PODATAKA?
@elimo li izravno odgovoriti na pitanje {to je baza podataka, mo‘emo
re}i da je to skup informacija. Na primjer, va{a telefonska knji‘ica je
baza podataka, kao i datoteka Rolodex te katalog kartica korisnika u
knji‘nici. S pomo}u baze podataka izra|ene na ra~unalu s Microsoft
Accessom mo‘ete spremiti informacije te uraditi jedan od tri primjera
obra|ena u ovoj vje‘bi. Me|utim, imajte na umu da mo‘ete uraditi i
mnogo vi{e. Na primjer, ~uvate li popis svih va{ih kupaca u Accessovoj
bazi podataka, mo‘ete uraditi jedno od sljede}eg:

l Ispisati sve kupce koji nisu obavili kupovinu u proteklih 60 da-
na, s pripadaju}im telefonskim brojevima, kako biste mogli na-
zvati jedan od ispisanih brojeva.

l Sortirati kupce prema pozivnom broju grada i ispisati njihove
podatke za kuverte. (Poneki po{tanski servisi zahtijevaju da pre-
sortirate pozivne brojeve kako biste platili ni‘u cijenu.)

l Stvoriti jednostavanu formu niza unosa na zaslonu kako bi va{a
tehni~ka podr{ka mogla jednostavno upotrijebiti bazu podataka. 

Ovi primjeri su samo jedan mali dio onoga {to mo‘ete uraditi s
Accessom, teoretski gledano mo‘ete uraditi gotovo sve {to za‘elite.

1. Vje`ba
[TO JE BAZA
PODATAKA?



KAKO ACCESS SPREMA PODATKE?
U Accessu je najprije potrebno stvoriti datoteku baze podataka. Tako
stvorena datoteka ~uva sve {to }ete uraditi za tu bazu podataka � ne
samo sve podatke ve} i forme, izvje{taje i indekse. Ako radite vi{e po-
slova istovremeno, mo‘ete uraditi odvojene baze podataka za svaki
posao. 

TABLICE

Srce svake baze podataka je tablica. Tablica je vrlo sli~na radnoj strani-
ci u Excelu. Slika 1.1 prikazuje tablicu baze podataka (ili kra}e
tablicu).

Svaki redak je slog Svaki stupac je polje
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Dio retka ili stupca je }elija

SLIKA 1.1 Accessova tipi~na tablica.

Access sprema svaki unos baze podataka (na primjer, svaki radnik ili
element inventara) u zasebni redak koji nazivamo slog. Svaki slog je
skup informacija o jednoj stvari � u ovom slu~aju zaposlenik. Na prim-
jer, sve informacije o Nancy Davolio, uklju~uju}i titulu, datum ro|enja
i datum zaposlenja tvore jedan slog (slika 1.1). 

Svaki detaljniji opis je sadr‘an u svom stupcu koji nazivamo polje. Na
primjer, zaposlenikov identifikacijski broj je jedno polje, a njegovo
prezime drugo. Sva prezimena u cijeloj tablici smje{tena su u polje
Last Name.



U dijelu polja ili retka nalazi se jedinstveni podatak za odre|eni slog, a
to podru~je nazivamo }elija. Na primjer, u }eliji gdje se preklapaju
stupac Birth Date i slog Nancy Davoilo prona}i }ete datum ro|enja
Nancy, 8.12.1948.

Kako stvoriti tablicu nau~it }ete u 7. i 8. vje‘bi. Svaka datoteka baze
podataka sadr‘i mnogo tablica. Na primjer, mo‘ete stvoriti tablicu
popisa svih kupaca, dok sljede}a tablica koju stvorite mo‘e sadr‘avati
podatke o proizvodu koji prodajete. Tre}a tablica koju stvorite mo‘e
sadr‘avati informacije o zaposlenicima i njihovim karakteristikama.

FORME

Svi podaci koje unesete u bazu podataka zavr{avaju u tablici i spremni
su za spremanje. Pomalo je zamorno i dosadno unositi podatke izrav-
no u tablicu, pa stoga ve}ina ljudi stvara posebnu formu na zaslonu
kako bi lak{e unosili podatke. Forma omogu}ava stvaranje stranice
�popuni praznine� kako biste kasnije unosili ‘eljene podatke na naj-
jednostavniji na~in. Kako stvoriti formu nau~it }ete u 15. vje‘bi.

Access povezuje formu i tablicu te informacije koje ste unijeli u formu
neposredno sprema u tablicu. Na primjer, slika 1.2 prikazuje podatak
u formi koji }e Access spremiti u tablicu kao {to je prikazano na slici
1.1.

Forma koja je prikazana na slici 1.2 sadr‘i dvije kartice. @elite li prika-
zati i raditi na sljede}oj kartici, jednostavno je kliknite.
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Vi{e tabli~ne forme Formu mo`ete upotrije-
biti da biste jedan podatak unijeli u vi{e tablica,
{to }ete nau~iti kasnije u vje`bama. 

IZVJE{TAJI
Dok su forme stvorene za upotrebu na zaslonu, izvje{taji se stvaraju
za ispisivanje. Izvje{taji su posebno formatirani skupovi podataka koji
su organizirani ovisno o va{oj specifikaciji. Na primjer, mo‘da }ete ‘e-
ljeti stvoriti izvje{taj o svim karakteristikama zaposlenih u va{em
poduze}u (slika 1.3).



SLIKA 1.2 Forme ~ine unos podatka mnogo lak{im i pregled-
nijim.
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SLIKA 1.3 Ovako stvoren izvje{taj mo`ete ispisati i podijeliti
svojim zaposlenicima.



UPITI
Upit je na~in skrivanja informacija koje ne ‘elite vidjeti, a da biste
informacije koje ‘elite prikazati vidjeli {to jasnije. O tome mo‘ete
razmi{ljati kao o spilji u koju }e pasti va{i podaci. Podaci koji vas ne
zanimaju propast }e u spilju, a ostaju samo podaci koji vas zanimaju.

Mnogi ljudi se boje upita jer ih sam naziv podsje}a na ne{to poput:
vrijednost, uvjet ili maska. No nemojte brinuti, u 21. vje‘bi }ete
nau~iti kako stvarati jednostavan upit.

KAKO OBJEDINITI SVE DIJELOVE
BAZE PODATAKA
Dok stvarate tablice, izvje{taje, forme i upite, morate imati na umu da
su svi povezani. Ranije smo ve} napomenuli da su tablice osnova svih
aktivnosti � svi ostali objekti rade ili u ili s podatkom u tablici. Izvje{ta-
ji organiziraju i sumiraju podatke, forme olak{avaju unos podataka, a
upiti poma‘u pri pronala‘enju informacija koje ‘elite upotrijebiti u
tablici. U sljede}im vje‘bama vidjet }ete odnos svakog dijela prema
cijeloj bazi podataka.

ACCESSOV ^AROBNJAK OLAK[AVA
STVARANJE BAZE PODATAKA
Kroz cijelu knjigu upotrebljavat }ete Accessovog ~arobnjaka. ^arob-
njak je mali program koji postavlja pitanja o izgledu baze podataka.
Nakon toga uz pomo} va{ih odgovora stvara tablicu, izvje{taj, upit ili
ne{to drugo prema va{im ‘eljama. Slika 1.4 prikazuje ~arobnjaka na
zaslonu.
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Print Preview Za vrijeme stvaranja izvje{taja
koji `elite ispisati, mo`ete ga prikazati na zaslonu
pomo}u opcije Print Preview, prikaz na slici 1.3.
Vi{e o prikazu i ispisu u 24. vje`bi.



SLIKA 1.4 ^arobnjak olak{ava stvaranje bilo kojeg objekta
baze podataka.

Svaki put kada stvarate novi objekt, kao {to je tablica ili forma, imate
dvije mogu}nosti. Prva je stvaranje od samog po~etka u prikazu
Design, a druga je pomo}u ~arobnjaka. Preporu~am da svaki po~etnik
upotrebljava ~arobnjaka koliko je to mogu}e. Ja ih upotrebljavam jer
je rad br‘i i kra}i. Ostavite te‘e stvari, kao {to je rad u prikazu Design,
ljudima koji imaju puno slobodnog vremena. 

U ovoj ste vje‘bi nau~ili neke osnove o bazama podataka u Accessu. U
2. vje‘bi nau~it }ete kako planirati bazu podataka. Ne preska~ite 2.
vje‘bu, jer malo vremena koje }ete potro{iti za ~itanje mo‘e kasnije
u{tedjeti sate rada. 
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