1. Základné pojmy

	Databáza je súhrn údajov vzťahujúcich sa k určitej téme alebo účelu (napr. údaje o zamestnancoch).
Databáza programu Access je relačná, t. j. môže obsahovať niekoľko malých tabuliek, ktorých vzťahy je možné definovať. Tak je informácia uložená iba na jedinom mieste (napr. údaje o jednom dodávateľovi sa nevyskytujú pri každom tovare), čím sa vyhneme opakovaniu informácií, urýchli sa práca, vznikne podstatne menej chýb. Môžeme tiež pridávať nové tabuľky bez toho, aby sme menili už existujúce tabuľky. 


	MS ACCESS môže obsahovať 6 databázových objektov:

	Tabuľka
	je súhrn údajov, týkajúcich sa určitého subjektu. Údaje sú usporiadané v poliach (stĺpcoch) a záznamoch (riadkoch). Napr.: jedna tabuľka môže obsahovať údaje o predávaných výrobkoch, druhá o zákazníkoch, tretia o dodávateľoch.
Pole v tabuľke je kategóriou informácie (napr. názov firmy, dátum nástupu, cena a pod).
Záznam je súhrn informácií o jednej osobe, veci alebo udalosti (napr. všetko o výrobku). Každý záznam obsahuje rovnakú sadu polí tvorených rovnakým typom informácie.
Tabuľka môže byť zobrazená v režime: 

· návrh - používame pri vytváraní alebo úpravách štruktúry tabuľky. Môžeme určiť typy údajov (napr. meno zamestnanca - text, dátum nástupu - dátum/čas a pod.) 

· tabuľkový list - používame pri pridávaní, úprave alebo analýze vlastných údajov 

	Dotaz
	umožňuje pracovať (zobrazovať, meniť, odstraňovať, pridávať) s poliami z jednej alebo z viacerých tabuliek a záznamami vybranými zadefinovaním kritérií. Výsledkom sú údaje z jednej alebo viacerých tabuľkiek, pričom sa v dotaze spoja - hovoríme o tzv. dynamickej sade. Dynamická sada je priebežne aktualizovaná. 

	Formulár
	určuje spôsob zobrazenia údajov z tabuľky alebo dotazov (zoznamy hodnôt, výpočtov, farebné odlíšenie, chybové správy a pod.) pre zadávanie a zmenu dát. 

	Zostava
	sumarizuje údaje z tabuliek a dotazov. Predstavuje objekt, ktorý môžeme použiť pri prezentácii údajov v tlačenej forme vo vlastnej grafickej úprave. Môžeme v nej zoskupiť záznamy, zobraziť súhrny jednotlivých skupín a pod.

	Makro
	môžeme použiť k zautomatizovaniu obsluhy databázy bez hlbšej znalosti programovania.

	Modul
	slúži k programovaniu v jazyku Access Basic, ktoré prispôsobujú funkcie požiadavkám užívateľa (rozšírenie alebo zmena funkcií)


2. Vzťahy medzi tabuľkami

	Databáza programu Access je relačná, t. j. môže obsahovať niekoľko malých tabuliek, ktorých vzťahy je možné definovať. 


	Pre určenie vzťahov je potrebné definovať:

	Primárny kľúč
	tento atribút priraďujeme tomu poľu, podľa ktorého môžeme jednoznačne identifikovať záznam 
Napr. nevhodné pole: PRIEZVISKO, lebo rovnaké priezvisko sa môže vyskytovať viackrát;
vhodné pole: RODNÉ ČÍSLO, lebo každý človek ho má jedinečné

	Relácie
	spájajú viaceré tabuľky dohromady, spojovacím prvkom sú polia so zhodnými údajmi a rovnakými vlastnosťami 
Napr. v tabuľke "Údaje o žiakoch" pole TRIEDA spojíme s poľom TRIEDA v tabuľke "Údaje o triedach"
Poznámka: názov polí nemusí byť rovnaký; hodnoty, typ údajov a vlastnosti musia byť zhodné!
Druhy relácií 

· 1:1 - v obidvoch tabuľkách sa v spojovacom poli nachádza jeden údaj len jeden raz (napr. rodné číslo - rodné číslo) 

· 1:N - v jednej tabuľke sa hodnota nachádza len jedenkrát (napr. pole TRIEDA v tabuľke "Údaje o triedach"), v druhej tabuľke je veľakrát (napr. v tabuľke "Údaje o žiakoch" pole TRIEDA) 

Vytvorenie relácií 

· V menu Nástorje/Relácie alebo tlačidlom "Relácie" na paneli zobrazte relácie 

· Ak relácie ešte neboli vytvorené, v dialógovom okne si vyberte tabuľky (pre označenie platí štandard označovania vo Windows), medzi ktorými chcete vytvoriť prepojenie (reláciu) 

· K existujúcim reláciám môžete doplniť ďalšie tabuľky pre vytvorenie nových relácií: 

· v menu Relácie/Zobraziť tabuľku 

· pravým tlačidlom myši: "Zobraziť tabuľku" 

· tlačidlom "Zobraziť tabuľku" na paneli 

· Ťahajte prepojovacie pole z tabuľky na strane "1" relácie (malo by byť primárnym kľúčom) nad zodpovedajúce pole druhej tabuľky 

· Ak chcete kontrolu zodpovedajúcich údajov (napr. či sa v tabuľke "1" nachádzajú všetky hodnoty z tabuľky "N", či pri relácii 1:1 neprevyšujú / nechýbajú nejaké záznamy a pod.), zašrtnite pole "Zaistiť referenčnú integritu" 


3. Výrazy

	Výrazy používame v návrhu tabuľky (overovacie pravidlá), v kritériách filtra alebo dotazu, vo výpočtoch v dotazoch, formulároch, zostavách,...
Výrazy môžeme písať alebo zadávať pomocou Tvorcu výrazov . Tvorcu spustíte voľbou "Sestavit..." v miestnej ponuke (pravé tlačidlo myši) v poliach určených pre výpočet alebo v kritériách, príp. tlačidlom na paneli (nie vždy je zobrazené) alebo v menu. 


	Výraz
	môže obsahovať: 

· názvy polí - názvy prevzaté z tabuliek, dotazov, formulárov, zostáv vo formáte [NazovTabulky]![NazovPola] alebo len [NazovPola]; získame ich výberom z príslušného objektu (napr. tabuľky) alebo zápisom 

· operátory - môžu byť aritmetické, porovnávacie a logické 

· konštanty - konštantné hodnoty číselného (12,56), textového ("text") alebo dátumového (1.1.2003) typu a tiež preddefinované konštanty: "" - prázdny reťazec, true (log. pravda), false (log. nepravda), Null (prádzdna hodnota) 

· funkcie - sú rozdelené do kategórií podľa typu (napr. Dátum/Čas) 

· bežné výrazy - sú preddefinované, patria sem napr. číslo stránky, celkový počet strán, aktuálny dátum,... 


	Príklady výrazov

	Po vložení výrazu Access automaticky doplní k textom úvodzovky ("text"), dátum do mriežok (#1.1.1980#), pri použití zástupných znakov ? a * doplní operátor LIKE"??1*". V prípade, že sa tak nestalo automaticky, musíte ich doplniť ručne!

	Slovensko 
	hodnota je Slovensko

	Not Slovensko 
	hodnota nie je Slovensko

	In(SK;CZ;MA;INA) 
	hodnota je rovná jednej z uvedených hodnôt: SK, CZ, MA, INA

	>"T" 
	texty začínajúce písmenami T až Z

	<=2500 
	číslo menšie alebo rovné 2 500

	50 
	číslo rovné 50 (samotné = sa nepíše!)

	*.6.* 
	ľubovoľný dátum s mesiacom Jún (6)

	??5* 
	textový reťazec, ktorý má na tretej pozícii číslicu 5 (napr. RČ žien)

	Is Null 
	výsledkom sú záznamy, ktoré v danom poli nemajú žiadnu hodnotu


	Is Not Null 
	výsledkom sú záznamy, ktoré v danom poli majú zadanú hodnotu (ľubovoľnú, nie je prázdne)

	Date() 
	funkcia, ktorá vráti aktuálny dátum


4. Dotazy

	
	výberový - umožňuje zlúčiť údaje z rôznych tabuliek, ktoré spolu súvisia, do jedného tabuľkového listu

	 
	vypočítavané polia vo výberovom dotaze
výberový s parametrom
výberový - súhrny

	[image: image1.png]



	aktualizačný - umožňuje robiť zmeny v mnohých záznamoch behom jednej operácie

	[image: image2.png]



	vytvárací - umožňuje skopírovať vybrané polia a vybrané záznamy (na základe kritéria) do novej tabuľky

	[image: image3.png]



	pridávací - pridáva záznamy z inej tabuľky

	[image: image4.png]



	odstraňovací - odstraňuje záznamy podľa zadných kritérií

	[image: image5.png]



	krížový - údaje zobrazí v prehľadnej tabuľke


4.1. Výberový dotaz
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	Poznámka:

Výsledok dotazu - aktualizovateľná sada záznamov definovaná dotazom - sa nazýva dynamická sada. Ak zmeníte údaje v dynamickej sade, zmenia sa údaje aj v podkladových tabuľkách. S dotazmi a dynamickými sadami môžete pracovať ako s tabuľkami (napr. vytvoriť formulár alebo zostavu na základe dotazu a pod.). 


	Pole
	Najskôr vyberte všetky polia, ktoré chcete mat zobrazené. Do dotazu je možné pridať pole rôznymi spôsobmi: 

	
	· Odtiahnutím poľa zo zoznamu do bunky v mriežke QBE 

· Napísaním názvu poľa bunky v mriežke QBE 

· Kliknutím do rozbaľovacieho zoznamu poľa a výberom požadovaného poľa 

· Dvojkliknutím na poli v zozname 

	Zoradiť
	Umožňuje zoradiť vzostupne alebo zostupne podľa vybraných polí.

	
	Kliknite na bunku "Zoradiť"(Řadit) pre príslušné pole, otvorte zoznam a vyberte potrebnú voľbu (vzostupne, zostupne, nezoradovať) 

	Zobrazit
	zaškrtávacie políčko - znamená, či majú byť údaje z týchto polí zobrazené v tabuľkovom liste

	Kritérium
	definuje sadu požadovaných záznamov. Ak chcete zobraziť len určité záznamy, musíte určiť kritériá, na základe ktorých sa vyberú záznamy do dynamickej sady:

	
	· Hodnota v poli sa rovná určenej hodnote - do bunky "Kritériá" zadáme požadovanú hodnotu (môže to byť text, číslo a pod.) 

· Hodnota sa nachádza v rozmedzí hodnôt - do bunky "Kritériá" zadajte výraz definujúci požadovaný rozsah (napr. >10, alebo Between 10 and 20, čo znamená 10 až 20) 

· Hodnota začína určenou hodnotou - použite zástupný znak hviezdičku (*). (napr. M* znamená všetky slová začínajúce na M alebo m - nerozlišuje malé/veľké) 

· Hodnota je obsiahnutá v zozname - použite funkciu IN() (napr. IN(Švédsko, Dánskobs, Nórsko, Fínsko - zobrazí len tie záznamy, kde v danom poli sú určené štáty). 

	Príklady kritérií:


	· WA - hodnota sa rovná WA 

· <M - hodnota začína písmenami A až L 

· 100 - hodnota sa rovná 100 

· >=#1.1.1998- dátum je 1.1.1998 alebo neskorší 

· Null - pole neobsahuje žiadnu hodnotu 

	Určenie viacerých kritérií 

	· Ak pole (stĺpec) obsahuje viac kritérií (v nasledujúcich riadkoch "nebo:"), program vyberie do dynamickej sady záznamy, ktoré vyhovujú aspoň niektorému kritériu (OR = ALEBO) 

· Ak určíte kritériá pre viac polí tak, že budú na jednom riadku, program vyberie do dynamickej sady tie záznamy, ktoré vyhovujú všetkým kritériám (AND = A SÚČASNE). 


Vypočítavané polia vo výberovom dotaze 

	- zobrazí výsledok výpočtu; pre výpočet definujeme výraz obsahujúci: 

· konštanty (12,5) 
· názvy polí ([NázovPoľa]) 

· operátory (+, -, *,...) 

· funkcie 

· a pod. 

	Výraz píšeme do riadku "Pole" v tvare Názov:výraz

	Príklad:
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4.2. Výberový dotaz s parametrom

	 
	ak používame často rovnaký výberový dotaz s rôznymi kritériami, do riadku kritérium napíšeme text (výzvu) v hranatých zátvorkách, ktorý sa objaví po spustení dotazu vo forme dialógového okna, v ktorom definujeme výberové kritérium (parameter). 

	 
	Zápis parametrického dotazu: 
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	Dialógové okno po spustení dotazu: 
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	Príklady kritérií:
[Zadaj triedu:]
LIKE[Zadaj prvý znak:]&"*"


Výberový dotaz so súhrnami

	 
	Umožňuje vypočítať súčet, priemer a iné výsledky pre vybrané polia - vyberáme len tie polia, pre ktoré chceme zobraziť súhrny! 

	 
	Zobrazenie súhrnov:

	 
	Zvoľte "Zobraziť/Súhrny" alebo kliknite na nástroj "Súhrny"na paneli.V mriežke QBE sa zobrazí riadok Súhrn". Program automaticky vyplní do každej bunky položku "Zoskupiť". V dynamickej sade sa zobrazuje celkový počet. Ak chcete použiť iný výpočet, zobrazte si zoznam v riadku "Súhrn" a vyberte inú funkciu (napr. SUM, AVG, MIN, MAX, ...) 

	Príklad:
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	Výpočty so všetkými záznamami:

	 
	- v jednotlivých poliach vyberte funkcie v riadku "súhrn" - nesmie zostať "zoskupiť"

	 
	Výpočty so skupinami záznamov:

	 
	- určite pole pre vytvorenie skupiny (napr. trieda) - zvoľte "zoskupiť"
- určite pole pre výpočet súhrnov - zvoľte funkciu (napr. Rodné číslo, funkcia COUNT) 
- ak chcete zoskupiť podľa viacerých polí, vyberte postupne zľava začnúc polia pre zoskupenie: ZOSKUPIŤ (pole pre hlavnú skupinu)/ZOSKUPIŤ(pole pre podskupinu)/.../FUNKCIA(pole pre vyjadrenie hodnoty)


	Prehľad súhrnových funkcií:

	ZOSKUPIŤ
	vytvorí skupiny záznamov s rovnakým údajom v danom poli
	

	SUM
	celkový súčet hodnôt v poli
	

	AVG
	priemerná hodnota v poli
	

	MIN
	najmenšia hodnota v poli
	

	MAX
	najväčšia hodnota v poli
	

	COUNT
	počet nenulových hodnôt v poli
	

	STDEV
	smerodatná odchýlka hodnôt v poli
	

	VAR
	rozptyl hodnôt v poli
	

	FIRST
	hodnota prvého záznamu tabuľky alebo dotazu po usporiadaní
	

	LAST
	hodnota posledného záznamu tabuľky alebo dotazu po usporiadaní
	

	VÝRAZ
	spojenie viacerých funkcií (napr. SUM([dopravné])/SUM([medzisúčet])
	

	KDE
	"spracuje kritériá (najskôr vyberie záznamy, až potom vykoná súhrn v ďalších poliach); nezobrazuje žiadny výstup"
	


4.3. Aktualizačný dotaz
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	- umožňuje robiť zmeny v mnohých záznamoch behom jedinej operácie (napr. prečíslovanie zmenených PSČ). Dajú sa použiť aj pri vytváraní novej tabuľky pre naplnenie údajov do určitého poľa (môžeme použiť kritériá) 

Postup: 
1. Vytvorte nový dotaz, zmeňte typ na "aktualizačný" v menu "Dotaz" alebo na paneli 
2. Do dotazu vyberte pole pre aktualizáciu (PSC), t. j. pole, v ktorom chcete zapisovať novú hodnotu (92101)
3. Zvoľte pole pre výber záznamov na základe kritéria. Ak ho neuvediete, zmena sa vykoná vo všetkých záznamoch! 
4. Dotaz môžete spustiť v návrhovom režime priamo z panelu (tlačidlo !) alebo pri otvorení dotazu

POZOR! - ku zmene dôjde vždy po spustení aktualizačného dotazu!!! 


4.4. Vytvárací dotaz
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	umožňuje skopírovať vybrané polia a vybrané záznamy (na základe kritéria) do novej tabuľky 

Postup:
1. Vytvorte nový dotaz, zmeňte typ na "vytvárací" v menu "Dotaz" alebo na paneli 
2. Zvoľte názov novej tabuľky, do ktorej majú byť skopírované vybrané polia a záznamy
3. Vyberte zdrojové tabuľky alebo dotazy, určite polia a záznamy, ktoré sa majú skopírovať do novej tabuľky (platia tie isté pravidlá pre výber ako vo výberovom dotaze) 


4.5. Pridávací dotaz
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	1. Postup:
1. Vytvorte nový dotaz, zmeňte typ na "pridávací" v menu "Dotaz" alebo na paneli 

2. V riadku "Pole" vyberáme polia zo zdrojovej tabuľky, ktorých obsah sa má pridať do polí vybranej tabuľky, ktoré priradíme v riadku "Pridať". Pre pridávanie len určitých záznamov môžeme do riadku kritérium zadefinovať podmienku 

	· umožňuje pridať do vybranej tabuľky (ZAKLAD) údaje z inej tabuľky 
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4.6. Odstraňovací dotaz
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	· umožňuje vymazať zo zdrojovej tabuľky záznamy vybrané na základe kritéria 

Postup:
1. Vytvorte nový dotaz, zmeňte typ na "odstraňovací" v menu "Dotaz" alebo na paneli 

2. Vyberte iba tie polia, pre ktoré definujete kritérium pre odstránenie záznamov. V riadku "Odstrániť" sa automaticky nastaví funkcia Kde 

3. Do riadku kritériá napíšte kritérium, ktoré záznamy majú byť odstránené 

Pozor! Ak nezadáte kritérium, budú odstránené všetky záznamy!!!


4.6. Krížový dotaz
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Výsledok krížového dotazu:
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	· zobrazí údaje v prehľadnej tabuľke. Pre krížový dotaz je treba definovať "Hlavičku riadku", "Hlavičku stĺpca" a "Hodnoty": 

 

Hlavička riadku - predstavuje pole, ktoré obsahuje údaje pre hlavičku riadku (napr. trieda). Pre hlavičky riadkov je možné vybrať i viac polí, pričom zobrazené údaje budú zoradené najskôr podľa 1. poľa a potom podľa ďalšieho. Použitý súhrn "Zoskupiť".

 

Hlavička stĺpcov - predstavuje pole, ktoré obsahuje údaje pre hlavičku stĺpcov (napr. národnosť - pole NARODN) alebo výraz. Použitý súhrn "Zoskupiť". 

 

Hodnota - predstavuje pole, z ktorého sa počítajú súhrnové hodnoty (pozri funkcie pre súhrny) - napr. pre pole PRIEZV funkcia COUNT dá výsledok počet žiakov. 




5. Formuláre

	- slúžia na zobrazenie údajov z tabuliek a dotazov s možnosťou vloženia ďalších prvkov - ovládacích, výpočtov, grafických objektov, ... Objekty môžeme definovať pomocou sprievodcov, v návrhovom režime priamo v objekte alebo pri zobrazení ich vlastností

	Súprava nástrojov
	Súprava nástrojov - náhľad
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Vybrať objekty
	výber objektov, pri úprave objektov musí byť zapnuté
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Sprievodca ovládacími prvkami 
	musí byť zapnuté pre prvky, ktoré sa tvoria pomocou sprievodcu: skupina volieb, zoznam, príkazové tlačidlo,...
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Popisok 
	– vkladanie popisných textov, titulkov
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Textové pole 
	– vkladanie obsahu polí, vzorce (napr. =Date()), ktoré môžeme zapísať priamo do objektu alebo vo vlastnostiach do riadku Zdroj ovládacieho prvku 
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Skupina volieb 
	– obsahuje prepínače, z ktorých je možné vybrať len jedno políčko; je viazané na pole číselného typu
Postup pri vytváraní: 

1. vyberieme nástroj, umiestnime rámček skupiny do formulára 

2. spustí sa sprievodca, v ktorom postupne definujeme: 

· názvy popisu (napr. slovenská, česká...) 

· východziu hodnotu -nemusí byť 

· priradíme hodnoty jednotlivým popisom (napr. slovenská – 1, česká –2...), môže sa zapisovať do číselného poľa 

· rozhodneme, či hodnota bude zapisovaná do poľa alebo sa bude používať s inými akciami 

· vyberieme typ a štýl rámčeka 

· pomenujeme ho (napr. Národnosť) 
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Prepínacie tlačidlo 
	– má dva stavy: zapnuté/vypnuté; viaže sa na pole logického typu (Ano/Ne) - musí byť vytvorené v tabuľke!!! 
Postup pri vytváraní: 

1. vyberieme nástroj, umiestnime tlačidlo do formulára 

2. vo vlastnostiach nastavíme zdroj ovládacieho prvku (logické pole, na ktorého hodnoty sa viaže) 

3. napíšeme titulok 
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Prepínač 
	– má dva stavy: zapnuté/vypnuté; viaže sa na pole logického typu (Ano/Ne)
Postup pri vytváraní: 

1. vyberieme nástroj, umiestnime tlačidlo do formulára 

2. vo vlastnostiach (pre krúžok) nastavíme zdroj ovládacieho prvku (logické pole, na ktorého hodnoty sa viaže) 

3. napíšeme titulok 
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Zaškrtávacie políčko 
	– ako prepínacie tlačidlo a prepínač
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Pole so zoznamom 
	– zoznam hodnôt na výber s možnosťou zápisu novej hodnoty; ak má byť hodnota priradená konkrétnemu záznamu, musíme mu určiť ako zdroj údajov pole typu zhodného s typom ponúkaných hodnôt
Postup pri vytváraní: 

1. rozhodneme, odkiaľ má prevziať hodnoty (ak ich má načítať z tabuľky alebo dotazu, nesmú sa opakovať rovnaké hodnoty - použite buď primárny kľúč alebo je možné vytvoriť si dotaz s poľom a použiť súhrn Seskupit) 

2. rozhodneme, či hodnota bude zapisovaná do poľa (vznikne zviazaný zoznam) alebo sa bude používať s inými akciami (nezviazaný) 

3. napíšeme titulok 
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Zoznam 
	- zoznam hodnôt na výber bez možnosti zápisu novej hodnoty; postup pri vytváraní je rovnaký ako pole so zoznamom
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Príkazové tlačidlo 
	– vykoná predefinovaný príkaz; definuje sa pomocou sprievodcu
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Obraz 
	– vloženie obrázku zo súboru
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Rámček neviazaného objektu 
	- vloženie nového objektu (z vybranej aplikácie) alebo objekt zo súboru
Vlastnosti: 

1. je rovnaký pre všetky záznamy - neviaže sa žiadne pole (napr. logo) 

2. vkladáme ho v režime návrhu formulára 

3. prechádzať – môžeme súbor nájsť na disku 

4. prepojenie – objekt nie je priamo vložený do databázy, ale len ako odkaz a pri každej zmene pôvodného súboru sa zmena prejaví aj vo formulári 
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Rámček zviazaného objektu 
	– vloží rámček, do ktorého môžeme vkladať každému záznamu iný objekt 
Vlastnosti: 

1. je rôzny pre jednotlivé záznamy - viaže sa pole typu OLE (napr. fotografia) 

2. vkladáme v režime zobrazenia formulára 
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Koniec stránky 
	– vloží na určené miesto zalomenie stránky 
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Karta 
	– používame ju vtedy, ak chceme prezentovať niekoľko strán ako jeden celok - napr. môžeme rozdeliť informácie o žiakovi na základné (meno, priezvisko, trieda, rodné číslo), údaje o klasifikácii (známky z jednotlivých predmetov, zameškané hodiny, vypočítať priemer), ostatné údaje o žiakovi (adresa, zákonný zástupca...)
Postup pri vytváraní: 

1. Vyberte tlačidlo karta a na formulári ukážte miesto, kam ju chcete umiestniť. Na formulári vznikne karta s dvoma stránkami. 

2. Ak chcete pridať do karty ďalší ovládací prvok, kliknite na uško príslušnej karty a vyberte niektorú z metód pre pridanie ovládacích prvkov: 

· pridajte pole ťahaním zo Zoznamu polí (Zobraziť/Zoznam polí) 

· vyberte požadovaný nástroj v súprave nástrojov a potom kliknite na kartu. Pridať môžete ľubovoľný ovládací prvok okrem ďalšej karty 

· skopírujte ovládacie prvky z inej časti formulára alebo z inej stránky 

3. Na karte môžete zmeniť: 

· názov karty - otvorte vlastnosti a v riadku Titulok určite nový názov 

· pridať ďalšiu kartu, odstrániť existujúcu kartu alebo zmeniť poradie jednotlivých kariet môžete urobiť výberom z menu (Vložiť stránku, Odstrániť stránku alebo Poradie stránok), ktoré zobrazíte pravým tlačidlom myši kliknutím na okraj ovládacieho prvku karta 

· poradie prvkov na stránke - kliknite pravým tlačidlom myši na príslušnú stránku a vyberte voľbu Poradie prvkov 

· zmena písma, veľkosť písma, štýl písma atd. použitého na stránkach, poklepte na okraj ovládacieho prvku karta, otvorí sa okno vlastností, kde môžete nastaviť žiadané vlastnosti (rôzne nastavenia pre rôzne stránky nie je možné použiť) 

· veľkosť ovládacieho prvku karta môžete ľubovoľne meniť (ovládacie prvky, ktoré sú na karte nie sú pri zmenšovaní orezávané a preto v týchto prípadoch je potrebné najskôr zmenšiť alebo presunúť prvky a až potom kartu zmenšiť) 
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Podformulár/Podzostava 
	– vloží na určené miesto iný formulár, ktorý je potrebné previazať rovnakou hodnotou v určitom poli (napr. pre vybranú triedu sa zobrazí zoznam žiakov tejto triedy) 
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Čiara 
	– geometrický objekt, grafická úprava formulára 
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Obdĺžnik 
	– geometrický objekt, grafická úprava 


6. Zostavy

	- slúžia na tlač údajov z tabuliek a dotazov s možnosťou vloženia ďalších prvkov - obrázkov, súhrnových výpočtov, grafických objektov, ...


	V zostave sú veľmi dôležite jednotlivé sekcie - podľa toho, do ktorej sekcie sa údaje vložia, tak sa zobrazia:

	hlavička zostavy
	zobrazí sa 1x na úvod zostavy - môžeme tam dať napr. názov celej zostavy

	hlavička stránky
	zobrazí sa na úvod každej strany - môžeme tam dať popisy jednotlivých polí, stránkovanie, súhrny za stranu,...

	hlavička "POLE1"
	POLE1 - je názov poľa, ktoré sme vybrali pre vytvorenie skupiny, napr. TRIEDA - zoskupí žiakov jednotlivých tried"

	
	zobrazí údaje na začiatku každej skupiny - môžeme tam uviesť súhrny za skupinu, napr. počet žiakov, súčet zameškaných hodín...

	hlavička "POLE2"
	POLE2 - je názov poľa, ktoré sme vybrali pre vytvorenie podskupiny, napr. PROSPECH - zoskupí v triede žiakov do podskupín PV, PVD, P, N"

	
	môžeme tam uviesť súhrny za skupinu, napr. počet žiakov, priemerný prospech...

	
	podskupín môže byť niekoľko

	Telo
	v návrhu zostavy sa polia zobrazia 1x, v zostave sa zobrazíobsah polí toľkokrát, koľko je záznamov

	Päta "POLE2"
	zobrazí údaje na konci každej podskupiny

	Päta "POLE1"
	zobrazí údaje na konci každej skupiny

	Päta stránky
	zobrazí sa na konci každej stránky - dávame tam napr. číslovanie strán

	Päta zostavy
	zobrazí sa na konci zostavy 1x, môžeme tam dať celkové súhrny: celkový počet, celkový priemer, ...

	Poznámky: 

1. Skupiny a podskupiny sa dajú vytvoriť/zrušiť aj dodatočne: zvoľte tlačidlo "Zoradenie a zoskupenie" alebo menu "Zobraziť/Zoradenie/zoskupenie"). V dialógovom okne vyberte v riadku "Pole/Výraz" názov poľa pre skupinu, príp. iba usporiadanie. Vo vlastnostiach nastavte pre záhlavie skupiny hodnotu "ano" ak chcete pre vybrané pole skupinu/podskupinu, inak zvoľte "nie" - podľa vybraného poľa budú záznamy usporiadané zvoleným spôsobom (vzostupne/zostupne); v riadku "udržovať pohromade" zvoľte "ano", ak chcete, aby každá skupina začínala na novej strane 

2. Výpočet súhrnov:
umiestnite do zvolenej sekcie textové pole (ab|) a napíšte zodpovedajúci výraz so súhrnovou funkciou (SUM, AVG, COUNT,...) v tvare: =SUM([názov poľa]) 


7. Vlastnosti polí

	Údajový typ
	Použitie poľa
	Vlastnosti

	veľkosť poľa - môžeme nastaviť maximálny rozsah údajov, ktoré môžu byť v poli (typu: Text, Číslo alebo Automatické číslo) uložené. Je vhodné použíť čo najmenší rozsah, pretože menší objem údajov sa spracuje rýchlejšie a majú tiež menšie nároky na pamäť. 

	Text
	od 0 do 255 ľubovoľných znakov
	formát:
> - všetky písmená veľké
@[farba] - farba textu
farba - čierna, modrá, zelená, červená, fialová, žltá, biela
napr. > @[červená]

	Číslo
	čísla podľa zvolenej veľkosti poľa:
Bajt (0 až 255)
Celočíslelný (-32 768 až 32 767)
Dlhý celočíselný (-2 147 483 648 až 2 147 483 647)
Jednoduchá presnosť (-3,4E-38 až 3,4E+38)
Dvojitá presnosť (-1,797E-308 až 1,797E+308)
	pre kontrolu typu zapisovaných údajov a formátovanie čísla je možné použiť vstupné masky:
napr. maska 000 zobrazí číslo 2 ako 002

	Poznámka (Memo)
	alfanumerické znaky - niekoľko znakov až viet
	

	Dátum/Čas
	dátum a čas v rôznych formátoch
	formáty:
obecný - 31. 1. 1998 16:30:00
dátum (dlhý) - 31. január 1998
dátum (stredný) - 31. jan 1998

	Mena
	peňažné hodnoty
	

	Počítadlo
	automatické číslovanie záznamov
	- vypĺňa sa automaticky!
celočíselná hodnota, ktorá sa automaticky zvyšuje o 1 s každým pridaným záznamom (po zadaní prvého znaku do ľubovoľného iného poľa nového záznamu sa automaticky vyplní poradovým číslom záznamu)

	Ano/Nie
	logické hodnoty
zobrazenie v tabuľke: áno = –1, nie = 0
	zobrazenie sa dá upraviť formátom:
formát (s ľubovoľným textom a povolenou farbou pre hodnotu "áno" a "nie"):
napr. ;"navštevuje"[červená];"nenavštevuje"[zelená]

	OLE objekt
	objekty OLE, grafika, fotografie a pod.
	- môžete do neho vložiť údaje akéhokoľvek formátu (rastrový obrázok, tabuľky, dokument Word a pod.). Tento objekt sa vloží len ako odkaz na súbor a v poli sa nezobrazuje.

	Hypertextový odkaz
	odkazy na súbory na lokálnom disku alebo v sieti Internet
	- vkladanie údajov nie je nijako obmedzené, vkladajú sa tu odkazy na iné súbory buď ako internetová adresa (www.spsepn.sk) alebo ako odkaz na súbor na disku (C:\MojeDokumenty\subor.doc)


7. Vstupné masky

	· vstupné masky kontrolujú typ vstupných údajov, nepovolia vstup zakázaných typov údajov (napr. na pozíciu číslice nepovolí zapísať znak) a nastavuje zobrazenie údajov (pridáva znaky do reťazca - medzeru, pomlčku, lomítko..., mení veľkosť písmen malé/veľké) 

· vo vstupnej maske sa definujú: 

· znaky vstupnej masky, ktoré určujú, koľko znakov a akého typu môžeme do poľa vkladať 

· ostatné znaky (píšte medzi úvodzovky!), ktoré sa automaticky umiestnia na určené miesto v reťazci 

· v tabuľkovom zobrazení sa zobrazia nevyplnené pozície v reťazci podčiarkovníkom, definované znaky sa zobrazia na svojej pozícii (napr. vstupná maska 000"-"000" "00" "00 v prázdnej bunke sa zobrazí ako ___-__ __ __ a ak napíšeme číslo 0337724680, zobrazí sa ako 033-772 46 80) 

Poznámka: ak má pole nastavenú vstupnú masku, nepovolí vstup iných typov údajov (hlavne u čísel) a pri zadávaní údajov sa tieto v poli nezobrazujú! 


	Znak
	Význam

	0
	Číslica (0-9), je potrebné napísať, + a - nepovolené

	9
	Číslica (0-9) alebo medzera, nie je potrebné napísať, + a - nepovolené

	#
	Číslica (0-9) alebo medzera, nie je potrebné napísať (nenapísané číslo sa nahradí medzerou), + a - povolené

	L
	Písmená (A-Z), musia sa napísať

	?
	Písmená (A-Z), nemusia sa napísať

	A
	Písmeno alebo číslica, musia sa napísať

	a
	Písmeno alebo číslica, nemusia sa napísať

	&
	Ľubovoľný znak alebo medzera, musí sa napísať

	C
	Ľubovoľný znak alebo medzera, nemusí sa napísať

	". , : ; - /"
	Oddeľovač desatinných miest, dátumu a pod. (podľa nastavenia vo Windows)

	<
	Konverzia písmen na malé

	>
	Konverzia písmen na veľké

	!
	Vypĺňanie k pravému okraju

	\
	Ľubovoľné znaky berie ako text


Príklady: 

	Vstupná maska
	Príklad

	!(000) 000-0000
	Telefónne číslo: (033) 555-1111 zarovnané ku pravému okraju bunky

	000 00
	PSČ: 92101 zobrazí ako 921 01, nepovolí iné znaky ako číslice

	>L<??????????
	Veľké začiatočné písmeno: jozef, JOZEF, Jozef, JOzef... zobrazí stále ako Jozef


8. Prehľad operátorov

	Operátor
	Význam
	Príklad
	Vysvetlivka

	Aritmetické operátory

	+
	súčet
	2,15 + [NazovPola]
	k hodnote z poľa pripočíta číslo 2,15

	-
	rozdiel
	[NazovPola1] - [NazovPola2]
	od hodnoty z poľa1 odpočíta hodnotu z poľa2

	*
	súčin
	[NazovPola] * 1.23
	hodnotu z poľa vynásobí číslom 1,23

	/
	podiel
	[NazovPola1] / [NazovPola2]
	hodnotu z poľa1 vydelí hodnotou z poľa2

	^
	mocnina na X-tú
	[NazovPola] ^ 3
	hodnotu z poľa umocní na tretiu

	mod
	zvyšok po celočíselnom delení
	[NazovPola] mod 2
	číslo z poľa vydelí 2 a výsledok je zvyškom po delení

	&
	spojí textové reťazce
	Dnes je & [den]
	výsledkom je napr. (v závislosti od hodnoty v poli [den]):

	Porovnávacie operátory

	>
	je väčší ako
	>100
>"M"
	číslo je väčšie ako 100
texty začínajúce písmenom N (nasleduje po M) až Z

	<
	je menší ako
	<100
<"H"
	číslo je menšie ako 100
texty začínajúce písmenami A až G (je pred H)

	=
	rovná sa
	Piešťany
25
	text sa rovná Piešťany
číslo sa rovná 25

	<>
	nerovná sa, je rôzny od
	<>"Piešťany"
	text iný ako Piešťany

	Between Hod1 And Hod2
	hodnota v intervale <Hod1, Hod2>
	Between #1.1.1982# And #31.12.1982#
	dátum od 1.1.1982 do 31.12.1982

	Like "vzorka"
	Vzorku môžeme zadať pomocou zástupných znakov
	Skupina znakov
Like"a*a" 
Like"*ab*" 
Like"ab*" 
Špeciálne znaky
Like"a[*]a" 
Jeden znak
Like"a?a"
Jedna číslica
Like"a#a" 
Rozsah znakov
Like"[a-z]" 
Mimo rozsahu
Like"[!a-z]" 
Nečíselný výraz
Like"[!0-9]" 
	Vyhovuje:
aa, aBa, aBBBa
abc, AABB, Xab
abcdefg, abc

a*a

aaa, a3a, aBa

a0a, a1a, a2a

f, p, j

9, &, %

A, a, &, ~

	Logické operátory

	And
	a súčasne
	Podmieka1 And Podmienka2
	výsledok je TRUE ak sú splnené obidve podmienky

	Or
	alebo
	Podmienka1 Or Podmienka2
	výsledok je TRUE ak je splnená aspoň jedna podmienka

	Not
	negácia, opak
	Not Hodnota
	všetko ostatné okrem Hodnoty

	In(Hod1;Hod2)
	hodnota je zhodná s vymenovanými hodnotami Hod1, Hod2,...
	In(SK;CZ;MA;INA)
	výsledok je TRUE, ak sa hodnota nachádza medzi vymenovanými


9. Prehľad vybraných funkcií v programe ACCESS

	Syntax
	Význam
	Príklad

	DATE()
	vráti hodnotu aktuálneho (systémového) dátumu
	date()
- výsledkom je dnešný dátum

	YEAR(dátum)
	vráti rok z dátumu
	year(date())
- výsledkom je dnešný rok, napr. 2001

	MONTH(dátum)
	vráti číslo mesiaca z dátumu
	month(6.12.2001)
- výsledkom je číslo 12

	DAY(dátum)
	vráti číslo dňa z dátumu
	day([DatumNarodenia])
- výsledkom je deň z dátumu narodenia, napr. z dátumu 25.12.1980 je to číslo 25

	DATEPART(interval;dátum)
	vráti z dátumu časť určenú intervalom ("rrrr"=rok, "m"=mesiac, "d"=deň, "r"=poradové číslo dňa v roku)
	datepart("rrrr";date())
- výsledkom je rok z dnešného dátumu

	DATEADD(interval;číslo;dátum)
	pripočíta k dátumu hodnotu čísla (môže byť aj záporné) v jednotkách určených intervalom ("rrrr"=rok, "m"=mesiac, "d"=deň)
	dateadd("d";14;[Datum])
- výsledkom je dátum o 14 dní neskorší ako údaj v poli [Datum]

	DATEDIFF(interval;dátum1;dátum2)
	vypočíta rozdiel medzi dátumami dátum2-dátum1) v jednotke určenej intervalom ("rrrr"=rok, "m"=mesiac, "d"=deň)
	datediff("rrrr";[DatNarodenia];date())
- výsledkom je rozdiel rokov medzi dnešným rokom a rokom narodenia, teda vek

	LEFT(reťazec;číslo N)
	vráti z reťazca (môže byť priamo napísaný alebo ho čítame z poľa) N znakov zľava
	left("klávesnica";4)
- výsledkom je reťazec kláv

	MID(reťazec;štart P;dĺžka D)
	vráti z reťazca D znakov od pozície P
	mid([priezvisko];5;3)
- z priezviska prečítaného z poľa vyberie 5, 6 a 7 znak

	RIGHT(reťazec;číslo N)
	vráti z reťazca N znakov sprava
	right("Krásna";2)
- výsledkom sú znaky "na"

	VAL(reťazec)
	prevedie textový reťazec na číslo
	

	STR(číslo)
	prevedie číslo na textový reťazec
	

	INT(číslo)
	"vráti celú časť čísla (""odrežie"" desatinnú časť)"
	int(123,456)
- výsledkom je číslo 123

	IIF(podmienka;áno;nie)
	podmienka: logický výraz - áno: hodnota pre "platí" - nie: hodnota pre "neplatí"
	iif([priemer]=1;"vyhovuje";"nevyhovuje")
- ak je v poli priemer hodnota 1, výsledkom je "vyhovuje", inak "nevyhovuje"

	FORMAT(výraz;formát)
	"vráti z daného výrazu časť zadanú formátom (napr. výraz = dátum, formát = "dddd" -vráti deň v týždni)
	

	STRÁNKA
	vráti hodnotu aktuálnej strany
	

	STRÁNKY
	vráti celkový počet strán
	


