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UvoDp

Cestitamo na odabiru knjige 10 minuta do uspjeba — Vodic¢ kroz Mi-

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 vase tvrtke, Access ¢e obaviti posao.

Iako se Access instalira s mnogobrojnim opcijama pomoci za pocetni-
ke, on nije jednostavan program. Vjerojatno se bez pomo¢i necete
moci upustiti u rad s Accessom. No, da biste se snasli, svakako necete
zeljeti procitati neku debelu knjigu, vec biste htjeli:

e Jednostavan uvod razumljivim jezikom.

e Brzo stvorenu upotrebljivu i profesionalno dizajniranu bazu
podataka.

e Izbjeci dugotrajno studiranje teorije baza podataka.

Potrebna vam je knjiga “10 minuta do uspjeha — Vodi¢ kroz Microsoft
Access 2000”!

STO JE MICROSOFT ACCESS 20007

Microsoft Access je sustav za upravljanje bazama podataka. Ova knjiga
objasnjava Microsoft Access 2000 — verziju koja je dizajnirana za rad s
Windowsima 95/98/NT. Ova verzija nece raditi na 16-bitnim verzijama
Windowsa (Windows 3 .x).

Access omogucava skupljanje, spremanje i organiziranje informacija
kao i stvaranje izvjestaja koji vode do poslovnih odluka. Evo nekoliko
stvari koje mozete uraditi s Accessom:

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

o Sortirati, indeksirati i organizirati podatke na nacin koji Zelite.

e Brzo stvoriti izvjeStaje i pripremiti ispis naslovnih naljepnica za
pisma upotrebom svih ili samo dijela podataka.
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e Prilagoditi forme kako bi manje struc¢ni korisnici mogli unositi
nove informacije u bazu podataka.

o Stvoriti upite koji ¢e procistiti vase podatke ovisno o uvjetima
koje postavljate.

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 racunalo i slijedite upute na zaslonu.

@ Instaliranje Accessa Ako je Access dio insta-
Z

STO JE SERIJA KNJIGA
« ”»

10 MINUTA DO USPJEHA”?
Serija ovih knjiga na novi na¢in pomaze pri uc¢enju racunalnih progra-
ma. Umjesto objasnjavanja cijelog programa, knjige pomazu pri uce-
nju osnovnih opcija programa. Ovaj prekrasan, logi¢an i snazan pro-
gram mozete nauciti u kratkom vremenu.
Bez obzira na vase profesionalne zahtjeve, 10 minuta do uspjeha! Vo-
di¢ kroz Microsoft Access 2000 pomoci ¢e vam u savladavanju osnov-

nih znanja potrebnih za rad s programom. Naucit cete raditi s ovim
izuzetnim programom mnogo brze nego $to biste to inace ucinili.

PRAVILA KOJA SMO UPOTRIJEBILI U
KNJIZI

Svaka vjezba u ovoj knjizi ukljucuje instrukcije “korak-po-korak” za
odredeni zadatak. Sljedeci okviri pomagat ¢e vam cijelim putem:

Savjeti koji Stede vrijeme Procitajte ove sa-
vjete jer se u njima nalaze zamisli kojima izbjega-
vate zbrku.




Uvob

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

s Gumb za uzbunu  Ova ikona oznacava podrugja
“G): u kojima novi korisnici nailaze na probleme, a

Z/ . . v v v . H
&~ savjeti su obi¢no prakti¢na rjesenja tih problema.

Posebna pravila u knjizi olak§avaju ucenje Microsoft Accessa:
e Ono $to trebate odabrati napisano je slovima u boji.
e Ono $to trebate utipkati napisano je masnim slovima u boji.

e Imena izbornika, polja i tipki pocinju velikim prvim slovom.






Llu,,,/

e .
= —_ 1.Vjezba

STO JE BAZA
PODATAKA?

U ovoj Cete vjezbi nauciti neke osnovne koncepte baze podataka i
vidjeti kako Microsoft Access rjesava zadane probleme.

CEMU SLUZE 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:

o 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.

e 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.)

e 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.
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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
£ Employees | Table
Employee ID | Last Nane | First Name Title Title Of Courtesy | Birth Date | Hire Date

(JE3 I 1 Davolio | Mancy Sales Representative Ms 08-Dec-48| 01-May-92
HE o ‘ice President, Sales  Dr. 19-Feb-52 14-Aug-92
. + 3 Leverling Janet Sales Representative Ms 30-Aug-63] 01-Apr-o2
. & 4 Peacock Margaret Sales Representative Mlrs. 19-Sep-37 03-May-93
. & 5 Buchanan  Stewen Sales Manager Mr. 04-Mar-55  17-0ct-93
. = B Suyama Michael Sales Representative M. 02-Jul-63 17-Oct-93
. + 7 King Robert Sales Representative Mr. 29-May-60  02-Jan-94
. + 8 Callahan LauraE Inside Sales Coordinator Ms. 08-Jan-58 05-Mar-94
. + 9 Dodsworth  Anne Sales Representative Ms 27-Jan-BB|  15-Mov-94
n [AutoNumber)

Record: 14| [[T 1 v [ri]r#|of s 1 |

|
Dio retka ili stupca je Celija

Stika 1.1 Accessova tipicna 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 rojenja
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.



1. VIEZBA

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

Vise tablicne forme Formu mozZzete upotrije-
biti da biste jedan podatak unijeli u vise tablica,
= B .. . v
7 3to cete nauditi kasnije u vjezbama.

IZVJESTAJI

Dok su forme stvorene za upotrebu na zaslonu, izvje{taji se stvaraju
za ispisivanje. lzvje{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{fem
poduze}u (slika 1.3).
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B9 Employees

Employee ID:

First Name:
Last Name:
Title:
Reports To:
Hire Date:

Extension:

Company Info | Personal Info |

Nancy Davolio

1

[T

Record: 14 < 1 v |vi|re|ofa

Suika 1.2 Forme ¢ine unos podatka mnogo laksim i pregled-
nijim.
B File Edt View Tools Window Help Show Me == x|
2-G 0@ v - |we|F- =

B

Employee Sales by Country

Sales from 1/193 to 14199

Country: UK
Salesperson: Buchanan, Steven FExceeded Goal!
Percent of Percent of —
Order ID: Sale Amount:  Salesperson’s Total: Country Total:

10248 §440 0.64% 0.13%

10254 §457 0.81% 0.16%

10269 §642 0.93% 0.19%

10287 $1,420 2.06% 0.42%

10320 $4516 0.75% 015%
&

10333 5877 1.28% 0.26% ‘

10358 $429 0.62% 013%

10359, $3,472 5.05% 1.03%
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Suika 1.3 Ovako stvoren izvjeStaj mozete ispisati i podijeliti
svojim zaposlenicima.



1. VIEZBA

Print Preview Za vrijeme stvaranja izvjestaja
@ koji zelite ispisati, mozete ga prikazati na zaslonu
7 pomocu opcije Print Preview, prikaz na slici 1.3.
Vise o prikazu i ispisu u 24. vjezbi.

UrIT1

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 CAROBNJAK OLAKSAVA
STVARANJE BAZE PODATAKA

Kroz cijelu knjigu upotrebljavat }ete Accessovog ~arobnjaka. Carob-
njak je mali program koji postavlja pitanja o izgledu baze podataka.
Nakon toga uz pomo} va{ih odgovora stvara tablicu, izvje{taj, upit ili
nef{to drugo prema va{im “eljama. Slika 1.4 prikazuje ~arobnjaka na
zaslonu.



gTO JE BAZA PODATAKA?

9

Table Wizard
wihich of the sample tables listed below do you want to use to create your table?

After selecting a table category, choose the sample table and sample Fields you want to include
in your new table. Your table can include fields from more than one sample table. IF you're nat
sure about a field, go ahead and include it, Its easy to delete a field later.

Sample Tables:

Contacts
Customers
Employees
Products
Orders

¥ Business
€ Personal

=l

Sample Fields:

Prefix
FirstName
Middlehame
Lasthame

Organizatiorilame |

Figlds in my new table:

Prefix
Firsthame
MiddieMame
LastMame
Suffix
Nickname

Title =
Rename Field. ..

cancel |

< Bacl I Next > I

Ersh |

Suka 1.4  Carobnjak olakava 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 bri i kra}i. Ostavite tee 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.



