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úvod
Vítejte v knížce z řady Jak na počítač –

pro nás běžné uživatele. Titul Databá-

ze v programu Access je určen všem,

komu zůstaly brány programu Micro-

soft Access a databází dosud zakleté – tato

knížečka počítá právě s vámi. Pro úspěšné

zvládnutí tvorby jednoduchých databází

a práci s nimi nemusíte o Accessu na za-

čátku vědět zhola nic: stačí, že se s ním

chcete nebo potřebujete naučit pracovat.

Co jsou vlastně databáze a k čemu je ten Access? Možná

správně tušíte, že databáze jsou jakési souhrny dat, tedy

mnoha různých údajů. Access je nástrojem, který v nich

– s vaší pomocí – dokáže nastolit a udržet pořádek, abys-

te vždy našli informace, jaké budete právě potřebovat,

a předloží je v přehledné podobě, srozumitelné obyčejné-

mu smrtelníkovi.

Informace v databázích nejsou ničím životu vzdáleným:

firmy vedou databáze svých zákazníků, výrobků, zaká-

zek a obchodních případů, školy evidují v počítačích da-

ta žáků a tisknou jim z nich vysvědčení, lékaři svěřili po-

čítačům data svých pacientů a informace o průběhu

jejich léčby. Doma si zase můžete konečně vnést přehled

a pořádek do kontaktů na své známé nebo třeba do filmů

nahraných na videokazetách…

Je pravda, že programátoři sice vytvořili tisíce speciál-

ních aplikací pro konkrétní účely (například účetnictví)

v jiném prostředí než Accessu, a naopak drobnější evi-

dence si uživatelé běžně řeší sami na6ukáním tabulky

v Excelu. Access však vyplňuje právě prostor, kde už

možnosti Excelu nestačí vzhledem k množství dat a vzta-

hům mezi nimi, ale kde se ještě nevyplatí kupovat obvyk-

le mnohem dražší speciální aplikaci. 

Případné zkušenosti s Wordem a především s Excelem

vám umožní postupovat v některých fázích našeho spo-

lečného učení rychleji, ale nejsou nutné. Potřebujete ovlá-

dat pouze všeobecné základy práce s osobním počítačem,

jako je základní orientace ve Windows, ovládání kláves-

nice a myši a práce se soubory. Můžete se je případně do-

učit v knížkách Poprvé u počítače I a II z této série (viz

zadní strana obálky). V nich, stejně jako v této knížce,

projdete základním učivem krůček po krůčku s vlídným,

a názorně vysvětlujícím učitelem. 

Odho=te tedy poslední obavy: jsme na startu a začínáme

od nuly!
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Část první

začínáme 
s databází
• Jak má Access ochočená data

• Zakládáme databázi

• První dotek s daty

• Tabulka šitá na míru

• Tabulky mají spolu vztahy

• Zavíráme, otvíráme...

Jak má Access 
ochočená data

Access je data-

b á z o v ý

program. Da-

tabáze mají

svou obdobu

i v nepočíta-

čovém světě:

vždy jde o mate-

riály, v nichž je soustředěno množství dat (tj. údajů,

informací). Za databázi můžete považovat svou do-

mácí knihovničku (informace v knihách), všelikou

dokumentaci firmy (ceník zboží, objednávky, faktu-

ry, příjmové doklady, výpisy z účtů, účetní deník, vi-

zitky zákazníků a dodavatelů atd.), sešit rezervací ho-

telových pokojů, ale i telefonní seznam nebo třeba

kulturní měsíčník s přehledem konaných akcí ve

městě.

Čím systematičtěji jsou data uspořádána, tím je snad-

nější se v nich vyznat a vyhledat to, co člověka v daný

1
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okamžik zajímá. Access patří mezi relační databázové

systémy – takové, které docilují pořádku v datech je-

jich maximálním utříděním v tabulkách a vymeze-

ním jednoduchých vztahů (relací) mezi tabulkami.

Data do databáze Accessu neukládáte nahodile, jako

kdybyste firemní data psali volně po papírech a ty

pak bez ladu a skladu naházeli do skříně. Pořádnost

jde v Accessu mnohem dál: všechny údaje dokumen-

tů se rozepíší do řádků a sloupců, a to tak, aby se po-

kud možno nic, co už bylo jednou někde uvedeno

a dá se tedy dohledat, nezapisovalo znovu. Když jsou

totiž data dobře urovnána a je známo, jak spolu sou-

visí (např. která faktura patří ke které objednávce),

stane se Access učiněným mistrem ve vyhledávání.

Valná většina informací kolem nás se dá rozepsat do

textových, číselných, kalendářních, nebo jiných hod-

not a ty pak jednotným způsobem zapisovat do tabu-

lek. Odtud se pak dají vyhledat, vypsat, porovnat ne-

bo dále zpracovat, například názvy a ceny výrobků

z katalogu vkládat do obecné šablony faktury, z fak-

tur spočítat celkové tržby prodejců apod.

Tabulka není ani v Accessu ničím jiným než sítí slo-

ženou z řádků a sloupců, jejichž průniky tvoří políč-

ka (buňky). Zatímco s tužkou na papíře nebo v tabul-

kovém procesoru (jako je Excel) se můžete rozhod-

nout, v jakém uspořádání budete data rozepisovat na

stránky resp. do řádků a sloupců, v databázi je nutné

dodržet určitou konvenci. Řádky mají oproti sloup-

cům jiné, nezaměnitelné poslání:

• Řádky (záznamy) Každý řádek v databázové ta-

bulce je určen pro záznam informací o jednom

popisovaném předmětu (osobě, jevu apod.). Na-

příklad v tabulce zaměstnanců bude každý řádek

vyhrazen vždy datům jednoho zaměstnance.

• Sloupce (pole) Tím, jak se pod sebe do řádků řa-

dí záznamy o popisovaných předmětech (oso-

bách, jevech), vychází do každého sloupečku ur-

čitý stejný typ informace (např. v jednom sloup-

ci příjmení zaměstnanců, v jiném data naroze-

ní). Každý sloupec tak tvoří druhově uhlazenou

řadu a říká se mu také pole.

2
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obr. 1:
Struktura tabulky.



Zvykněme si tedy, že v řeči Accessu se řádkům říká

záznamy a sloupcům pole. Ve srovnání s tabulkovým

procesorem nejsou okolo databázových tabulek sou-

řadnice A, B, C,… ani 1, 2, 3,… atd. a nelze v nich pro-

to vytvářet vzorce, které by něco počítaly z buněk ur-

čených polohou v tabulce. Význam sloupců (polí) je

navzájem odlišný a pro práci s nimi se používají jejich

názvy (viz obr. 3), naopak řádky (záznamy) nemají, po-

kud jde o pořadí, v databázové tabulce pevné místo

a databázový program nenabízí žádnou možnost, jak

se na ně odkazovat. Můžete si je nechat uspořádat růz-

ným způsobem, můžete je i očíslovat v jednom ze

sloupců, ovšem při výběru dat i jiných operacích je

Access bude  hledat podle konkrétních hodnot. To je

ovšem sympatické, protože je jistě snadnější Accessu

například říci, že z obrovské databáze pacientů chcete

informace o Martině Neveselé, případně o pacientce

s určitým rodným číslem, než o pacientovi, který byl

při vložení do tabulky na řádku 1304.

Ještě než se pustíme do vytváření databáze, neměla by

zapadnout zmínka o neopakování stejných dat a na-

definování souvislostí mezi daty. Databáze nebývá –

s výjimkou velmi jednoduchých případů – tvořena jen

jednou tabulkou. Data by měla být rozčleněna do více

tabulek. Ani ne tak z kapacitních důvodů (množství

3
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obr. 2:
Příklad tabulky v databázovém systému.

obr. 3:
Tabulka v Accessu nemá souřadnice.



dat v tabulce Access prakticky neomezuje), ale proto,

že snaha o natlačení všech dat do jedné tabulky vede

k tomu, že se zadávají stejná data týkající se stejných

věcí opakovaně, jako je tomu na obr. 4 v evidenci ob-

jednávek. Nejenže vkládat ke každému záznamu o ob-

jednávce stále stejnou adresu zákazníka (a tu k objed-

návce potřebujete) je zbytečná práce, ale obvykle vede

i k dalším potížím, například při přestěhování zákaz-

níka. Vyčleníte-li pro osobní data zákazníků (jméno,

příjmení, adresu, město, PSČ atd.) zvláštní tabulku,

kde bude každý zákazník uveden jen jednou, a v ta-

bulce objednávek necháte jen jednoduchý odkaz na

zákazníka, který objednávku podal (například pro-

střednictvím automaticky přiděleného čísla zákazní-

ka), bude se vám i Accessu s daty lépe pracovat –

i když to v této chvíli zní možná překvapivě.

Správný návrh tabulek a relací mezi nimi je výzvou

pro všechny, kdo budou v praxi nějakou databázi sa-

mi vymýšlet. Ostatní, kteří se setkají s už založenými

tabulkami a budou je pouze naplňovat daty nebo da-

ta zpracovávat, mohou jejich úsilí jen ocenit.

Zakládáme databázi

Konečně spustíme Access! Najdeme

ho coby položku v nabídce tlačít-

ka Start ve Windows. Toto tlačítko

by mělo být v samém levém dol-

ním rohu obrazovky. Není-li tam,

najeRte do tohoto rohu myší. Po-

kud se ani tak neobjeví, lze stisk-

nout klávesy ° a ‘ (tedy stisknout a po-

držet °, k tomu ještě stisknout ‘).
To by mělo mít stejný účinek jako

část první –  začínáme s databází

obr. 4:
Zapisování dat o zákaznících do tabulky objednávek vede ke

zbytečnému opakování stejných dat.
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klepnutí myší na tlačítko Start: rozvinutí nabídky.

V ní najeRte myší na položku Programy, z níž se roz-

vine podnabídka a v té už by měl být vidět Microsoft

Access i se svou symbolickou ikonou klíče.

Po spuštění Accessu by se mělo objevit okno z obr. 7.

Jeho přepínací puntík dává zvolit jednu ze tří mož-

ností:

• Prázdná databáze Microsoft Access Založí no-

vou, prázdnou databázi, v níž si všechny tabul-

ky a další pomocné nástroje (objekty) budete

muset vytvořit sami.

• Průvodci, stránky a projekty databáze Microsoft

Access Vytvoří novou databázi s téměř hotovou

strukturou (tabulkami a dalšími objekty) s urči-

tým účelem poté, co vás vyzpovídá v řadě dialo-

gových oken (tzv. průvodce).

• Otevřít existující soubor Umožní pracovat s ně-

kterou z dříve vytvořených databází. Názvy ně-

kolika, s nimiž jste v nedávné době pracovali,

nabízí v dolním okénku, kde stačí označit klep-

nutím myší vybrat tu, s níž chcete pracovat teR.

Až si vyberete vhodnou volbu, klepněte na tlačítko OK.

Která volba je nejvhodnější? Záleží na tom, zda chce-

te pracovat s už vytvořenou databázi, nebo právě teR

začít vytvářet novou. Pokud se chcete dostat k datům,

která už někdo jiný připravil, nebo začít vkládat data

do zatím prázdných tabulek, jež pro vás někdo vytvo-

5
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obr. 5:
Spouštění Accessu.

Poznámka! Pokud zjistíte, že
tato cesta k nalezení Accessu nevede,
znamená to, že pravděpodobně na va-
šem počítači vůbec není. Pak bude tře-
ba zavolat někoho, kdo počítačům ro-
zumí nebo je má na starosti a požádat
ho, a= „nainstaluje Access“.

obr. 6:
Ikona Accessu
2000. Starší 
verze Accessu
mají ikonu velmi
podobnou.



řil, je vám určena třetí volba. Novou databázi asi pří-

liš často zakládat nebudete – možná jen několikrát za

život: pokud chcete například začít evidovat reklama-

ce prodávaného zboží a nikdo z firmy ohledně toho

v Accessu nic nepodnikl, budete si muset potřebnou

databázi vytvořit. To bude také náš případ, když teR

budeme chtít založit databázi pro evidenci nahrávek

na svých domácích videokazetách. 

Pro vytvoření nové databáze je univerzálnější první

volba, protože prázdná databáze vám nechává prostor

vytvořit si vše přesně tak, jak potřebujete, a to se v té-

to knížce naučíme. Použití průvodců (druhá volba) je

sice jednodušší a pohodlné, ale umožňuje takto vytvo-

řit jen deset typických databázových aplikací, jako

jsou fakturace zákazníků, účetní kniha, evidence in-

ventáře, výdajů, kontaktů či řízení akcí. Ty jsou navíc

skutečně dosti šablonovité, takže může být méně

pracné vytvořit si vše v prázdné databázi než upravo-

vat struktury v databázi vyrobené průvodcem. 

Klepněte tedy na Prázdná databáze Microsoft Access

a potvrRte OK.

Následuje další

dialogové okno

– a hned je to

uložení soubo-

ru! Kdo pracuje-

te s jinými pro-

gramy, budete

asi překvapeni,

že sotva Access

databázi vytvoří

(vlastně ještě

ani pořádně ne-

začal), už ji chce

část první –  začínáme s databází

Poznámka! Pokud se opět
Access nechová tak, jak popisujeme,
patrně ho někdo před vámi překonfi-
guroval. Chování programů a to, co
bude vidět v jejich okně, lze totiž do
jisté míry přizpůsobit přáním uživate-
le, a to se týká právě několika zde pro-
bíraných věcí. Abyste se mohli nechat
provázet pokyny v naší knížce, popros-
te někoho, kdo zvládne „uvést Access
do výchozího nastavení“.

obr. 7:
Úvodní obrazovka po spuštění Accessu.
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uložit. Skutečně, je to tak, ale dobrá zpráva je, že dál

se v Accessu příliš o ukládání starat nemusíte. Access

si musí pro databázi na disku vytvořit soubor (i když

ještě databáze nic viditelného neobsahuje), a kdybys-

te to odmítli klepnutím na Storno, žádnou databázi

by nevytvořil. Protože orientace v práci se soubory na

disku je jedním z mála výchozích předpokladů pro

zvládnutí této knížky, nebudeme toto okno podrob-

něji probírat, jen na obr. 8 je připomenut význam je-

ho nejdůležitějších částí. Vyberte pro uložení vhod-

nou složku, a protože naším příkladem, táhnoucím

se celou knihou, bude evidence údajů o videokaze-

tách, napište do políčka Název souboru Videokazety

nebo jiný výstižný název.

část první –  začínáme s databází

obr. 8:
Access si žádá uložení vznikající databáze.

obr. 9:
Okno Accessu s prázdnou databází.
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Po uložení databáze otázky skončí, vy se ocitnete

v prostředí Accessu a měl by se vám naskýtat podob-

ný pohled jako na obr. 9. Uvnitř velkého okna, které

vyplňuje program Microsoft Access, se nachází menší

okno, tzv. okno databáze, v němž je (nebo bude) sou-

středěno vše, co v databázi vyrobíte: tabulky, dotazy,

formuláře, sestavy, případně webové stránky, makra

a moduly. Těmto možným součástem databáze se říká

objekty; představme si teR jejich význam:

• Tabulky   Zá-

kladní objekty

každé databá-

ze: v nich jsou

uložena data

a databáze bez

nich nemá vý-

znam.

• Dotazy Uživate-

lem definované

otázky umožňující

podle přání vybí-

rat data z jedné ne-

bo více tabulek,

i různým způso-

bem zpracovaná

(seřazená, s prove-

denými výpočty).

Vybraná data jsou

zobrazována stej-

ným způsobem ja-

ko v tabulkách.

Příkladem zodpo-

vězeného dotazu

v databázi žáků

může být abeced-

ní seznam žáků

sedmého ročníku, kteří měli

z informatiky pětku a mají

se tedy dostavit k reparátu.

• Formuláře Graficky přívě-

tivěji navržené dokumenty,

umožňující pohodlnější

práci s daty z tabulek nebo

dotazů (včetně zadávání

a změn dat). Mohou být ře-

šeny barevně, obsahovat tla-

čítka, přepínače, obrázky

a mnohé další prvky pro

jednodušší zadávání a pře-

hlednější zobrazování dat.

• Sestavy Vzhledově se podo-

bají formulářům, neslouží

část první –  začínáme s databází

obr. 11:
Příklad provedeného dotazu.

obr. 12:
Příklad formuláře.

obr. 10:
Příklad tabulky.

obr. 13:
Příklad sestavy.
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však k zadávání ani ke změnám dat, jen k jejich

prezentaci, zejména tisku. Disponují navíc mož-

ností shrnovat data do skupin a počítat ve skupi-

nách souhrnné údaje (součty, počty, průměry aj.).

• Stránky, makra a moduly Náročnější databázo-

vé objekty, které využijí programátoři a interne-

toví vývojáři. S jejich pomocí mohou připravit

uživatelům databází vyšší funkce a dokonalejší

nástroje pro usnadnění práce.

Zatím je databáze prázdná a žádný objekt neobsahu-

je. Až budeme s některým z těchto objektů pracovat,

otevře se v dalším okně uvnitř okna Accessu. 

Obr. 14 byl zachycen v Accessu 2000. Pokud máte

starší verzi, může okno databáze vypadat poněkud ji-

nak. Vždy však bude obsahovat políčka pro výběr ty-

pu objektů, které chcete právě používat nebo vytvá-

řet. Klepnete-li například v kterékoli verzi Accessu na

políčko Formuláře, objeví se uvnitř okna všechny do-

sud vytvořené formuláře a tlačítka Otevřít, Návrh

a Nový se budou týkat formulářů. Nový Access 2000

navíc v okně databáze nabízí několik položek pro vy-

tvoření nového objektu různými metodami (např.

vytvoření formuláře pomocí průvodce).

Co se týka ovládání, má Access stejně jako jiné progra-

my řádek s nabídkami, do nichž můžete zajet myší

a vybrat potřebnou položku-příkaz, po jehož zadání

Access provede určitý úkol. Častěji ale budeme použí-

vat tlačítka na panelech nástrojů, protože Access má

9

část první –  začínáme s databází

obr. 14:
Políčka v okně databáze slouží k „nalistování“ tabulek, dotazů,

formulářů nebo sestav atd., které se pak objeví v hlavní části

okna.



snadno rozeznatelná tlačítka téměř pro každou čin-

nost a k provedení úkolu stačí jednou Vuknout myší

na patřičné tlačítko. Jeden panel nástrojů vidíte rozta-

žen v horní části obrazovky. Panely se přitom budou

na obrazovce měnit podle toho, co budete zrovna pro-

vádět, stejně jako se mění i nabídky: například až bu-

dete upravovat formulář, budou některé položky na-

bídek jiné a mezi nabídkami Vložit a Nástroje přibu-

de nabídka Formát. Kromě toho občas využijeme

k vyvolání pohotové nabídky i pravé tlačítko myši –

to  které obvykle zahálí.

Databáze je založena, dostáváme se konečně k vytvo-

ření naší první tabulky. K tomu lze použít několik

metod a my začneme tou nejsnadnější: tím, že prostě

zadáme data do prázdné tabulky. Ukažme si postup

krok po kroku:

1. Nemáte-li v okně databáze nalistovány „Tabul-

ky“, klepněte v něm na políčko Tabulky.

10

část první –  začínáme s databází

obr. 15:
Řádek nabídek a panely nástrojů.

obr. 16:
Vytváření nové tabulky.



2. Stiskněte myší tlačítko Nový na panelu v okně

databáze.

3. Objeví se dialogové okno, v němž nechte nastave-

no Zobrazení datového listu a klepněte na OK.

Nyní máte před sebou nové okno s prázdnou tabul-

kou. Do ní už můžete zapisovat data.

První dotek
s daty

Prázdná tabulka

čeká jen na to,

abychom do ní za-

čali vkládat data.

Protože si chceme

pořídit databázi vi-

deokazet a nahrávek na

nich, začněme do ní zadávat úda-

je o videokazetách. Pro údaje o jednot-

livých nahrávkách vytvoříme později ji-

nou tabulku.

Do každého sloupce (pole) tabulky by měl přijít jeden

druh údaje. Praktické je, když jsou nejdůležitější pole

vlevo, a respektují i logické pořadí informací: napří-

klad v tabulce videokazet zvolíme pole v tomto pořadí: 

• číslo kazety,

• značku (máme kazety BASF, TDK, Sony…),

• informaci, zda je chráněná proti přemazání (ve

skutečnosti se provádí vylomením jazýčků).

Zpočátku bliká v první prázdné buňce textový kur-

zor, který vás vybízí, abyste začali psát. 

Po dopsání údaje v jedné buň-

ce stačí pro přechod do další

buňky stisknout klávesu

q nebo t a kurzor pře-
skočí do následující buňky

vpravo. Po buňkách se může-

te pohybovat i směrem vlevo,

a to stiskem klávesové kombi-

11
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obr. 18:
Tabulka videokazet s několika záznamy.

obr. 17:
Blikající kurzor označuje

místo, kde se začne ob−

jevovat zapisovaný text.



nace s+t. Stejně tak fungují i kurzorové klávesy

£ ¡ ¤ a ¢. Do zamýšlené buňky lze také přejít klep-
nutím myší, což bude po zapsání poslední hodnoty

v řádku nejrychlejší cestou do první buňky dalšího

řádku.

Abychom mohli dále postupovat společně a kontrolo-

vat si výsledky, zapište do tabulky stejné údaje, jako

jsou na obr. 18.

Pokud jste při zápisu nějakého údaje udělali chybu

nebo se skutečnost změní (např. na kazetě nastavíte

ochranu proti mazání), můžete ho kdykoli opravit.

Do buňky, v níž chcete něco umazat nebo změnit, sta-

čí jednou klepnout myší – nejraději přímo do místa

v buňce, kde má dojít ke změně. Po klepnutí do buň-

ky se v daném místě objeví textový kurzor a vy může-

te dopisovat další písmenka a čísla, anebo mazat ta

stávající klávesami d (smaže znak napravo od kur-

zoru) nebo b (smaže znak nalevo). Tak můžete
třeba přepsat značku druhé kazety z BASF na Sony.

Abyste si osvojili pohyb v tabulce, zkuste v buňce

mačkat klávesu £ opakovaně, až se dostanete na sa-
mý začátek buňky. Jakmile se dalším stiskem této klá-

vesy dostanete ven z buňky, chování kurzoru se mě-

ní: označí se celý obsah sousední buňky a dále už šip-

kami (£ ¡ ¤ ¢) skáčete z buňky na buňku. Budete-
li chtít v buňce, do níž takto „doskáčete“, něco pozmě-

nit, můžete stisknout klávesu @ – tato klávesa stří-
davě buR zobrazuje textový kurzor v buňce, nebo

označí celý obsah buňky. Do vzdálené buňky ovšem

také můžete přejít přímo klepnutím myší.

Další užitečnos-

tí – která vás asi

nepřekvapí – je,

že klávesy Ho-

me a End ská-

čou na začátek

resp. na konec

buňky nebo

řádku. (Bliká-li

kurzor v buňce,

půjde o skok na

začátek či konec

buňky, při

označení celé buňky na konec a začátek řádku). Věří-

me, že se už začínáte v tabulce zabydlovat a pohyb

v ní vám nedělá potíže. A zvládáte-li ovládání posuv-

níků v oknech Windows a význam kláves {
a }, nemůže vás vyvést z míry ani mnohonásobně
větší tabulka, než je ta naše.

Při vkládání a změnách dat by vás mělo zajímat, kdy

se nová či změněná data ukládají natrvalo do databá-

ze. Zatím jsme nezadávali žádný příkaz k jejich ulože-

část první –  začínáme s databází

Poznámka! Stejně jako v ji-
ných programech ve Windows platí, že
označený text je připraven ke smazání.
Je-li tedy černě označen např. text
„Basf“, smaže se, jakmile začnete na
klávesnici cokoli psát. Tak lze jedno-
duše přepisovat celé hodnoty: po
označení není třeba mačkat klávesu
d – stačí rovnou napsat nový údaj.
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ní, ovšem v Accessu to není zapotřebí: jakmile opustí-

te řádek, záznam (tedy data celého řádku) se automa-

ticky uloží do souboru, jehož jméno jsme určili při za-

ložení databáze. O uložení dat se tedy nemusíte vůbec

starat. Snad jen kdybyste chtěli rozepsaný řádek ulo-

žit dříve, ještě před jeho dokončením, můžete jeho

uložení uspíšit stiskem klávesové zkratky s+q.

Názvy polí – tedy titulky v šedém záhlaví nad každým

sloupcem – můžete přepsat podle obr. 19. Názvy Pole1,

Pole2, Pole3 se vám jistě oprávněně nelíbí, protože ke sro-

zumitelnosti tabulky, zvláště pro cizí uživatele, rozhod-

ně nepřispívají. K přejmenování pole je zapotřebí pokle-

pat (tedy dvakrát rychle po sobě klepnout) do starého

názvu v záhlaví. Po zadání nového názvu pole (podle

obr. 19) už jen

stiskněte q
nebo klepněte

myší někam do-

vnitř tabulky.

Tabulka šitá na míru

Tabulku si můžeme představit jako nějakou nádobu 

s pravidelným vnitřním členěním pro ukládání

zboží, třeba jako krabici s přepážkami pro baňky

na vánoční stromeček, které mohou být

různých tvarů. Návrh tabulky pak můžeme při-

rovnat ke krabici a jejím přepážkám, zapsaná

data zase k baňkám vloženým mezi

přepážky do krabice. Víme, že Access si

vložená data zapamatovává bez zvláštních

příkazů, nikoli však návrh databázových

objektů. Zní to možná paradoxně, ale ne-

máme dosud uloženou tabulku

jako takovou – tedy v našem

přirovnání Access zatím krabici 

s baňkami definitivně nepřijal –

tabulku musíme po vytvoření uložit sami. K uchování de-

finice objektu neslouží nic jiného než příkaz v nabídce

Soubor s názvem Uložit nebo tlačítko s ikonou diskety na

panelu nástrojů.
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obr. 19:
Tabulka Videokazet.

Poznámka! Názvy polí mohou
obsahovat mezeru i různé další znaky.
Mezi výjimkami, které Access nepři-
pouští, je tečka. Nelze tedy pole nazvat
například Čís. kaz.



Při prvním ukládání je nutné tabulku pojmenovat,

proto se Access ptá na název. Místo Tabulka1 zadejte

Kazety (obr. 20). Při příštích ukládáních – která budou

zapotřebí, změníme-li něco ve struktuře tabulky – se

už Access na název ptát nebude.

Aby nebyl všem

otázkám konec,

následuje ještě

dotaz z obr. 21,

zda chcete v ta-

bulce nadefino-

vat primární

klíč. Jelikož pri-

mární klíč je pro

nás dosud neznámý pojem a do jeho vytvoření bude-

me chtít promluvit poněkud více, než umožňuje toto

dialogové okénko, odpovězme klepnutím na Ne. Ta-

bulka je konečně uložena.

TeR, když jsme s tabulkou videokazet hotovi, může-

me zavřít její okno. Vydejte se tedy myší znovu do na-

bídky Soubor a tentokrát v ní vyberte příkaz Zavřít.

Podle názvu to vypadá, že dojde k zavření celé data-

báze (protože ta je, jak víme, uložena na disku jako

soubor), ale příkaz se týká opravdu jen objektu, který

máte v okně před sebou, a to je teR tabulka Kazety.

(Můžete také klepnout na její zavírací tlačítko v pra-

vém horním rohu okna tabulky, nikoli ovšem okna

celého Accessu.)

Protože i zavřená tabulka je součástí databáze, najde-

te ji v okně databáze. To vidíte na obrázku č. 22 ve

část první –  začínáme s databází

obr. 22:
Tlačítka pro práci s objekty databáze.
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obr. 20:
Při prvním ukládání je třeba tabulku 

pojmenovat.

obr. 21:
Otázku ohledně primárního klíče zatím odbudeme odpovědí Ne.



kterém přibyla položka s názvem vaší tabulky: máte-

li nastaveno políčko Tabulky, ukazuje se v bílé části

okna položka Kazety s ikonou tabulky. Chcete-li vidět,

doplnit či měnit její data, musíte ji poklepáním myší

otevřít opět do okna. Kdyby se vám poklepání náho-

dou nedařilo, dá se klepnout na název tabulky jednou

(tím se modře označí) a pak myší stisknout tlačítko

Otevřít v levém horním rohu okna databáze.

Pokud tabulku sku-

tečně otevřete

(zkuste to), uvidíte,

že oproti prvotní-

mu zadávání dat

má malinko upra-

venou podobu (viz

obr. 23). Při uklá-

dání Access zhod-

notil data, která

jsme zadali, a při-

šel na několik věcí.

Jednak už nezobrazuje sloupce a řádky, které jsme

nechali prázdné, a také rozpoznal, jaký charakter ma-

jí data, která jsme do jednotlivých sloupců zadávali.

Celkem pochopitelně odvodil, že když jsme si u všech

kazet vystačili se třemi sloupci, nebudeme jich potře-

bovat více ani u případných dalších. Pro zadání další

kazety však nechává dole volný řádek, a pokud ho vy-

plníme, přispěchá hned zase s dalším řádkem. Zázna-

mů můžete do tabulky zadat, kolik chcete, Access na

to nemá prakticky žádné omezení (snad jen kapacitu

disku, kdybyste ho zaplnili).

Pokud jde o charakter dat, všiml si Access jednoho

evidentního faktu: první sloupec (Číslo kazety) je ur-

čen pro čísla. A protože má Access rád v datech pořá-

dek, nedovolí nám už v tomto sloupci zadat jiný než

číselný údaj. Můžete se přesvědčit: zkuste přepsat

třeba číslo druhé kazety (2) na hodnotu dva (slovy).

Jakmile z buňky vyskočíte (stiskněte q), Access
se ozve s protestním hlášením (viz obr. 24), v němž

tvrdí, že „zadaná hodnota není pro toto pole platná“.

Hlášení se zbavte klepnutím myší na tlačítko OK (ne-

bo stiskem klávesy q) a do dotyčné buňky vraVte
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obr. 24:
Hlášení při zadání textové hodnoty do sloupce s čísly kazet.

obr. 23:
Po uložení odhadl Access strukturu

tabulky Kazety.



číslo 2 (nebo stiskem klávesy ‘ jednoduše zrušte
provedenou změnu).

Co z toho všeho plyne? Po uložení tabulky si Access

udělá představu o její struktuře a tu se snaží i do bu-

doucna dodržet. A má k tomu dobré důvody.

Návrhové zobrazení

Access nám však nijak nebrání, abychom se na

strukturu tabulky podívali a dokonce do ní i sami

promluvili. K tomu dává dostatek příležitostí v návr-

hovém zobrazení. Zavřeme tedy tabulku s daty a pře-

jděme do návrhového zobrazení: po zavření mějte je-

jí název (Kazety) označen v okně databáze a stiskněte

tlačítko Návrh (viz též obr. 22). V návrhovém zobraze-

ní vypadá tabulka jako na obrázku č. 25.

Návrhové zobrazení je zcela odlišným pohledem na

tabulku, je to pohled do nitra její nádoby. V něm vidí-

te a můžete měnit její strukturu, tedy uspořádání

sloupců tabulky a pravidla pro data v nich. Konkrét-

ně jde o tyto věci:

• počet polí (sloupců), které bude tabulka mít,

• názvy polí,

• datový typ (druh dat, která bude Access v da-

ném poli přijímat),

• popis polí (stručné vysvětlení ke sloupcům ta-

bulky, viditelné při práci s daty na stavovém

řádku),

• další vlastnosti polí (maximální velikost, for-

mát, povinnost zadávání aj.).
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obr. 25:
Tabulka Kazety v návrhovém zobrazení.



Vše slouží k tomu, abyste mohli navrhnout podobu

tabulky tak, aby přijímala přesně takové informace,

jaké potřebujete, a pokud možno ne jiné. Pochopit

návrhové zobrazení vyžaduje jedinou abstrakci: před-

stavit si, že sloupec s daty tabulky je v návrhu shrnut

a zobecněn do jediného řádku. To znázorňuje i obr. 26.

Podíváte-li se pozorně v návrhovém zobrazení na ta-

bulku Kazety ve svém Accessu, měli byste (podle po-

pisků v šedém záhlaví okna tabulky) výše zmíněné

části (Název pole, Datový typ atd.) najít. 

Ještě si ukažme, že se lze jednoduše přepínat z jedno-

ho zobrazení do druhého, tedy z návrhového

zobrazení do datového a zpět: Z nabídky Zobrazit vy-

berte jednu z následujících položek:

• Zobrazení datového listu (to je naše známé „da-

tové“ zobrazení)

• Návrhové zobrazení

Totéž umí provádět také první tlačítko na začátku pa-

nelu nástrojů. Pokud na něj klepnete, přepne vás

vždy do opačného zobrazení: vidíte-li data, přejde do

návrhové-

ho zobra-

z e n í ,

a jste-li

v návrhu,

přepne ta-

bulku do

zobrazení

datového

listu. Ne-

klepnete-li

přímo na

tlačítko, ale na malou šipku vedle něj, můžete Acces-

su sdělit, ve kterém zobrazení chcete tabulku vidět

(viz obr. 27). Toto se vám bude hodit i při práci s jiný-

mi objekty databáze: dotazy, formuláře i sestavy ma-

část první –  začínáme s databází

obr. 27:
Tlačítko pro přepínání zobrazení tabulky.

obr. 26:
Souvislost datového a návrhového zobrazení tabulky.

17



jí své návrhové i výsledné zobrazení a tlačítka i příka-

zy pro ně najdete na stejných místech.

V návrhovém zobrazení se nesetkáte s konkrétními

daty, ale můžete důkladně vymezit, jaký typ dat bude

Access do jednotlivých sloupců tabulky přijímat. To

má význam zvláště v případě, pokud budou do data-

báze zadávat data i jiní uživatelé, než vy, jako au-

tor(ka) tabulky. Správný návrh tabulky totiž pomůže

ve dvou ohledech:

• ujasní uživatelům, jaká data do kterého sloupce

(pole) patří,

• zamezí úmyslnému i neúmyslnému zadání

chybných dat.

Postaráte-li se o správný návrh tabulky, budete mít

dosti vysoký stupeň jistoty, že data – aV už je zadává

kdokoli, i člověk neseznámený s Accessem – budou

správná a použitelná. Zejména druhý bod je velmi

důležitý jako záruka proti omylům a překlepům. I po-

zorný, sebedokonalejší člověk se občas při zadávání

dat do tabulek nevyhne překlepu nebo přehlédnutí,

což při množství dat, která projdou jeho prsty, a mů-

že vnést do databáze chyby. Ačkoli se nelze chyb sto-

procentně zbavit, dá se vhodným nastavením dato-

vých typů a vlastností polí jejich četnost maximálně

eliminovat. Tak třeba tím, že Access nastavil v naší ta-

bulce pro pole Chráněná datový typ ano/ne, nepřijme

překlepy (např. hodnotu ane) ani nepořádně nebo

schválně zadané jiné nerozhodné údaje.

Při práci v mřížce návrhu tabulky se mezi buňkami

pohybujete stejně jako v datovém pohledu: fungují tu

klávesy s šipkami (£ ¡ ¤ ¢), q, t i kombina-

ce s+t (vyzkoušejte!), a samozřejmě i myš.

Názvy polí

Pokud se vám názvy polí ani teR nelíbí, můžete je

přejmenovat zde v návrhu tabulky. Názvy polí

mohou být shodné s názvy v jiných tabulkách, napří-

klad můžete mít pole Jméno v tabulce Zaměstnanci

i Zákazníci. 

Datové typy

Nastavení datového typu je hlavní

nástroj pro omezení hodnot, které

bude Access v daném sloupci přijí-

mat. To mu umožňuje odmítnout ne-

patřičné hodnoty, ale u některých da-

tových typů také uživatelům zjedno-

dušit zadávání dat. Například pro

část první –  začínáme s databází

obr. 28:
Seznam 

datových typů.
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hodnoty typu ano/ne má Access připravena políčka,

v nichž hodnotu ano bude znázorňovat zatržítko, kte-

ré se objeví resp. smaže klepnutím myší.

Dostupné datové typy uvidíte, klepnete-li v návrhu

tabulky do sloupečku Datový typ. V buňce, na kterou

klepnete, se objeví šipka, která po dalším klepnutí

rozvine seznam všech typů, z nichž můžete pro dané

pole tabulky vybrat vhodný typ dat. Seznamme se

s několika nejdůležitějšími typy:

• Text Základní, univerzální datový typ. Do tex-

tového sloupce můžete v tabulce zadávat jaké-

koli údaje složené z písmen, čísel i jiných zna-

ků. Jediným omezením je délka textu (maximál-

ně 255 znaků). Příklady hodnot: Pepa, Josef

I., Velká vlaková loupež, 16500, pátek 1.4.

• Memo Odstraňuje omezení velikosti textového

pole: každá hodnota může obsahovat několik ti-

síc znaků, platíte za to však nemožností řadit da-

ta podle hodnot v takovém sloupci nebo vyhle-

dávat v nich pomocí dotazů. Tento typ je vhod-

ný pro doplňkové poznámky a komentáře.

• Číslo Umožňuje zadávat hodnoty s čistě čísel-

nými znaky: Příklady hodnot: 16500, -82,44,

0,000726

• Datum/čas Přijímá kalendářní data a časové

údaje. Ve standardním českém prostředí Win-

dows se v datumech píší tečky a v časech dvoj-

tečky. Příklady hodnot: 8.7.2000, 15:30, 8.7.2000

15:30 (kompletní časový údaj)

• Měna Modifikovaná varianta typu Číslo. Přijí-

má číselné hodnoty a automaticky je zobrazuje

se dvěma desetinnými místy (lze změnit) a sym-

bolem měny nastaveným ve Windows. Příklady

hodnot: 12,50 Kč, -8 960 730 Kč

• Ano/ne Tzv. pravdivostní datový typ, uznávající

jen dvě možné hodnoty: ano a ne. Zjednodušuje

zpracování dat, která mohou ve skutečnosti

náležet jen do dvou skupin (např. uchazeč může

být přihlášen nebo nepřihlášen, zboží dodáno

nebo nedodáno). Význam hodnot je nutno vysti-

hnout názvem pole, např. Přihlášen, protože

vlastní hodnoty mohou být jen ano či ne. 

• Automatické číslo, objekt OLE, hypertextový od-

kaz, průvodce vyhledáváním Datové typy se

zvláštním určením a chováním.

Kromě toho, jaký druh dat budou sloupce přijímat,

má datový typ vliv i na to, co s jejich hodnotami bu-

de Access schopen dělat. Hodnoty polí typu text lze

například abecedně řadit, ale nelze s nimi provádět

matematické operace, i kdyby ve sloupci byla ve sku-

tečnosti zadaná jen čísla. Hodnoty polí typu da-

tum/čas lze řadit chronologicky a vytvářet z nich růz-
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né časové přehledy. To jen podtrhuje užitečnost

vhodného nastavení datových typů.

Přidání a změna pořadí polí

Potřebujete-li v tabulce další sloupec, můžete v ná-

vrhovém zobrazení přidat další pole, a to za dosa-

vadní poslední pole i mezi pole. Doplňme do naší ta-

bulky ještě pole Délka, v němž budeme evidovat dél-

ku videokazet (v praxi mívají 240, 300 nebo méně mi-

nut). Klepněte myší do

prvního volného řádku

(pod pole Chráněná) a ja-

ko název napište Délka.

Protože délka kazety je

vlastně časový údaj, bude

vhodným datovým typem

datum/čas, a proto ho na-

stavte v další buňce (viz

obr. 29).

Jednotlivá pole lze i přesouvat. V pořadí, v jakém je

zde uspořádáte, je bude Access uvádět ve formulá-

řích, sestavách i dotazech, kde si je však budete moci

uspořádat i jinak. Přesun pole na jiné místo v tabulce

si vyzkoušejme právě s polem Délka, které přemístě-

me před pole Chráněná:

1. Klepněte na šedou plošku vlevo v záhlaví před

záhlavím pole, které chcete přesunout (před Dél-

ka), a uvolněte tlačítko myši. Celý řádek se ozna-

čí černě.

2. NajeRte myší

znovu na zá-

hlaví označe-

ného řádku,

(ukazovátko

myši musí

mít tvar bílé

šipky viz obr.

30), stiskněte

a držte tlačítko myši.

3. Táhněte myší nahoru nebo dolů mezi řádky,

kam chcete pole přemístit (zde o jeden řádek

vzhůru, nad Chráněná). Access přitom vodorov-

nou čarou naznačuje, mezi která pole se tažené

pole vloží. Na správném místě uvolněte tlačítko

myši.

část první –  začínáme s databází
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obr. 29:
Přidání pole Délka 

s datovým typem datum/čas.

obr. 30:
Šipka myši připravená k přesunutí

pole v definici tabulky.



Primární klíč

Při ukládání tabulky jsme odbyli dotaz Accessu

ohledně nadefinování primárního klíče (viz obr.

21). Primární klíč je však jednou z nejdůležitějších

vlastností tabulky. Dá se říci, že každá slušná tabulka

by ho měla mít. Primární klíč není nic jiného, než po-

le (tedy sloupec), jehož hodnoty jsou v každém řádku

jiné, navzájem odlišné. Může jít i o kombinaci několi-

ka polí. Prostě při návrhu tabulky prohlásíte (stiskem

patřičného tlačítka), že dané pole nebo skupina polí je

jejím primárním klíčem a Access již ohlídá, aby hod-

nota zadávaná do klíčového pole nebyla shodná s žád-

nou v něm už dříve zadanou hodnotou. Význam

primárního klíče je trojí:

• Umožňuje navzájem jednoznačně odlišit zázna-

my v tabulce.

• ZajišVuje kontrolu, že tentýž záznam nebude za-

dán vícekrát.

• Slouží k přiřazení záznamů k záznamům souvi-

sejících tabulek.

Pokud má pro vás alespoň jedna z těchto věcí význam,

měli byste v tabulce primární klíč vytvořit.

V naší tabulce videokazet je ideálním polem pro pri-

mární klíč Číslo kazety, které budeme zapisovat i na

samolepící pruh na jejich hřbetě, protože sami jistě

chceme, abychom je od sebe jednoznačně odlišili – jak

v tabulce, tak v přihrádce. Až budeme mít v databázi

i tabulku s informacemi o nahrávkách, které jsou na

těchto kaze-

tách, budeme

muset Acces-

su u každého

nahraného fil-

mu či pořadu

jednoznačně

říci, na které

kazetě je –

a k tomu po-

užijeme právě

číslo kazety. 

Vlastní nade-

finování pri-

márního klíče

v Accessu je

velmi snadné:

stačí se kurzo-

rem postavit

v návrhovém

zobrazení do

pole, které se

má stát pri-

část první –  začínáme s databází

Poznámka! Někdy může být zvo-
lení vhodného pole pro primární klíč
složitější. Například v tabulce lidí může-
me použít rodné číslo – které má každý
člověk jiné – to však třeba od zákazníků
můžete těžko požadovat. Jako klíč lze po-
užít i kombinaci více polí, například jmé-
na a příjmení, to však ve větším celku za-
se nemusí zajiš=ovat jedinečnost (existu-
jí úplní jmenovci). V takových případech
se přidává do tabulky pole pro automa-
tické číslování záznamů, i když přidělená
čísla nedávají žádný jiný význam. Při vý-
běru lidí v navazujících tabulkách pak
přijde k užitku pole typu vyhledávací se-
znam, díky němuž se vyhnete nutnosti
přiřazovat například zákazníky k objed-
návkám podle čísla – v seznamu se objeví
celé jméno zákazníka, i když vnitřně si
databázový stroj páruje zákazníky s ob-
jednávkami podle čísel zákazníků.
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márním klíčem (zde do čísla

kazety), a klepnout na pane-

lu nástrojů na tlačítko s iko-

nou klíče. Symbol klíče v zá-

hlaví pole pak signalizuje, že

toto pole je pro tabulku klíčo-

vé.

Podívejme se nyní, jak vypa-

dá naše tabulka po změnách

provedených v návrhovém

zobrazení.

Měla by

souhlasit

s obr. 32,

pokud do

nově vlo-

ž e n é h o

pole Délka doplníte stejné údaje Například 4:00:00

znamená, že kazeta má délku 4 hodiny nula minut

nula vteřin). Přepněte se tedy do datového pohledu

(např. přes nabídku Zobrazit příkazem Datový list.)

Access ještě prohlásí, že „Nejprve musíte uložit tabul-

ku“, což je pravda, protože jsme pozměnili její struk-

turu, takže potvrRte Ano. Po prohlédnutí a doplnění

hodnot můžete tabulku zavřít.

Tabulky mají spolu vztahy

Evidenci videokazet jako takových

máme hotovu. To hlavní, v čem

nám Access bude užitečný, je

však evidence nahrávek na

nich. Vytváříme ji jako druhou

v pořadí, protože k ní již potře-

bujeme tabulku kazet pro zařa-

zení nahrávek k příslušné kazetě.

Vytvořme tedy v databázi ještě

jednu tabulku, která bude

představovat seznam nahrávek

na všech videokazetách. 

Stiskněte tlačítko Nový v okně databáze (viz obr. 16)

a dialogové okno pak zavřete stiskem OK. Tabulku

vyplňte nejlépe hodnotami podle obr. 33, dejte při-

tom pozor, aV neuděláte chybu, zejména v tečkách

mezi částmi data a ve dvojtečkách u časových údajů. 

Jednotlivé sloupce budou mít následující význam:

• číslo kazety, na níž je daná nahrávka,

• čas začátku nahrávky (měřeno od začátku ka-

zety),

část první –  začínáme s databází
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obr. 32:
Tabulka kazet po doplnění polí.

obr. 31:
Tabulka po nadefinování

primárního klíče (číslo

kazety).



• název nahrávky (filmu, pořadu),

• datum pořízení nahrávky.

Sloupcům přidělte odpovídající titulky, které poslouží

jako názvy polí. Víme už, že stačí poklepat nahoru do

šedého záhlaví sloupců a místo Pole1, Pole2 atd. napsat

nové názvy, např. podle obr. 33. Nyní bychom už mo-

hli tabulku uložit (nabídka Soubor příkaz Uložit, nebo

odpovídající ikona) a při té příležitosti pojmenovat –

do dialogového okénka, jímž se Access ptá na název ta-

bulky, napište Nahrávky. Primární klíč tentokrát pro

jednoduchost tabulce vůbec přidělovat nebudeme.

Neodvratně spějeme k propojení obou tabulek. K vy-

tvoření relace, díky které bude Access schopen určit,

která nahrávka je na které kazetě. Mohli bychom říci,

že by se Access existujícího vztahu už mohl sám do-

vtípit, když jsme v obou tabulkách jedno pole nazva-

li Číslo kazety a v obou z nich zadávali stejné hodno-

ty (1, 2, 3). Ano, v některých situacích mu to už zřej-

mě skutečně bude stačit, pro všechny případy to však

dostatečné pojítko není. To, že máme dvojici stejných

polí, je nutnou podmínkou navázání vztahu mezi ta-

bulkami, Accessu však bude ještě potřeba říci, o která

pole konkrétně jde.

Relace se vytvářejí ve zvláštním okně, které vyvoláte

výběrem položky Relace z nabídky Nástroje. Okno je

zatím prázdné, ale Access se již v dialogu ptá, které ta-

bulky chcete do relace zapojit. Chceme vybrat obě.

Nejprve nechte označenou Kazety a stiskněte tlačítko

Přidat, poté klepněte na Nahrávky a opět stiskněte

Přidat. Může se zdát, že se nic neděje, ale do dosud

prázdného okna v pozadí naskákaly rámečky s názvy

obou tabulek a seznamem jejich polí. Můžete tedy

v dialogovém okně klepnout na Zavřít a máte před

sebou velké okno s titulkem Relace.

Pokud čekáte při vytváření relací vědecky složitý po-

stup, asi vás potěší, jak jsou věci v tomto okně snadné

a poddajné. Jde jen o to, přetáhnout pole z jedné ta-

část první –  začínáme s databází

obr. 33:
Tabulka Nahrávky.
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bulky na související pole do druhé tabulky (tato pole

nemusí mít stejný název), přičemž je lhostejné, zda

zleva doprava či naopak. Obě tabulky jsou tu uvede-

ny ve své nejstručnější podobě: jakožto seznam polí.

Podobá se to jejich návrhovému zobrazení, ale bez

uvedení datových typů, popisů a vlastností. Pod náz-

vem tabulky jsou seřazeny názvy polí, tedy všech

sloupců pro data tabulky. Pole Číslo kazety je v tabul-

ce Kazety zvýrazněno tučně na znamení toho, že je je-

jím primárním klíčem. 

Sdělme tedy Accessu, že pole Číslo kazety v tabulce

Kazety a pole Číslo kazety v tabulce Nahrávky zname-

nají totéž a tvoří tedy spolu relaci. Uchopte myší po-

líčko Číslo kazety v jedné tabulce a táhněte jej na po-

líčko Číslo kazety ve druhé tabulce (nestačí na tabul-

ku, ale přesně na související pole). Pokud jste se trefi-

li, pusVte tlačítko myši a Access zobrazí dialog pro ur-

čení podrobností relace (viz obr. 35).

Přesvědčete se, zda

jsou v obou sloupcích

(každý zde zastupuje

jednu tabulku) uvede-

na odpovídající pole

(vždy Číslo kazety). Po-

kud tomu tak není, ne-

provedli jste tažení

myší přesně – v

takovém případě stisk-

něte Storno a opakujte

tažení znovu.

V dolní části

okna Access

ukazuje, že

jde o relaci

typu 1:N, což

je obvyklý

databázový

vztah „jeden

k více“, který

nám umožní

p ř i ř a z o v a t

k jedné kaze-

tě několik

n a h r á v e k ,

což obráceně

nebude možné – jedna tatáž nahrávka nemůžeme být

současně na více kazetách. Tabulce kazet se z tohoto

důvodu říká také nadřízená (primární), tabulce na-

hrávek pak podřízená (sekundární).

Zbývá si říci o referenční integritě dat, jíž se týká zaškr-

távací volba uprostřed dialogového okna (Zajistit re-

ferenční integritu). Referenční integrita se dá jinými
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část první –  začínáme s databází

obr. 34:
Tažením pole na odpovídající 

pole druhé tabulky se vytvoří 

relace.

obr. 35:
Dialogové okno pro nastavení vlastností 

relace.



slovy nazvat „opravdový pořádek v databázi“. Díky ní

získáte jistotu, že Access

• nedovolí přiřadit záznam podřízené tabulky

k záznamu, který by v nadřízené tabulce neexi-

stoval,

• nedovolí odstranit záznam z nadřízené tabulky,

pokud jsou k němu přiřazeny nějaké záznamy

v podřízené tabulce.

V našem příkladě to znamená, že při referenční inte-

gritě si Access ohlídá, zda nahrávce nepřiřazujete ne-

existující číslo kazety. A pokud budete chtít odstranit

některou kazetu z databáze, budete muset nejprve

odstranit všechny nahrávky, které se na ní nacházejí.

Jinými slovy. integrita nedovoluje přiřadit nahrávku

k neexistující kazetě a nenechá uživatele jen tak vyřa-

dit kazetu, na níž jsou nějaké nahrávky. Obojí jištění

je ve většině případů užitečné, nemusí tomu tak ov-

šem být vždy. V naší databázi doporučujeme zajištění

integrity zaškrtnout.

Ani referenční integrita nezabraňuje vložit do tabul-

ky nahrávek záznam bez udání čísla příslušné kazety.

Access připouští, abyste mohli takového „sirotka“  do

podřízené tabulky zapsat, třebaže v dané chvíli ještě

nevíte nebo nemusíte mít jasno, ke kterému zázna-

mu v nadřízené tabulce patří. I toto se dá ovšem

v Accessu vynutit, stejně jako se dají pozměnit obě vý-

še uvedené zásady, ale o tom až v jiných knihách.

Dialogové okno zavřete klepnutím na tlačítko Vytvořit.

Vytvořená relace se v okně relací znázorní čárou, stej-

ně jako její typ (1:∞ je totéž co 1:N). Nakonec zavřete

okno relací a na dotaz Accessu, zda „chcete uložit změ-

ny v rozvržení relace“, určitě odpovězte Ano. Tím se

napořád uchovají nadefinované vztahy a Access od té-

to chvíle bezpečně ví, jaké jsou na kazetách nahrávky.

Pokud budete chtít později vidět či přidat další relaci

(po vytvoření dalších tabulek), vyberete opět z nabídky

Nástroje položku Relace. Na čáru relace lze poklepat

(musíte se ale trefit přesně na spojnici špičkou šipky

myšího ukazovátka), čímž uvidíte opět okno vlastností

relace (zaškrtnutí integrity); relaci lze i odstranit, a to

jedním klepnutím na čáru (čímž se relace označí) a ná-

sledným stiskem kláve-

sy d a potvrzením
Ano. To však teR určitě

nedělejte. 

Od této chvíle bude

Access schopen v kaž-

dém dotazu, formuláři

i sestavě – prostě pokaž-

dé, když budeme chtít

mít pohromadě data

o videokazetách a na

část první –  začínáme s databází

obr. 36:
Znázornění vytvořené relace.
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nich zaznamenaných nahrávkách – bez dalšího ptaní

je k sobě správně přiřadit.

Zavíráme, otvíráme…

Po vytvoření databáze Videokaze-

ty jsme v ní dlouhou dobu pra-

covali s jejími tabulkami. Tak to-

mu většinou bývá: vše – včetně

formulářů a sestav – je umístěno

v jednom databázovém souboru

a poměrně zřídka se stává, aby

se uživatel staral o data z více

různých databází. Ale možné to

je – například kdybyste měli druhou da-

tabázi na domácí účetnictví – takže si ukažme, jak

opustit jednu databázi a vyvolat jinou.

Databáze je jako celek v Accessu zastoupena oknem

databáze (viz obr. 9). Zavřete-li ho, zavřete tím celou

databázi. Chcete-li opustit databázi Videokazety, klep-

něte na její zavírací tlačítko nebo zadejte příkaz Za-

vřít z nabídky Soubor, je-li okno databáze jako aktiv-

ní před vámi (tj. v modrém titulkovém pruhu svítí Vi-

deokazety: Databáze).

Chcete-li pracovat pro změnu s jinou databází, otevře-

te ji příkazem Otevřít z nabídky Soubor a dále postu-

pujte, jak bývá běžné při otevírání souborů z disku.

Pokud jste právě pracovali s nějakou databází, nemu-

seli jste ji před otevřením jiné databáze ani zavírat,

protože Access si nenechá líbit více otevřených data-

bází v jednom svém okně, a zadáte-li příkaz k otevře-

ní databáze, sám rozpracovanou databázi zavře. (Po-

kud v ní máte neuložené návrhy jakýchkoli objektů,

samozřejmě vám nabídne jejich uložení.)

Víme také, jak se zakládá nová databáze po spuštění

Accessu. Pokud úvodní dialog z nějakého důvodu pro-

pásnete, nemusíte kvůli tomu znovu spouštět Access,

stačí jít do nabídky Soubor a zadat Nový a dialog od-

klepnout tlačítkem OK.
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obr. 37: 
Díky relaci Access ví, které záznamy k sobě patří.



Zbývá si říci, jak se práce v Accessu ukončuje. Inu,

zavřete Access jako každý jiný program ve Windows:

například zavíracím tlačítkem (křížek, tentokrát

v pravém horním rohu okna, v němž je napsáno Mi-

crosoft Access), nebo posledním příkazem z nabídky

Soubor (nese nápis Konec).
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p o z n e j  v í c
Kromě přímého vytváření tabulky zadáním dat

v pohledu datového listu existují ještě další me-

tody tvorby tabulek. K výběru jsou po stisku tla-

čítka Nový v okně databáze. Zvolíte-li pak v dia-

logu Návrhové zobrazení, dostanete se do naše-

ho známého pohledu, v němž definujete struk-

turu tabulky, datové typy, primární klíč apod.

Kromě toho, že tomuto postupu dávají přednost

odborníci, uplatní se i tehdy, když máte přesnou

představu, jak má nová tabulka vypadat, ale

nechcete do ní ještě vkládat data.

Další cestou je vytvoření tabulky volbou Průvod-

ce tabulkou. Objeví se postupně několik oken, v

nichž vám Access dá vybrat některou z řady ta-

bulek pro podnikovou i osobní potřebu (mj. 

i Videotéka) s již připravenými poli, z nichž vám

umožní vybrat si ta, která potřebujete, a navrh-

ne relace se souvisejícími tabulkami. Můžete

zjistit, že některá z tabulek průvodce se vám

hodí a ušetřit si tak práci. Všechny požadavky

však tato metoda obvykle nevyřeší. My si práci s

průvodci necháme na formuláře a další databá-

zové objekty, kde naleznou mnohem širší uplat-

nění.





Část druhá

Pracujeme
s daty 
v tabulkách
• Pořizování a údržba dat

• Kde je Mistr Bean? – Hledání 

a řazení dat

• Filtr najde všechno hned

• Vylepšujeme vzhled datového listu

Pořizování
a údržba dat

Zapisovat a přepisovat data

v tabulce již umíme. V po-

řádné databázi se sice s daty

přímo v tabulkách většinou

nepracuje, protože k tomu lépe

slouží formuláře, ovšem většina po-

stupů a zásad práce s daty je shodná a i ve

formulářích se někdy uplatňuje zobrazení

datového listu.

Otevřete tedy poklepáním v okně databáze

tabulku Nahrávky. Ještě než do ní dopíšeme další dva

nahrané pořady, všimněme si jedné věci: symbolů,

které se objevují vlevo v šedých ploškách před řád-

ky. Jeden řádek má u sebe vždy jeden z těchto symbo-

lů:
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• Aktuální (vybraný) záznam: řádek připravený

pro práci – ten, v němž se nachází textový kur-

zor nebo označená buňka. 

• Upravovaný záznam: řádek, v němž již provádí-

te úpravy, tzn. píšete nebo mažete znaky.

Access vám tímto způsobem pomáhá v rozsáhlé ta-

bulce rychle najít místo, kde se něco děje, protože tak

titěrná, byV blikající věcička, jakou je textový kurzor,

se vám při přeskakování mezi daty může lehce ztratit

z dohledu.

Kromě toho čeká dole pod posledním záznamem na

konci tabulky ještě jeden volný řádek se symbolem

hvězdičky, který slouží pro vložení dalšího záznamu.

Jakmile řádek vyplníte a vyskočíte z něj (např. kláve-

sou q), přibude za ním opět nový prázdný řádek
s hvězdičkou – vždy je kam připisovat data. Ve velké

tabulce nemusíte tento volný řádek nijak hledat; stis-

kem podobného tlačítka na nástrojovém panelu sám

naroluje na obrazovku a ocitne se v něm kurzor.

Vyzkoušejme si tedy nejprve přepis dat: místo posled-

ní položky na kazetě 3 konec napište Peříčko a za něj

datum pořízení nahrávky 21.7.2000. Dále vyplňte dva

nové řádky například takto:

3 2:52:20 Počasíčko 22.7.2000

3 2:55:15 konec

Dolní část tabulky Nahrávky by měla nyní vypadat

podle obr. 38.

Mimochodem, jak je to v Accessu s odvoláváním ne-

chtěně nebo špatně provedených úkonů? Možnost

vrátit se po nezdařené operaci do původního stavu

zde je, ale pozor, při práci s daty funguje – na rozdíl

od jiných programů – jen na dva kroky zpět. Záchra-

ny docílíte tlačítkem na panelu nástrojů (viz vlevo),

nebo též stiskem únikové klávesy ‘. Při práci s da-
ty má tento účinek:

1. Prvním odvoláním zrušíte změny provedené

v poli (tj. v buňce).

2. Druhým odvoláním zrušíte změny provedené

v záznamu (tj. v celém řádku).

To platí, dokud upravovaný řádek neopustíte. Jakmi-

le z něj vyskočíte, klávesa ‘ už nezabírá, ovšem tla-
čítko se zpětnou šipkou ještě stále odvolá změny v ce-

lém řádku. Jakmile však začnete měnit data v jiném
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obr. 38:
Poslední záznamy v tabulce Nahrávky.



řádku, není už jednoduché cesty, jak nechtěné změny

v předchozím řádku vrátit zpět. Při práci v návrho-

vých zobrazeních je odvolání dokonce pouze jedno-

krokové. Stejně tak byste v Accessu marně hledali na

panelu tlačítko s šipkou obrácenou doprava, které by

umožňovalo říci: „Odvolávám co jsem odvolal!“ a od-

volané kroky po opětovné změně názoru znovu apli-

kovat. Při práci s databází je prostě nutné být mno-

hem obezřetnější než třeba při psaní dopisu.

To, že se Access bude bránit zadání dat, která evident-

ně nejsou v souladu s datovým typem daného sloup-

ce, jsme se už přesvědčili při zápisu textu do pole Čís-

lo kazety na obr. 24. Podobně se zachová, když mu

budeme chtít

vnutit u některé

nahrávky číslo

kazety, jaké v ta-

bulce kazet ne-

existuje. Zkuste

například v řád-

ku s nahrávkou

Návrat Mr. Bea-

na zadat v prv-

ním sloupci ja-

ko číslo kazety

hodnotu 5 – ta-

kovou v tabulce

Kazety nemá-

me. Access se

ozve protestním

okénkem s hlá-

šením „Nelze

přidat nebo

změnit záznam,

protože je vyža-

dován související záznam v tabulce Kazety“. Nezbývá

než odklepnout OK a napravit to zadáním správného

údaje.

Při práci s daty je také užitečné znát několik fint pro

urychlení nebo usnadnění práce:

• Lupa s+@ Stiskem tohoto dvojhmatu se
zobrazí obsah aktuální buňky ve zvláštním ok-

ně s dostatkem místa na přečtení i psaní údaje.

Vhodné pro delší texty v polích typu text a me-

mo. Po dopsání údaje klepněte na OK nebo

stiskněte q.
• Zkopírování údaje z horní sousední buňky

°+° Napíše do buňky stejný údaj, jako je
v buňce nad ní. Šetří práci, když se údaje opaku-

jí.

• Zápis aktuálního data °+; Zapíše do buňky
datum, jaké právě podle počítače (a je-li správně
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Poznámka! Situací, kdy
Access kontroluje správnost právě za-
daného údaje nebo celého řádku, může
být více a mohou je také stanovovat
tvůrci databází a programátoři. Na-
příklad může kontrolovat tvar rodné-
ho čísla. Součástí případného odmít-
nutí by mělo být vždy okénko se srozu-
mitelným vysvětlením, co dělá uživatel
špatně. Kdybyste se někdy v tabulce ne-
bo formuláři nemohli dostat přes ne-
ustále se objevující odmítavé dialogo-
vé okénko a nevěděli, jak máte situaci
napravit, odklepněte okénko stiskem
klávesy q a pak stiskněte kláve-
su ‘, čímž anulujete změnu dat, kte-
rá potíže způsobila.

“



nastaven, tak i podle kalendáře) je. Zjednoduší

práci při zápisu události, která nastala daného

dne (např. datum nahrávky zapsané do databá-

ze ve dni jejího pořízení).

Běžnou činností na počítači je kopírování dat. V Acces-

su se v praxi neuplatňuje příliš často (víme už, že ne-

opakování je jednou z hlavních zásad relačních data-

bází), a pokud k němu přece jen má dojít ve velkém

rozsahu, dá se často řešit provedením tzv. akčního

dotazu. Přesto se v Accessu dá kopírovat snad všech-

no: znak, slovo, celá buňka, několik sousedních řád-

ků, ale i celá tabulka nebo část jejího návrhu, napří-

klad pole (s názvem, datovým typem a dalšími vlast-

nostmi), a to i do jiné tabulky nebo i do jiné databáze.

Téměř vůbec se však při kopírování neuplatňuje pře-

tahování myší; je třeba použít schránku. Elegantní je

postup, při kterém poprvé využijeme pravého tlačít-

ka myši:

1. Nejprve musíte to, co chcete kopírovat, označit.

Na obr. 39 je ukázáno, kam je třeba klepnout,

aby se označilo několik buněk, celý sloupec ne-

bo několik řádků.

2. Na označené místo klepněte pravým tlačítkem

myši a z rozvinuté malé nabídky vyberte Kopí-

rovat.

3. Přejděte na místo, kam chcete kopírovanou věc

dát, a označte stejně velkou oblast (tentýž počet

buněk, celý sloupec nebo stejný počet řádků).

4. Na označené místo klepněte pravým tlačítkem

myši a z rozvinuté malé nabídky vyberte Vložit.

Přenášíte-li data do jiných sloupců, musí být pro ně po-

chopitelně typově vhodná, aby je Access přijal. Nelze

tedy nakopírovat třeba název filmu mezi čísla kazet.

Data se nejen vkládají, ale samozřejmě někdy také vy-

mazávají. Rozhodnete-li se vymazat některou okou-

kanou nahrávku ze skutečné videokazety, měli byste

ji odstranit také z databáze. Řekněme, že jsme z kaze-
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obr. 39:
Místo pro klepnutí při označování buňky, sloupce a řádků.



ty 3 vymazali pořad Počasíčko, chceme tedy odstranit

také řádek z tabulky Nahrávky. Postup se skládá ze tří

úkonů:

1. Označte řádek (nebo řádky), které chcete odstra-

nit.

2. Odstranění proveRte stiskem klávesy d nebo
tlačítkem (viz vlevo).

3. Objeví se dialogové okénko z obr. 40, žádající

o potvrzení odstranění uvedeného počtu řádků.

Jste-li si svým činem jisti, stiskněte Ano nebo

klávesu q. 

Pozorní čtenáři

zřejmě přispě-

chají s připo-

mínkou, že se

po vymazání

poslední nahrávky posunul čas dosavadního konce

kazety, takže bychom měli přepsat čas v posledním

řádku na 2:52:20.

Kde je Mistr Bean? 
– Hledání a řazení dat

Je jisté, že má-li mít databáze praktický užitek, bu-

dou se data nejen do nich vkládat, ale také často vy-

hledávat a zkoumat.

V množství dat, jaká v da-

tabázích běžně bývají, je

to potenciálně náročný

úkol, avšak Access má

speciální prostředky, jak

se s nimi vyrovnat, a to

filtry a především dota-

zy. Vedle nich je příkaz

Najít z nabídky Úpravy,

volatelný rovněž tlačítkem s ikonou

dalekohledu, jen obyčejným nástrojem pro vyhledá-

vání textových řetězců běžným v textových proceso-

rech. Pro rychlá nalezení dat, která se v tabulce nevy-

část druhá – pracujeme s daty v tabulkách 

obr. 40:
Access dává ještě možnost vzít příkaz k odstranění řádků zpět.
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Pozor! Po potvrzení již není ces-
ty, jak dostat odstraněná data zpět do
tabulky.



skytují ve velkém počtu, je to však dostatečně účinný

prostředek. 

Víte-li, že hledaný údaj leží v určitém sloupci, klepně-

te před použitím příkazu do daného sloupce. Řekně-

me, že chceme zjistit, zda se v naší tabulce nahrávek

vyskytuje nějaký film s Mr. Beanem. Protože slovo Be-

an stěží bude v jiném sloupci než Název, klepneme

nejprve do něj a pak zadáme příkaz Najít. Objeví se

okno z obr. 41.

Do políčka Najít v okně napište text nebo číslo, které

hledáte. Necháte-li v seznamu Oblast hledání nasta-

ven název pole, v němž máte kurzor (zde Název), bude

se prohledávat jen ono, druhou možností je prohledá-

vat celou tabulku. Seznam Porovnat je častou příči-

nou toho, že vyhledávání zdánlivě nefunguje, poně-

vadž v něm zpočátku bývá nastaveno celé pole

a Access zadanou hodnotu najde jen tehdy, pokud tak,

jak je uvedená, tvoří celý obsah některé buňky. Takto

bychom však našli pouze film s názvem Bean, a to do

písmene přesně. Při nastavení začátek pole by se na-

šel už i film Bean se vrací, ovšem jen volba Jakákoli

část pole si nalezne Beana jako libovolnou součást ná-

zvu, tedy i náš Návrat Mr. Beana. Je asi nošením dříví

do lesa dodávat, že hledání zahajujete tlačítkem Najít

další. V databázi o tisících filmů bude patrně chvíli tr-

vat, než Access najde první odpovídající záznam. Také

se stává, že když ho najde a označí, není ho skrz dialo-

gové okno v tabulce vidět – pak je třeba okno uchopit

za modrý titulkový pruh myší a odtáhnout ho někam

stranou.

Přeskočit na určitý záznam umožňují také tzv. navi-

gační tlačítka v dolní části okna tabulky, a to na zákla-

dě pořadí řádků v tabulce. Význam popisuje obr. 42.

Málokdy víte přesně, na jakém pořadí je záznam,

o který se zajímáte, i tak se však můžete dostat pos-

tupně nebo přibližně tam, kam chcete. Do prostřední-
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obr. 41:
Dialogové okno pro hledání zadaného textového řetězce.



ho bílého políčka můžete klepnout, napsat číslo řád-

ku a stiskem klávesy q se v něm ocitnete. Za tla-
čítky vidíte celkový počet řádků tabulky (zde 12).

Orientaci ve spoustě záznamů výrazně také pomá-

há jejich seřazení podle hodnot v určitém sloupci. Se-

řadíte-li například tabulku zaměstnanců podle jejich

příjmení, najdete v ní člověka s určitým příjmením

sami poměrně snadno. K tomu slouží tlačítka uve-

dená na levém okraji stránky. První z nich seřadí záz-

namy vzestupně – od nejmenšího k největšímu, dru-

hé z nich naopak sestupně, a to vždy podle hodnot

sloupce, v němž máte kurzor nebo něco označeno.

U textových polí vznikne pořadí abecední, u čísel-

ných podle velikosti a u datumů nebo časů chronolo-

gické.

Standardně Access řadí záznamy v pořadí pole pri-

márního klíče, a pokud tabulka primární klíč nemá

(což je i případ tabulky Nahrávky), zobrazuje je tak,

jak byly do tabulky postupně vkládány. Chcete-li tedy

seřadit nahrávky vzestupně podle data pořízení, klep-

něte kamkoli do posledního sloupce a pak na první

z uvedených tlačítek. Výsledek seřazení je na obr. 43.

Vidíte také, že prázdné hodnoty Access umisVuje

před ostatní hodnoty.
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obr. 42:
Navigační tlačítka slouží k přechodu na…

obr. 43:
Tabulka seřazená vzestupně podle hodnot ve sloupci Datum.



Filtr najde všechno hned

Filtr je nástroj, který najde požadované

záznamy najednou a to tím způso-

bem, že je jako jediné nechá v tabulce

zobrazeny, zatímco ostatní, nehleda-

né záznamy dočasně skryje, tedy

vlastně „odfiltruje“. Filtr má tři

odrůdy, od jednoduchého podle vý-

běru přes filtr podle formuláře až po

náročnější rozšířený.

Filtr podle výběru je vskutku blesko-

vý a přitom často dostačující. Vidíte-li v tabulce někde

jednu určitou hodnotu a zajímají vás všechny zázna-

my, které v tomtéž sloupci mají tuto hodnotu, označ-

te ji a klepněte na panelu na první z „trychtýřových”

tlačítek.

Bude-li nás zajímat, kde je na které kazetě konec,

označíme v tabulce kdekoli ve sloupci Název hodnotu

konec a klepneme na uvedené tlačítko. V tabulce zůs-

tanou zobrazeny jen řádky s hodnotou konec.

Až budete chtít vidět zase všechny řádky, zrušte filtr

„vymáčknutím” tlačítka, které je po dobu, kdy je

uplatněn filtr, jakoby zamáčknuté.

Další druh filtru se nazývá filtr podle formuláře, ov-

šem nenechte se zmást: s pravými formuláři, které

budeme používat k práci s daty od příští kapitoly, nic

společného nemá. Jde v něm o to, že po stisku tlačít-

ka (viz vlevo) tabulka v okně dočasně zmizí a místo ní

se objeví jediný prázdný řádek se stejnými sloupci, ja-

ko měla tabulka – to je onen formulářový filtr. Do

těchto prázdných buněk můžete zadat kritéria, tedy

podmínky, které mají záznamy, jež vás zajímají,

splňovat. Můžete je zapsat ručně, nebo vybírat ze se-

znamu hodnot uvedených v tabulce, které vám
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obr. 44:
Tabulka před a po použití filtru podle výběru. 



Access nabídne prostřednictvím šipky, která se obje-

ví v buňce, do níž klepnete. Kritérií můžete mít více

– pro každé pole jedno. Například obr. 45 ukazuje, jak

najít nahrávky na kazetě č. 2, které jsou nahrány v ča-

se 1 hodina od začátku a dále (kritérium >1:00:00). 

Po stisku tlačítka se filtr uplatní a vy vidíte opět tabul-

ku nahrávek, ovšem jen s nahrávkami na kazetě 2

s časem začátku větším než 1:00:00. Až budete chtít

opět vidět všechny nahrávky, tlačítko s trychtýřem

zase vymáčkněte.

Význam ouška Nebo v dolní části filtru a práci s roz-

šířeným filtrem pochopíte v páté části knížky, v níž

se budeme zabývat kritérii v dotazech, neboV dotazy

jsou rozvinutější a univerzálnější odrůdou filtrů.

Vylepšujeme vzhled 
datového listu

Zdá-li se vám tabulka v po-

hledu datového listu příliš

strohá a obyčejná, můžete si ji

podstatně zkrášlit. Lze totiž

měnit barvu buněk a čar mříž-

ky mezi nimi, dodat jim plastic-

ký efekt, pohrát si s formátem

písma, jímž jsou hodnoty

v buňkách vypsány, či přizpů-

sobit rozměry sloupců šířce

údajů – konečně se dozvíte, jak

jsme to zařídili, že se nám do sloupce vejdou celé náz-

vy nahrávek. Všem těmto i dalším efektům se říká for-

mát nebo také rozvržení datového listu a nastavíte je po-

mocí nabídky Formát – takže když budeme v tomto od-

díle hovořit o nějakém příkazu, jděte právě do ní.

Příkazy Písmo a Datový list upraví vzhled vždy celé ta-

bulky, takže není důležité, co máte právě označeno. Je-

jich vliv nebudeme nijak dlouze popisovat; nejlepší bu-
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obr. 45:
Podmínky v okně filtru podle formuláře.



de, když si jejich možnosti sami vyzkoušíte. Nastavte

například v dialogovém okně Písmo písmo typu Book-

man Old Style, styl tučné, velikost 9 a barvu kaštanová. 

Ještě lepším zážitkem je experimentování v dialogu

Datový list, kde zkuste například efekt buňky vy-

stouplý a vaše tabulka pak bude vypadat podobně ja-

ko na obr. 46.

Větší praktický význam má změna

šířky sloupců. K té ani nebudeme

potřebovat příkaz, protože nej-

snadnější je najet myší přímo na

rozhraní sloupců nahoru do jejich

šedého záhlaví, a až se v místě roz-

hraní objeví černý šipkový kříž po-

dle obr. 47, stiskněte myš a táhněte

směrem doprava, chcete-li sloupec

rozšířit, v opačném případě doleva.

Místo tažení můžete na rozhraní

také poklepat myší, čímž sloupci

sama naskočí vhodná šířka, opti-

mální pro to, aby se do něj vešel

nejširší dosud zadaný údaj.

Podobně lze tahat nahoru a dolů

rozhraní řádku vlevo ve svislém zá-

hlaví, ovšem měnit výšku řádků bý-

vá zapotřebí málokdy.

Řečnická otázka na závěr kapitoly zní: Zachovají se uve-

dené vzhledové úpravy po zavření tabulky? To záleží na

tom, zda provedená nastavení uložíte. Budete-li nyní ok-

no tabulky zavírat, zeptá se Access, zda „Chcete uložit

změny v rozvržení objektu tabulka Nahrávky?“. Rozvrže-

ním myslí jednak způsob seřazení záznamů, posledně

nastavená kritéria filtru a všechny efekty nastavené přes

nabídku Formát nebo přímo myší (takto jsme měnili šíř-

ky sloupců). Odpovíte-li Ano, otevře se příště tabulka v té-

to upravené podobě, při odpovědi Ne se provedené

vzhledové úpravy zapomenou.

část druhá – pracujeme s daty v tabulkách 

obr. 46:
Datový list po nastavení efektů.

obr. 47:
Místo pro změnu šíř−

ky sloupce. Ukazo−

vátko myši musí mít

tento tvar.
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Část třetí

Formuláře
jsou tu pro
pohodlí
• Náš první formulář

• Formuláře s daty více tabulek

• Úprava formulářů

• Práce v databázovém okně

Náš první formulář

Zpředchozího víme, že data-

bázová data jsou uložena

v tabulkách a že s nimi může-

me přímo v tabulkách praco-

vat. Nejspíš jste ale cítili, že té

práci něco chybí, že od pro-

duktu, který je součástí nejpo-

pulárnějšího kancelářského balíku – Microsoft Office

– byste očekávali vyšší komfort a možnost vidět po-

hromadě data, která jsme z praktických důvodů roz-

dělili do různých tabulek, ale která logicky patří do-

hromady.

Tohle a mnoho dalšího umí právě formuláře. Formu-

láře jsou vlastně jen jiným, vyšlechtěným pohledem

na data umístěná v tabulkách. V praxi se většina prá-

ce s daty odbývá právě prostřednictvím formulářů.

Data můžete ve formulářích prohlížet, přidávat, mě-

nit i odstraňovat. Formuláře jsou dokumenty s po-

měrně rozmanitou podobou, mohou mít různě roz-

místěná datová políčka, obsahovat grafické a další
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prvky, které v tabulkách lze vytvořit jen v základní

podobě nebo vůbec (zaškrtávací políčka, přepínače,

tlačítka, výběrové seznamy, obrázky apod.). Kromě

toho můžete mít ve formuláři pohromadě související

data z různých tabulek, například nahrávky i s infor-

macemi o kazetách, jako je typ a délka kazety.

Data v tabulkách byla rozmístěna v buňkách při přís-

ně tabulkové struktuře do řádků a sloupců. Políčka

s daty na formulářích mohou být uspořádána prak-

ticky libovolně. Říkáme, že jde o následující rozvr-

žení:

• Tabelární Políčka pro jednotlivé hodnoty jsou

rozmístěna podobně jako v tabulce: pro každý

záznam vedle sebe, ovšem s volnějším

uspořádáním a se všemi efekty, které  formuláře

dovolují.

• Datový list Vzhledově zcela odpovídá datovému

zobrazení tabulky, z výhod formulářů si podržuje

jen možnost zobrazovat pole z různých tabulek.

• Sloupcové Políčka pro jednotlivé hodnoty záz-

namu jsou rozmístěna pod sebou.

• Zarovnané Políčka jsou rozmístěna vedle sebe

i pod sebou tak, aby co nejlépe vyplnila pros-

tor v okně formuláře a vešla se na obrazovku

i u rozsáhlejších záznamů.

Až budete vytvářet formulář pomocí průvodce, vy-

berte si rozvržení podle toho, kolik polí na něm bude

a kolik záznamů současně chcete vidět. Nejpřehled-

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 48: 
Jeden záznam (řádek tabulky) a jeho provedení v různých

rozvrženích formulářů.
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nější bývá obvykle sloupcové nebo zarovnané roz-

vržení. Naopak tabelární rozvržení dovoluje vidět –

podobně jako v tabulce – více záznamů současně, ale

při velkém počtu polí se všechna nevejdou vedle sebe

na obrazovku. Formulář typu datový list nepřináší

oproti tabulkám prakticky nic nového a hodí se obvy-

kle jen jako formulář vložený dovnitř jiného (viz

podformuláře dále v této části).

Vyrobme si tedy vlastní formulář, na úvod opět jen

pro data tabulky Nahrávky. Tvorba pomocí průvodce,

kterou jsme u tabulek odmítli, je pro formuláře nej-

snadnější metoda a často i plně dostatečná. Postup

obnáší tyto kroky:

1. V okně databáze klepněte na políčko Formuláře.

2. V okně databáze klepněte na tlačítko Nový

a v dialogovém okně zvolte Průvodce formulá-

řem. PotvrRte klepnutím na OK. Následuje řada

dialogových oken.

3. Určete, která pole chcete ve formuláři mít. Po-

dle obr. 49 vyberte nejprve tabulku a pak kon-

krétní pole. Chceme použít pole z tabulky Na-

hrávky, vyberte tedy v seznamu Tabulky či do-

tazy volbu Tabulka: Nahrávky.

4. Z tabulky Nahrávky využijeme ve formuláři

všechna pole, klepněte tedy v dialogu na druhé

tlačítko mezi okénky. Tím se všechna pole z té-

to tabulky dostanou do vznikajícího formuláře.

5. Tlačítkem Další postoupíte k druhému oknu di-

alogu.
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obr. 49:
První okno dialogu: výběr tabulek a polí pro formulář.



6. Nyní se rozhoduje o rozvržení formuláře. Pro

náš formulář bude vhodné nejspíš rozvržení

sloupcové, klepněte tedy na položku Sloupce

a poté opět na tlačítko Další.

7. Ve třetím dialogovém okně volíte grafické ztvár-

nění formuláře: vzhled pozadí, písma a rámeč-

ků kolem políček (obr. 50). Názvy jako Expedice,

Industriální, Obrázek Sumi či Rýžový papír příliš

o své podobě nevypovídají; když však některý

z nich vyznačíte, uvidíte jeho ukázku v levé čás-

ti okna. Volba je na vás, neprohloupíte však, vy-

berete-li decentní, ale zajímavý Pískovec. Pak

klepněte opět na OK.

8. Ve čtvrtém, posledním okně dialogu není třeba

mnoho řešit; jde hlavně o název vznikajícího

formuláře. Není asi důvod pojmenovat ho jinak

než průvodcem navrhovaným Nahrávky. 

9. Necháte-li ostatní nastavení v okně beze změny

a stisknete Dokončit, vytvoří se konečně v data-

bázi formulář, který hned uvidíte otevřený v ok-

ně před sebou (též na obr. 51).

Neměl by být problém si zvyknout na to, že jednotli-

vá pole záznamu (informace o nahrávce), která jste

byli zvyklí vídat v tabulce na řádku vedle sebe, jsou

ve sloupcovém formuláři rozmístěna pod sebou – po-

dobně, jako byly definice polí v návrhovém zo-

brazení tabulky. Tady ovšem kromě názvů polí vidíte

hlavně vlastní data, i když zatím jen prvního zázna-

mu, tedy prvního řádku tabulky Nahrávky. Další na-

hrávky kterékoli kazety postupně dostanete na obra-

zovku pomocí navigačních tlačítek v dolním okraji

okna formuláře (viz obr. 51), jejichž význam je stejný

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 50:
Třetí okno dialogu: volba vzhledu formuláře.
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jako u tabulek (viz obr. 42). Podle údajů zobrazených

v tomto pruhu také vidíte, že toto je první nahrávka

z celkových dvanácti. K přeskakování mezi políčky

jedné nahrávky slouží také stejné klávesy jako v ta-

bulkách (např. šipky, q, t, s+t) – pamatu-

jete si ještě, k čemu sloužily? Místo kláves ¡ a ¢, kte-
ré ve formuláři slouží přirozeně k přeskakování mezi

poli, můžete přechodu mezi záznamy (tj. z nahrávky

na nahrávku) použít kombinaci { a }.
Můžete zkusit provést změnu v datech, např. přepsat

čas začátku nahrávky Standova svatba na 0:52:50. Aby-

chom zažili, že ve formulářích máme k dispozici

i všechny možnosti poznané v tabulkách – včetně hle-

dání, řazení a filtrování dat – nechme nejprve tuto na-

hrávku najít Access:

1. AV už máte zobrazenu kteroukoli nahrávku,

klepněte v ní do políčka Název.

2. Klepněte na panelu nástrojů na vyhledávací tla-

čítko. Objeví se známé dialogové okno (jako na

obr. 41).

3. Do políčka Najít napište Standova svatba. (Po-

kud napíšete jen část hledaného názvu, musíte

ve výklopném seznamu Porovnat nastavit mís-

to celé pole hodnotu jakákoli část pole.)

4. Klepněte na tlačítko Najít další.

5. Je třeba zavřít vyhledávací okénko (tlačítkem

Storno), abyste viděli, že Access pod oknem ve

formuláři i přes zdánlivou nečinnost nastavil

skutečně tuto nahrávku.

Také vkládání nových záznamů funguje na stejném

principu jako v tabulkách: potřebujete jen najít

prázdné místo za posledním ze záznamů. Abyste se

k němu nemuseli prodírat, je i zde tlačítko (dole v ok-

ně formuláře) nebo na panelu nástrojů. Po jeho

zmáčknutí máte před sebou vyčištěná políčka, která

můžete vyplnit daty nových nahrávek. Po vyplnění

datumu pořízení nové nahrávky a stisku q se no-
vý záznam zařadí mezi stávající záznamy a políčka

43

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 51:
Formulář Nahrávky.



formuláře se vyčistí pro případné zadání další na-

hrávky.

Podobné je i odstraňování záznamů. Nahrávku, kte-

rou si v okně nastavíte, vymažete tlačítkem z panelu

nástrojů a potvrzením Ano. Stačilo by místo toho

stisknout klávesu d? Ano, ale Access by musel vědět,
že chcete vymazat celou nahrávku, nikoli jen znak za

kurzorem nebo vyznačený údaj v políčku. Toho docí-

líte klepnutím na svislou šedou plošku (tzv. volič záz-

namů) u levého okraje formuláře (viz obr. 51). Tím vy-

bírací ploška zčerná, aktuální nahrávka je takto ozna-

čena a klávesou d se celá vymaže. Zbývá jen podot-
knout, že k odstranění dojde v tabulce Nahrávky, tak-

že daný záznam z databáze zmizí a už ho nikde ne-

najdete.

Tomu, jak náš formulář vidíme, se říká formulářové

zobrazení. Jde o standardní pohled, při kterém se ve

formuláři pracuje s daty. Existují však ještě další dva

pohledy: datový list a návrhové zobrazení. Tyto tři po-

hledy můžete libovolně střídat pomocí stejnojmen-

ných položek v nabídce Zobrazit nebo prvního tlačít-

ka na začátku panelu nástrojů. AV už jsou políčka na

formuláři rozmístěná jakkoli a s různými efekty, mů-

žete přepnutím do datového listu získat prostý po-

hled na data z formuláře seřazená do řádků a sloup-

ců jako v tabulce. Návrhové zobrazení ukazuje for-

mulář v obecné podobě bez dat a umožňuje do for-

muláře doplňovat či měnit pole, pozadí a další vlast-

nosti a efekty formuláře, což poznáme ke konci této

části.

Na závěr náš formulář zavřeme (křížkem v pravém

horním rohu jeho okna nebo příkazem Zavřít z na-

bídky Soubor). Definici formuláře uložil průvodce

hned po jeho vytvoření s názvem, který jsme pone-

chali v jeho posledním dialogovém okně (Nahrávky).

Access se pak při zavření na nic neptá a po zavření

formuláře vidíte jen jeho název jako položku v okně

databáze.
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Formuláře s daty více 
tabulek

Konečně se naučíme

déle slibované: shro-

máždění souvisejících

dat z více než jedné ta-

bulky na jednom formu-

láři. Například můžete ve fi-

remní databázi vyrobit formulář

objednávky, v němž bude možno za-

dat potřené údaje o zákazníkovi (vloží se do tabulky

Zákazníci), o objednaném výrobku (uživatel vybere

z tabulky Výrobky), o objednávce jako takové (např.

termín vystavení a datum plánovaného dodání – pat-

ří do tabulky Objednávky) a ještě jméno zaměstnance

firmy (z tabulky Zaměstnanci), který objednávku

vyřizuje.

Konečně si tedy budeme moci jedním pohledem pro-

hlédnout údaje o nahrávce i kazetě, na níž je zazna-

menána. Tím, že jsme v první části knihy vytvořili

mezi tabulkami Kazety a Nahrávky relaci přes čísla

kazet, poslouží dostatečně k vytvoření takového for-

muláře opět jednoduchý průvodce a nebudeme mu-

set Accessu dále říkat, která data z obou tabulek

k sobě patří. Postupujme společně:

1. Ujistěte se, že v okně databáze je nastaveno po-

líčko Formuláře (není-li, klepněte na něj), stisk-

něte v něm tlačítko Nový a v zobrazeném dialo-

govém okně poklepejte na Průvodce formulá-

řem. 

2. V druhém okně dialogu si vybereme ze sezna-

mu Tabulky či dotazy pole z obou tabulek Kaze-

ty i Nahrávky. Vyberte nejprve tabulku Kazety,

v levém okénku se objeví všechna pole této ta-

bulky, která stiskem tlačítka pošlete mezi

pole vybraná pro formulář do pravého okénka.

Pak si ze seznamu Tabulky či dotazy vyberte ta-

bulku Nahrávky a opět tlačítkem vyberte

všechna pole pro formulář. Dialogové okno by

nyní mělo vypadat jako na obr. 53. Klepněte na

Další.

3. V tomto kroku rozhodujete o tom, na které hod-

noty z tabulky se chcete ve formuláři více zamě-

řit:

• na kazety – prohlížet data po jednotlivých ka-

zetách a k nim si nechat vypisovat jednotlivé na-

hrávky dané kazety (volba podle Kazety),
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• na nahrávky – nechat si vypisovat všechny

jednotlivé nahrávky a ke každé z nich informa-

ce o kazetě, na níž se nahrávka nachází (volba

podle Nahrávky).

Tato volba nemá vliv na pořadí polí, která se budou

vypisovat tak, jak jste si je vybrali v kroku 2, ale jak

budou data nahrávek od kazet vizuálně oddělena. Lé-

pe než mnoho slov poslouží obr. 54, na kterém vidíte

uspořádání polí v obou případech. 

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 53:
Druhé dialogové okno tvorby formuláře s poli více tabulek.
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obr. 54:
Formuláře

k prohlížení

stejných dat

podle 

kazet a podle

nahrávek.



Při volbě podle Kazety vytvoří průvodce uvnitř formu-

láře podformulář s tabulkovým pohledem nebo pohle-

dem datového listu, které jediné umožňují vypsat k vy-

brané kazetě současně více záznamů pod sebou. Tuto

volbu použijme, protože formulář v provedení podle

obr. 54 dole by nám mnoho nového nepřinesl.

4. Na otázku Accessu „Jaké rozvržení má mít pod-

formulář?“ můžete ponechat odpověR datový

list.

5. Další krok: „Jaký použít styl?“ Záleží na vašem

vkusu, my zůstáváme u konzervativního pís-

kovce.

6. Protože díky našemu rozhodnutí v kroku 3

vznikají vlastně dva formuláře, z nichž jeden

bude začleněn do druhého, je třeba zadat v zá-

věrečném okně dialogu dva názvy; můžete sou-

hlasit s navrhovanými Kazety a Nahrávky Pod-

formulář. Po stisku tlačítka Dokončit se objeví

okno s hotovým formulářem. Pokud si v dato-

vém listu podformuláře upravíte šířky sloupců

podobně, jako jsme to dělali v tabulce, bude vy-

padat jako na obr. 55.

V horních políčkách vidíte informace o první kazetě

(číslo, značku, délku a ochranu proti přemazání),

v datovém listu vnitřního podformuláře vidíte na-

hrávky, které na ní jsou, což očividně potvrzují hod-

noty v jeho prvním sloupci (čísla kazet jsou rovněž 1).

Pro přechod na další kazety slouží vnější tlačítka –

zcela dole v okně formuláře (vidíte, že záznamy jsou

celkem 3 – máme v databázi tři kazety), zatímco výše

položená řada navigačních tlačítek se týká nahrávek,

mezi jejichž buňkami však můžete snadno přeskako-

vat šipkami na klávesnici nebo myší.
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obr. 55:
Formulář s podformulářem: k vybrané kazetě jsou zobrazeny

její nahrávky.



Budete-li chtít přidat do databáze novou kazetu, je

třeba použít dolní tlačítko , zatímco novou na-

hrávku ke kazetě přidáte stejným tlačítkem, ale umís-

těným výše, v podformuláři (nebo v tomto případě

prostě skočíte na prázdný řádek v datovém listu).

Úprava formulářů

Průvodce sice vytváří vcelku působi-

vé formuláře, avšak není ve všem

dokonalý a sami můžete dokázat ví-

ce. V návrhovém zobrazení for-

muláře můžete například upra-

vit polohu a velikost políček,

změnit jejich výplňové barvy

a čáry rámečků, vybrat jiné pozadí,

odstranit políčka nebo doplnit nová

pro zobrazení chybějících polí, přidat

nám dosud neznámé vymoženosti

a spoustu dalších funkcí, které zdoko-

nalí nebo zautomatizují chování formulářů. 

Přepněme se tedy příkazem z nabídky Zobrazit nebo

prvním tlačítkem z panelu do návrhového zobrazení.

Protože v něm je formulář obklopen několika doplň-

kovými prvky (například pravítky s centimetrovou

stupnicí), bude vhodné okno formuláře tlačítkem 

maximalizovat, abychom viděli na všechny funkční

prvky formuláře.

Věříme, že svůj formulář stále poznáváte, ačkoli ráme-

ček s podformulářem nahrávek uvnitř je datovému po-

hledu hodně vzdálen. Možnosti návrhových úprav for-

muláře by stačily naplnit přinejmenším jednu celou

publikaci tohoto rozsahu, ukažme si však aspoň to, co

se vám může nejčastěji v praxi hodit a nevyžaduje

složité úpravy.

Ovládací prvky

Především je třeba říci, že vše, co je umístěno na

ploše formuláře, jsou ovládací prvky. Naše pískov-

cová plocha pak tvoří pozadí formuláře. Ovládacími

prvky jsou jak průhledné rámečky s názvy polí, slou-

žící k orientaci při prohlížení dat, tak i bílá políčka

rovněž s názvy polí, v nichž se ve formulářovém zob-

razení promítají skutečná data z tabulek. Prvním se

říká popisky, těm druhým textová pole (viz obr. 57).

Mezi oběma typy prvků je zásadní významový rozdíl:

Pokud přepíšete text v popisku (např. Typ místo Znač-
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ka), změníte jen pasivní orientační text, který také

Access poslušně zobrazí po přepnutí do formulářové-

ho pohledu. Pokud ovšem stejným způsobem přepí-

šete v návrhu název v textovém poli (bílý rámeček),

nebude Access vědět, jaká data v tomto políčku míní-

te zobrazovat, protože odpovídající pole se v tabulce

jmenuje Značka a ve formulářovém zobrazení bude

ukazovat chybu (viz obr. 58).

Texty v ovládacích prvcích přepíšete snadno, postup

je na obr. 59.

Pokud jste textové pole Značka přepsali, vraVte do něj

tento text zase zpět, aV máte i nadále plně funkční for-

mulář.

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 56:
Formulář v návrhovém zobrazení.

obr. 57:
Textové pole na formuláři zobrazuje hodnoty z tabulky.
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Popisky mohou obsahovat libovolný text; textová pole určují,

jaká data se mají zobrazovat.



Se všemi ovládacími prvky lze volně manipulovat.

Nejčastěji bývá užitečné upravit šířku políček. Napří-

klad na našem formuláři jsou všechna textová pole

zbytečně široká. Velikost prvku upravíte tak, že na

něj klepnete myší a pak zatáhnete myší za jeden z čer-

ných čtverečků, které mu po klepnutí okolo naskočí.

Povede se vám to pouze, když na ně najedete skuteč-

ně přesně, citlivě špičkou myši. O tom, že jste na

správném místě, vás přesvědčí ukazovátko myši,

z něhož se musí stát černá šipka se dvěma hlavič-

kami udávajícími, kterým směrem, můžete nyní my-

ší tahat (viz obr. 60).

Po formuláři můžete

pohybovat také celými

prvky. Všimněte si, že

levý horní čtvereček

označeného prvku je

nápadně větší. Uchopí-

te-li myší tento velký

čtvereček (viz obr. 61),

bude se pohybovat celý

ovládací prvek tam,

kam ho dotáhnete myší, a dokonce i jeho popisek.

Z myši se během pohybu se stisknutým jejím tlačít-

kem stává černá ručka.

Pokud označíte popisek nalevo od textového pole,

označí se a dá se s ním manipulovat samostatně: změ-

nit třeba jeho šířku a odtáhnout ho dále od nebo blí-

že k přilehlému textovému poli.

Ovládacím prvkem je také celý vložený

formulář vpravo dole, i políčka na něm.

Z bohatství dalších ovládacích prvků si

ukažme alespoň zaškrtávací políčko, kte-

ré se nám bude mimořádně hodit pro

nastavování dvoustavové hodnoty pole

Chráněná. Bude vypadat podle obr. 62. 

Nejprve vymažte stávající textové pole Chráněná.

Klepněte na ně (tj. na bílé políčko na formuláři s tím-

to názvem) a stiskněte klávesu d. Takto se dá odstra-
nit jakýkoli ovládací prvek.

TeR si představíme soupravu nástrojů. Jde o paletu

tlačítek z obr. 63, která se objeví po stisku tlačítka na
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obr. 59:
Změna textu v ovládacím prvku: 1. Na neoznačený prvek… 2.

…klepněte myší, čímž se označí (obklopí se černými čtvereč−

ky). 3. Po klepnutí do označeného prvku v něm můžete mazat

i psát text.

obr. 60:
Změna tvaru ovládacího prvku.

obr. 61:
Přesun ovládacího prvku.

obr. 62:
Zaškrtávací

políčko.



panelu nástrojů (stejným tlačítkem se také skryje).

Souprava nástrojů obsahuje tlačítka pro vytváření ce-

lé škály ovládacích prvků. Postup je vysvětlen rovněž

na obr. 63.

Access však netuší, že zaškrtávací políčko má zobra-

zovat a nastavovat hodnoty pole Chráněná. Když jsme

měli jako ovládací prvek textové pole, stačilo tento

název napsat do jeho rámečku. Tady ovšem není

kam. Průhledný rámeček s černým textem Zaškrtnu-

tí1 (nebo podobným) je jen popisek – ten má jen ori-

entační význam pro uživatele. Do něj můžete text

Chráněná napsat pro srozumitelnost taky, avšak aby

Access věděl, že má zaškrtnutím či nezaškrtnutím

políčka znázorňovat chránění či nechránění kazet, je

třeba provést jednu změnu v tzv. okně vlastností. Po-

kud ho náhodou už na obrazovce nemáte, klepněte

na tlačítko na panelu nástrojů nebo zadejte příkaz

Zobrazit Vlastnosti. Okno vlastností vidíte na obr. 64

a na jeho kartě Datové nastavte (nebo napište) v prv-

ním po-

líčku na-

zvaném

Z d r o j

ovláda-

c í h o

p r v k u

hodnotu

Chráně-

ná, což

je název

odpoví -

dajícího pole v tabulce. Okno vlast-

ností můžete skrýt tak, jak jste ho

přivolali na obrazovku. Po přepnutí

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 63:
Vytvoření zaškrtávacího políčka pomocí soupravy nástrojů. 

obr. 64:
Okno Vlastnosti.
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1. Klepněte myší na prvek, který chcete nakreslit.
2 . S nestisknutým tlačítkem přesunujte myš na místo, kam chcete

prvek umístit.
3. Klepnutím se prvek vytvoří.



do formulářového zobrazení už nebudete vidět ani

psát ano/ne, ale klepnutím myší nastavovat či mazat

zatržítko. Pozor, abyste na ně neklepli omylem!

Nebude na škodu uspořádat si políčka v návrhu úspor-

něji podle obr. 66. Tím jsme vlastně předělali průvod-

cem vytvořený sloupcový formulář na zarovnaný, po-

kud jde o typy rozvržení formulářů, jak jsme je pozna-

li na začátku kapitoly a obr. 48.

Ovládacími prvky nejsou pomůcky okolo formuláře:

pravítka, šedé pruhy Záhlaví formuláře, Tělo, čáry

mřížky na pozadí formuláře aj. Mají jen orientační

význam pro práci v návrhu. 

Formátování

Každý ovládací prvek i pozadí formuláře může zís-

kat zajímavější podobu pomocí nastavení v okně

vlastností na kartě Formát nebo tlačítek na panelu

nástrojů Formát (nižší z obou panelů v návrhovém

zobrazení). Na dotyčný prvek formuláře stačí klep-

nout a pak změnit odpovídající vlastnost, stisknout

na panelu vhodné tlačítko nebo vybrat některou

z palety nebo výklopného seznamu možností. Uživa-

telé mírně znalí jiných programů poznávají na for-

mátovacím panelu okénko s typy písem (pro formu-

láře vyhovují běžná písma jako Times New Roman či

Arial), velikost písma (na obr. 65 je nastaveno písmo

o velikosti 9 typografických bodů), tučnost, kurzí-

vu, podtržení textu a směr zarovnání textu v prvku.

Další tlačítka na panelu jsou víceméně specifiky

Accessu a jejich význam je popsán na obr. 65. Nejlep-

ší pro pochopení jejich funkce bude vyzkoušet si je ve

formuláři na označeném prvku. Když se vám použitý

formátovací efekt nebude líbit, máte možnost vzhled

prvku vrátit odvolávacím tlačítkem zpět do předcho-

zího stavu. Nezapomeňte, že tyto formátovací palety

vám rozvinou své barvy či tlačítka až po klepnutí na

malý trojúhelníček vedle svých ikon.

Změněný vzhled našeho formuláře na obr. 66 je po

formátovacích úpravách.
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Panel nástrojů Formát.



Záhlaví a zápatí

Dá se říci, že i formulář má svou hlavu a patu. Přes-

něji řečeno záhlaví a zápatí formuláře. To, čím jsme

se dosud zabývali, bylo totiž jen jeho tělo. Tělo je střed-

ní část formuláře, která se používá pro vypisování jed-

notlivých záznamů databáze. Záhlaví je horní částí for-

muláře, vhodnou pro zobrazování informací, které

mají být na obrazovce neustále, aV je v těle zobrazen

kterýkoli záznam. Zápatí formuláře je zase trvale zob-

razeno v jeho dolní části. Proto se do záhlaví dává ob-

vykle popisek sloučící jako výrazný nadpis formuláře,

do zápatí například případné instrukce k jeho vyplňo-

vání či jiné doplňkové údaje, které se neváží k jednot-

livým záznamům, ale spíše k formuláři jako celku.

Záhlaví a zápatí formuláře má však ještě jeden výz-

nam: Tím, že patří formuláři jako celku, nikoli jednot-

livým záznamům, bude případné textové pole s vý-

počtovým vzorcem, umístěné do nich, zobrazovat hod-

notu vypočtenou ze všech záznamů formuláře, napří-

klad celkovou délku všech kazet. Výpočtová pole však

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 66:
Náš formulář po úpravách.

obr. 67:
Formulář se záhlavím. Záhlaví zůstává na obrazovce, ať je

zobrazena kterákoli kazeta.
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p o z n á m e

až u sestav

a dotazů.

Proto si na

tomto mís-

tě vytvoř-

me alespoň

nadpis for-

muláře po-

dle obr. 67.

Zobrazte si

f o r m u l á ř

Kazety v návrhovém zobrazení. Záhlaví formuláře

na něm vidíte stejně jako na obr. 67 vlevo, jenže má

nulovou výšku. Najedete-li však myší na rozhraní

mezi jeho záhlavím a tělem, budete je mocí myši,

která má v tomto místě tvar šipkového kříže, stáh-

nout o kousek níže (asi tak 1 cm – dívejte se přitom

vlevo na svislé pravítko a na obr. 68). Pak stiskem

tlačítka na panelu zobrazte soupravu nástrojů, není-

li zobrazena. V ní pak klepněte na tlačítko předsta-

vující popisek, s nestisknutým tlačítkem myši dojeR-

te na místo ve volné ploše záhlaví formuláře a klep-

něte opět tam, kde má nadpis začínat. Pak už stačí

jen napsat vhodný nadpis (třeba Domácí videotéka)

a naformátovat ho. Protože se roztažením záhlaví

zvětšila výška formuláře, bude ještě vhodné roztáh-

nout i celé formulářové okno (pomocí okrajového

lemu okna). Nakonec se přepněte do formulářového

zobrazení, kde by se měl váš formulář podobat

tomu z obrázku 67 vpravo.

Práce v databázovém okně

Po zvládnutí formulářů je čas na

krátké vydechnutí. Nebudeme nic

velkého vytvářet, jen si procvičíme

orientaci v oknech databáze. Měli

byste mít otevřeno okno formuláře

Kazety. Kromě toho je vždy zobraze-

no hlavní databázové okno (viz obr.

14) – i nyní nejspíš vidíte, jak vykuku-

je zpoza okna formuláře. Oken může-

te mít otevřeno kolik chcete: napří-

klad ještě okno s tabulkou Nahrávky

a třeba sestavu Přehled kazet, až ji vy-

tvoříte. Mezi všemi okny, včetně okna databáze, mů-

žete přeskakovat pomocí nabídky Okno, v níž uvidíte

jejich názvy (v závislosti na verzi Accessu a situaci

mohou v ní být uvedeny pod čarou). Výběrem názvu
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obr. 68:
Roztažení nulového záhlaví v návrhu formuláře.



zobrazíte vybraný objekt – například zvolením Na-

hrávky: Tabulka před vás vyskočí tabulka Nahrávky.

A je zde jeden tip: okno databáze, které je v našem

případě reprezentováno titulkem Videokazety: Data-

báze, lze při práci s jinými objekty přivolat i stiskem

klávesy _.
Okno databáze je jakousi centrálou, rozcestníkem ve

vaší databázi. Když chcete otevřít některou tabulku,

upravit návrh formuláře nebo vytvořit novou sesta-

vu, jdete do něj. Pokud okno ukazuje jiný typ objek-

tů, než o jaký vám jde (např. tabulky místo formulá-

řů), klepněte na odpovídající políčko (zde Formuláře)

na kraji okna a ty se pak v okně vypíší. V okně data-

báze můžete také objekty přejmenovat, odstranit ne-

bo si pro ně vytvořit ikonu na pracovní ploše Win-

dows:

• Přejmenování Klepněte na název objektu, po-

čkejte aspoň 1 vteřinu a klepněte znovu. Tím se

dostanete do názvu objektu a název můžete pře-

psat. Pak stiskněte q.
• Odstranění Klepněte na název objektu a stisk-

nete klávesu d. Pokud objekt v databázi už
opravdu nebudete potřebovat, odpovězte na do-

taz Accessu Ano.

Budete-li s ně-

kterým objek-

tem (např.

formulářem

Kazety) praco-

vat často, mů-

žete ho mít

blíže po ruce

tím, že si pro

něj vytvoříte

na ploše Win-

dows ikonu,

která po po-

klepání ote-

vře vaši data-

bázi a v ní rovnou tento formulář

s daty. Takové ikoně, která vede k ur-

čitému objektu, se říká zástupce a vy-

tvoříte ho takto:

• Vytvoření zástupce Klepněte na ná-

zev objektu v okně databáze pravým

tlačítkem myši a z rozvinuté nabídky

vyberte Vytvořit zástupce. Dialogové

okno, které se obje-

ví, stačí odklepnout

tlačítkem OK. Pak sta-

čí zminimalizovat ne-

bo zavřít všechna okna

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 

obr. 69:
Ikona zástupce formuláře Kazety 

z databáze Videokazety.

Pozor! Přejmenujete-li objekt
nebo pole ve starších verzích Accessu
než je Access 2000, program ho nena-
jde, pokud ho už někde využíval. To zna-
mená, že například po přejmenování
tabulky Kazety nenajdou formuláře na
ní založené její data a místo nich
zobrazí chybová hlášení. V žádné verzi
Access nedovolí přejmenovat či od-
stranit objekt, pokud ho máte vy nebo
jiný uživatel otevřen.
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a pohledat, kde na ploše vznikla ikona podobná

té z obr. 69. Její poněkud legrační popisek může-

te přejmenovat stejným postupem jako objekt

v databázi (viz předchozí strana).

část třetí – formuláře jsou tu pro pohodlí 



Část čtvrtá

Tiskneme 
sestavy
• Naše první sestava

• Tiskneme – nejen sestavy

• Sestavy pod lupou

• Souhrnné výpočty

Naše první sestava

Po zvládnutí formulářů by

nám neměly sestavy činit

potíže, protože se jim z velké

části podobají. Sesta-

va je, stejně jako

formulář dokument

umožňující zobrazit souvi-

sející data z různých tabulek,

ovšem jen zobrazit na obra-

zovce nebo vytisknout

na tiskárně – neumož-

ňuje provádět v datech

změny. Její síla je v tom, že může před-

vést množství dat v přehlednější podobě: jednotlivé

záznamy v ní mohou být rozčleněny na skupiny, kte-

ré mají něco společného (například údaje v přehledu

faktur mohou být rozděleny na faktury jednotlivých

zákazníků), a ke všem skupinám, i sestavě jako celku,

lze pořídit souhrnné výpočty (třeba celkové fakturo-

vané sumy každého zákazníka a celkový obrat firmy

tvořený všemi fakturami).

Údaje na sestavě mohou být rozmístěny podobně ja-

ko na formuláři – sloupcovitě nebo tabelárně (viz obr.

70). Častěji se používá druhý typ, protože je úsporněj-

57

část čtvrtá –  tiskneme sestavy



ší při větším množství dat, která se obvykle z databá-

zí tisknou. Forma datového listu nemá u sestav výz-

nam, protože sestavy neslouží k zadávání dat a tomu-

to pohledu se velice blíží tabulární rozvržení.

část čtvrtá –  tiskneme sestavy

obr. 70:
Tentýž záznam ve sloupcové a tabulární sestavě nahrávek.

obr. 71:
Při tvorbě automatické sestavy stačí vybrat její typ 

a zdrojovou tabulku.
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Oba typy, sloupcovou i tabulkovou sestavu, pro úda-

je z jedné tabulky je schopen Access vytvořit téměř

automaticky, když v okně databáze klepnete na políč-

ko Sestavy a stisknete v něm tlačítko Nový. V dialogo-

vém okně z obr. 71 vyberte tabulku, jejíž data chcete

v sestavě mít a v horním výběru zvolte odpovídající

typ sestavy. Po stisku OK uvidíte hotovou sestavu

v zobrazení zvaném náhled (viz obr. 72 vpravo).

Náhled je hlavním zobrazením sestavy, v němž lze

p r o h l í ž e t

k o m p l e t n í

data vybrané

tabulky, ta-

bulek nebo

d o t a z u

i s případný-

mi výpočty.

V tomto po-

hledu se se-

stava také

tiskne. Tak

jako tabulky

či formuláře,

mají i sesta-

vy své návr-

část čtvrtá –  tiskneme sestavy

Pozor! Kromě tradičních zobrazení
Náhled a Návrh lze sestavy založené na ta-
bulkách s velkým objemem dat zobrazit i ve
třetím pohledu, zvaném Ukázka, v níž ne-
jsou vypsána všechna data a nemusí sou-
hlasit výpočty. Tento pohled slouží k ry-
chlému posouzení vzhledu sestavy při je-
jím vytváření nebo úpravách, protože vy-
kreslení náhledu může počítači u objemné
databáze trvat dlouho a formát ukázky na
rozdíl od vlastních dat je v náhledu věrně
zobrazen.

obr. 72:
Návrh je obecným zobrazením sestavy a slouží k její definici.

Náhled je pohledem na vlastní data. 59



hové zobrazení pro její vytváření, výběr polí a formá-

tování jejího vzhledu. K přepínání mezi zobrazeními

poslouží opět nabídka Zobrazit nebo první tlačítko

na panelu nástrojů.

Tím, že je sestava určena k tisku, je v náhledu zobra-

zena přesně tak, jak bude na jednotlivých stránkách

vytištěna. Pokud je stránek více, můžete mezi nimi

listovat podobně jako mezi záznamy na formuláři na-

vigačními tlačítky v dolní liště jejího okna. Celou

stránku najednou můžete vidět po klepnutí myší

kamkoli do sestavy. Po dalším klepnutí vidíte opět

detail, v němž se dají číst data. Proto má myší ukazo-

vátko v sestavě tvar lupy. Pokud se v detailním při-

blížení potřebujete podívat na jiné místo na stránce,

potáhněte správným směrem vodorovný nebo svislý

posuvník po stranách okna.

Tiskneme – nejen sestavy

Kvytištění sestavy na papír 

slouží příkaz Tisk z na-

bídky Soubor. Když ho po-

tvrdíte klepnutím na

OK, začne Access posí-

lat data na tiskárnu a se-

stavu vytiskne. Před tis-

kem je užitečné zkontro-

lovat základní tisková na-

stavení, především orientaci

p a p í r u

a rozměry papí-

ru, velikost o-

krajů po stra-

nách listů, a má-

li tiskárna více

zásobníků nebo

podavačů papí-

ru, tak i zdroj,

odkud si má

papír brát.

K těmto nasta-

vením slouží di-

alogové okno

Vzhled stránky

– rovněž z na-

bídky Soubor –

a jeho dvě kar-

ty: Okraje a Stránka. Pokud se-

stavu uložíte, měla by se prove-

část čtvrtá –  tiskneme sestavy

obr. 73:
Okno Vzhled stránky.
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dená nastavení zachovat do příště a pak by již nikdy

nemělo být zapotřebí je upravovat, pokud se nezmění

některá ze skutečností (například budete chtít tisk-

nout pro změnu na papíry z horního zásobníku).

Je na místě také si říci, že v Accessu můžete tisknout

také tabulky, dotazy, formuláře i jiné věci, a to zcela

stejným způsobem: také příkazem Tisk a také u nich

můžete provádět nastavení vzhledu stránky. Napří-

klad otevřete-li tabulku, příkazem Tisk se vytiskne ta-

bulka. Otevřete-li formulář, vytiskne se stejným

příkazem formulář. Při tisku formuláře na černobílé

tiskárně mívá smysl volba, kterou jsme při tisku se-

stav pominuli: zaškrtnutí políčka Tisknout jenom da-

ta na kartě Okraje v dialogu Vzhled stránky, která

může zlepšit čitelnost výtisku formuláře, který byl na

obrazovce vyveden v bohatých barvách, zatímco při

černobílém tisku by tyto barvy mohly splývat v různě

tmavé, ale málo odlišné odstíny. U rozumně navrže-

ných sestav (sem počítejme i sestavy vytvořené prů-

vodcem) toto nehrozí, protože jejich barvy se auto-

maticky nastavují již při jejich vzniku, a to právě

s ohledem na černobílý tisk.

Sestavy pod lupou

Abychom pochopili

princip a vymože-

nosti sestav, přepněme

vytvořenou sestavu na-

hrávek do návrhového

zobrazení a sledujme i obr.

72. Sestava má, resp. může

mít, několik částí (sekcí):

• Záhlaví sestavy: jeho ob-

sah se umístí na začátek prv-

ní stránky sestavy; vhodné pro nadpis a do-

plňkové informace k sestavě.

• Záhlaví stránky: jeho obsah se zopakuje na za-

čátku každé stránky; na první stránce pak pod

záhlavím sestavy; vhodné pro popisky polí při

sloupcovém rozvržení – popisky se pak již ne-

musí opakovat u každého záznamu sestavy.

• Tělo: slouží k vypsání vlastních dat jednotlivých

záznamů. Tělo se v náhledu opakuje tolikrát, ko-

lik je ve zdrojové tabulce záznamů, např. v naší

sestavě nahrávek bude uvedeno dvanáctkrát.

Sestava díky tomu vypadá jako „nekonečný“ se-

znam.

• Zápatí stránky: jeho obsah se zopakuje na kon-

ci každé stránky; vhodné pro doplňkové údaje,
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které slouží k orientaci na samostatných listech

papíru, např. pro čísla stánek, datum a čas tisku

apod.

• Zápatí sestavy: jeho obsah se umístí na konec

sestavy; vhodné pro dodatečné informace k se-

stavě.

Pokud v návrhu některé záhlaví chybí, dá se zobrazit

odpovídajícím příkazem (např. Záhlaví či zápatí ses-

tavy) z nabídky Zobrazit a tímtéž příkazem se dá

skrýt, je-li v sestavě zobrazeno. Skrýt v tomto případě

znamená zrušit, odstranit – odstraní se všechny ovlá-

dací prvky, které v záhlaví nebo zápatí případně byly,

na což vás Access upozorní.

Vidíte, že návrh naší automatické sestavy má většinu

z těchto sekcí: v záhlaví sestavy je nadpis Nahrávky,

do záhlaví stránky jsou vyneseny názvy polí. To vše

jsou ovládací prvky typu popisek. V těle sestavy jsou

pak textová pole pro zobrazení údajů o nahrávkách.

Zápatí stránky obsahuje textové pole s výrazem

=Now(), který zajišVuje zobrazení aktuálního datumu

v dolní části každé stránky. 

Zvláštní význam sestav

Ukažme si na jednoduchém příkladu první ze zvlášt-

ních vymožeností sestav: dodatečné řazení a přede-

vším seskupování dat, které se v praxi využije v tisících

situací – vždy když je v tabulce mnoho záznamů a ze-

jména když se řada údajů na nich opakuje. Například

v našem příkladě se potenciálně rýsují skupiny všech

nahrávek na stejné kazetě. Vzhledem k tomu, že jsme

je v tomto pořadí i zadávali do databáze, jsou tyto sku-

piny již vlastně vytvořeny (viz obr. 75). Chceme to však

mít v této sestavě zaručeno i pro případ, že v tabulce

někdo nebude pokračovat v zadávání podle pořadí.

Jste-li v návrhovém zobrazení zajistíte řazení, popř.

seskupování dat příkazem Řazení a seskupování

z nabídky Zobrazit. V prvním sloupečku (viz obr. 74)

vyberte ze seznamu Číslo kazety, protože podle kazet

chceme nahrávky řadit, aby nahrávky z jedné kazety

byly u sebe. Níže v okénku změňte hodnotu v políč-

ku Záhlaví skupiny na ano – tím se před každou sérii

nahrávek od jednoho čísla kazety vloží volný prostor

– další sekce, kterou nyní vidíte v návrhu (Záhlaví Čí-

slo kazety, viz též obr. 75). Záhlavím se skupiny od se-

be viditelně oddělují.

Abychom měli v rámci jedné skupiny, tj. kazety, seřa-

zeny nahrávky podle časů – lze se jen divit, že je

Access seřadil od konce k začátku – nastavte ve dru-

hém řádku dialogového okénka Čas začátku a vpravo
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nechte vze-

stupně. 

O k é n k o

můžete tla-

čítkem 

z a v ř í t

a přepnu-

tím do ná-

hledu si

p r o h l é d -

nout, jak

se od sebe

s k u p i n y

nahrávek

oddělily.

PojRme ve

vylaRování

sestavy dá-

le: do za-

tím prázd-

ného zá-

hlaví skupiny si nechme vypisovat čísla kazet, aniž

bychom je pak již u každé nahrávky ve skupinách

znovu opakovali. Tím bude sestava přehlednější.

V praxi to znamená přejít zpět do návrhového zobra-

zení a přesunout barevný popisek Číslo kazety ze zá-

hlaví stránky do záhlaví skupiny, stejně jako textové

pole (černý rámeček Číslo kazety) z těla též do záhlaví

skupiny. Pokud pro vyšší úhlednost nastavíte texto-

vému poli větší a tučné písmo a horní hranici těla při-

táhnete nahoru blízko pod tato políčka, bude sestava

vypadat jako na obr. 76.
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obr. 74:
Okénko pro nastavení pořadí řazení záznamů a vyčlenění

skupin v sestavě.

obr. 75:
Sestava po seskupení nahrávek podle čísla

kazety.
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Souhrnné výpočty

Vdatabázích naplněných vět-

ším množstvím číselných

údajů, než má naše evi-

dence videokazet, ze-

jména v obchodní

a statistické praxi, bý-

vá jednou z nejčastěj-

ších úloh zjistit celkové

hodnoty ve vybraných skupi-

nách dat, případně v celém datovém souboru. K to-

mu slouží výborně právě sestavy a jejich záhlaví. Vzo-

rec se souhrnnou (agregační) funkcí umístěný do zá-

hlaví skupiny spočte souhrn pro danou skupinu (na-

př. průměrnou tržbu z obchodních případů každého

zákazníka), tentýž vzorec v záhlaví sestavy spočte to-

též z dat celé sestavy (průměrnou tržbu obchodního

případu počítáno ze všech zákazníků). Totéž platí sa-

mozřejmě i pro zápatí. 

Agregační funkce jsou:

• Avg Průměr

• Count Počet

• Max Nejvyšší hodnota
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obr. 76:
Sestava po úpravě skupin v návrhu a v náhledu.



• Min Nejnižší hodnota

• StDev Směrodatná odchylka

• Sum Součet

• Var Rozptyl

Před název funkce přijde rovnítko, za funkci se píše

do závorek název pole, z něhož se mají souhrny počí-

tat, a celý výraz se vloží do rámečku textového pole.

Jsou-li například jednotlivými záznamy ve skupině

stavy zásob určitého výrobku na jednom ze skladů

firmy, pak vzorcem =Sum(Zásoba) umístěným do po-

líčka v záhlaví skupiny výrobků se dá zjistit součet zá-

sob každého výrobku dohromady na všech skladech.

Pro lepší pochopení souhrnných výpočtů si vytvořme

další sestavu. Tu stávající můžete zavřít a uložit pod

názvem Nahrávky. Pro novou sestavu použijeme opět

průvodce, který za nás zařídí mnohé z toho, co jsme

kvůli seskupování dodělávali v předchozí sestavě ruč-

ně, i něco navíc.

1. Po stisku tlačítka Nový v okně databáze vyberte

v dialogovém okně Průvodce sestavou.

2. V dalším kroku – podobně jako při tvorbě for-

muláře – vyberte všechna pole z obou tabulek,

s výjimkou čísla kazety z tabulky Nahrávky. (Po-

té, co se ocitne v pravém okénku druhého dialo-

gového okna, stačí na něj poklepat, čímž se vrá-

tí mezi nevybrané prvky.)

3. V dalším kroku vyberte pod otázkou Jak chcete

prohlížet data? odpověR podle Kazety.

4. Další okno obsahuje otázku Chcete přidat úrov-

ně seskupení? Nepřidáváme nic, protože sesku-

pení podle čísla kazet jsme mimoděk zařídili

právě v předchozím kroku. Naznačuje to i ukáz-

ka v okně dialogu.

5. Na otázku Jak chcete řadit záznamy ve skupi-

ně? odpovězte volbou pole Čas začátku – zatím

jsme nezajistili nic jiného než to, co ruční úpra-

vou návrhu v předchozím příkladě.

6. Otázka Jaké chcete použít rozvržení sestavy?

dává možnost zvolit si uspořádání vypiso-

vaných dat a jejich popisků. Podle naší odpově-

di průvodce rozmístí políčka v záhlaví stránky

a těle sestavy, popř. v záhlavích a tělech skupin,

je-li uplatněno seskupování záznamů. Účastní-li

se sestavy data jen z jedné tabulky, nabízí

známé možnosti Sloupcové, Tabelární a Zarov-

nané. My máme seskupeno podle kazet (z kroku

3), možností je tedy více. Cílem je dosáhnout co

největší přehlednosti, ukázky jsou naznačeny

v levé části okna (viz obr. 77). Nám vyhoví např.

Zarovnané vlevo 1. Stránky je při našem malém

počtu sloupců vhodnější orientovat Na výšku;
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abychom měli jistotu, že nepřesáhnou šířku

stránek, nechte zatrženo Přizpůsobit šířky polí

šířce stránky.

7. Výběr stylu sestavy je otázkou vašeho vkusu.

8. Sestavě můžeme nechat název Kazety.

Vytvořenou sestavu vidíte

v náhledu na obr. 78. V ná-

vrhovém zobrazení si prohlédněte, co dal průvodce

do záhlaví skupiny Číslo kazety a co do těla sestavy.

Konečně se dostáváme k pořízení souhrnného výpoč-

tu: vložme do záhlaví čísla kazety vzorec, který nalez-

ne nejvyšší čas uvedený na nahrávkách kazety. Jedná

se o souhrnný údaj, protože je počítán ze všech zá-

část čtvrtá –  tiskneme sestavy

obr. 77:
Volba rozvržení polí při seskupování v dialogu průvodce 

sestavou.

obr. 78:
Sestava Kazety v náhledu.
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znamů ve skupině (nahrávek na kazetě). Konkrétně

jde o zjištění maximální hodnoty záznamů v poli Čas

začátku a postup je následující:

1. V návrhu sestavy vyberte z nabídky Zobrazit

příkaz Souprava nástrojů. 

2. Na soupravě, která se zobrazí, klepněte na tlačít-

ko pro vytvoření textového pole. 

3. Klepněte do Záhlaví Číslo kazety s odstupem na-

pravo od pole Délka. Vznikne ovládací prvek po-

dle obr. 79 vlevo.

4. Klepněte do vytvořeného políčka a napište vý-

raz =Max([Čas začátku]). Tím říkáme, že nás ve

skupině nahrávek dané kazety zajímá nejvyšší

čas začátku nahrávky. (Hranaté závorky jsou ve

výrazu proto, aby Access poznal, že Čas začátku

je celý název jednoho pole, a nikoli názvy dvou

polí.)

5. Aby tento prvek vypadal stejně jako ostatní na

sestavě, označte ho a z nabídky Formát vyberte

příkaz Automatický formát, který stačí jen po-

tvrdit stiskem OK.

6. Případně upravte polohu tohoto textového pole

a jeho popisku podle obr. 79 vpravo.

V náhledu teR už uvidíte u každé kazety koncové ča-

sy. Porovnáním s délkou kazety jste schopni snadno

spočítat, kolik je na každé volného času pro další na-

hrávky. Proč byste však tento rozdíl časů měli počítat

vy? I toto zvládne Access, pokud vzorec malinko dopl-

níte: na =[Délka]-Max([Čas začátku]) a přilehlý popisek

na Zbývá. 

Bohužel je ještě nutno udělat jednu věc, a to přinutit

Access, aby vypočtený údaj zobrazil jako čas ve tvaru

hodiny:minuty:vteřiny. Klepněte na textové pole se

vzorcem pravým tlačítkem myši a z přivolané nabíd-

ky zadejte Vlastnosti (poznali jsme je už u formulá-

řů). V okně vlastností klepněte na kartu Formátové

a první volbu Formát nastavte pomocí šipky v políč-

ku na čas (dlouhý). Výsledky vidíte (po úpravách šíř-

ky) v náhledu a na

obr. 80.

obr. 79:
Textové pole po vytvoření a po přepisu hodnoty.

obr. 80:
Sestava s vypočteným

zbývajícím volným časem

na kazetách.
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Sestava jako katalog

Sestavy v Accessu mají při troše fantazie širší uplatně-

ní než jen jako prosté dlouhé výpisy řádkových dat.

Mohou být například docela důstojným katalogem vý-

robků, zájezdů nebo třeba našich videokazet – podle to-

ho, jaká data máte v databázi. Kdo si řádně vyhraje s roz-

vržením a formátem polí, případně vloží obrázky nabí-

zených výrobků či ilustrativní grafiky, může vytvořenou

sestavu používat jako atraktivní katalog.

Součástí sestavy může také být samostatná úvodní

stránka s obrázkem, sloužící jako titul katalogu. Obrá-

zek vložíte na potřebné místo (v případě vytváření ti-

tulní stránky do záhlaví sestavy) v návrhovém zobra-

zení příkazem Obrázek z nabídky Vložit. Předpokla-

dem samozřejmě je, abyste obrázek použitelný pro ti-

tulní stránku již měli uložený na pevném disku počí-

tače, na disketě nebo na kompaktním disku, nebo si

ho přetáhli na disk ze skutečné fotografie skenerem

nebo z digitálního fotoaparátu. Před použitím tohoto

příkazu jen klepněte kamkoli do sekce záhlaví sesta-

vy, aby se pak obrázek vložil právě tam. Ve vkládacím

dialogu se pracuje stej-

ně jako v dialogu pro

otevření souboru: mě-

li byste v něm najít

soubor s daným obráz-

kem.

Po vložení obrázku

pak poklepejte do zá-

hlaví sestavy (ne do ob-

rázku, nejjistější je po-

klepat do šedého vodo-

rovného pruhu Záhla-

ví sestavy) a v okénku

vlastností mu nastavte

formátovací vlastnost

Odstránkovat na za

sekcí. Upravíte-li text

nadpisu a popř. dodáte

další text, může první

stránka sestavy vypa-

dat podobně jako na

obr. 81.

Tisk adresních štítků a obálek

Dalším jasným využitím sestav je potisk adresních

štítků či obálek, máte-li v databázi tabulku s adre-

sami lidí nebo firem. Kromě toho, že se pro tento účel

část čtvrtá –  tiskneme sestavy

obr. 81:
Titulní stránka sestavy 

řešená jako záhlaví sestavy.
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nabízí průvodce, můžete použít klasickou tabelární

sestavu, do které zařadíte potřebná pole, jako např.

Jméno, Příjmení, Ulice, Město a PSČ. V ní dále upra-

víte rozmístění a formát polí, odstraníte všechny po-

pisky a záhlaví. Pak nastavíte velikost těla sestavy tak,

aby se shodovala se změřenými rozměry obálky či

štítku a v případě tisku na aršíky štítků ještě v dialo-

gu Vzhled stránky na kartě Sloupce nastavíte, v koli-

ka sloupcích jsou štítky na archu umístěny (např.

pokud je na archu 3 x 8 štítků, je Počet sloupců 3),

naměřenou šířku a výšku štítků a vzdálenost sloupců

(tj. vodorovně mezi štítky). Pak můžete obálky či

štítky vložit do podavače tiskárny a spustit tisk ses-

tavy.
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Obr. 82:
Sestava jako list adresních štítků. Vypisování záznamů vedle

sebe je zajištěno nastavením více sloupců v dialogu Vzhled

stránky.

část čtvrtá –  tiskneme sestavy





Část pátá

Na dotazy 
odpovídá
Access daty
• Náš první dotaz

• Návrh dotazů

• Aktivní práce s daty v dotazech

Náš první dotaz

Dotaz je otázkou položenou Acces-

su, kterou si žádáte určitá data

v databázi. Můžete mít zájem o něk-

terá pole z jedné nebo více tabulek,

o všechny řádky nebo jen o ty, které

splňují určité podmínky. Dotazy mohou

s daty provést různé výpočty nebo úpravy

(např. z datumů zjistit čísla týdnů) a složitěj-

ší dotazy plní ještě další funkce. Jako odpo-

věR vrací Access odpovídající data formou

datového pohledu jako v tabulce. Data

vrácená dotazem ovšem mohou po-

sloužit - zcela stejně jako tabulky - ja-

ko zdroj záznamů pro formuláře a ses-

tavy, či dokonce pro jiné dotazy. Předpokládáte-li, že

stejný dotaz budete v budoucnu opakovat, uložíte je-

ho definici (návrh) a on příště vrátí odpověR při pou-

žití aktuálních dat – tj. takových, jaká budou zrovna

v databázi.

V rozsáhlejších databázích, než je ta naše, budou do-

tazy zřejmě nejčetněji vytvářeným databázovým ob-
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jektem. Mohli bychom tabulku nahrávek rozšířit

o sloupce Obsazení a Kategorie, do nichž bychom ke

každému záznamu dopisovali jména herců hlavních

rolí a zařazovali do kategorií jako komedie, akční, se-

riál, soukromé apod. Pak bychom si pomocí dotazu

nechali snadno vypsat (aV už formou datového listu

nebo bychom na něm založili sestavu) všechny filmy,

v nichž hraje Zdeněk Svěrák, nebo třeba všechny ko-

medie. Dotazy mohou kombinovat i více podmínek

a obsahovat výpočty, takže by přicházely v úvahu do-

tazy jako „všechny komedie kratší než 1 hodina“ ne-

bo všechny soukromé nahrávky z roku 1998. Lékař

může ze své evidence pacientů vytáhnout dotazem

všechny záznamy o očkováních určitého pacienta,

skladník obchodní firmy zase seznam zboží, jehož zá-

soby při dosavadním prodeji vystačují na méně než 7

dní atd.

Pro práci s dotazy se přepněte v okně databáze na

kartu věnovanou jim, klepněte tedy na políčko Dota-

zy. (Nemůžete-li okno databáze najít, použijte nabíd-

ku Okno nebo stiskněte klávesu _.) I na tvorbu do-
tazů je v Accessu průvodce, jeho možnosti jsou však

silně omezené – není například schopen přijmout

žádná omezující kritéria pro výběr záznamů. 

1. Zahájení. Klepněte tedy v databázovém okně na

tlačítko Nový a v následujícím dialogovém okně

na OK, čímž se pro tvorbu použije Návrhové

zobrazení. 

2. Výběr tabulek. Následuje okno pro výběr tabu-

lek, z nichž budete chtít v dotazu vybírat data

(obr. 83). Vyberete je poklepáním (tj. dvojím

klepnutím) na jejich názvy a zavřete okno tlačít-

kem Zavřít. Pro náš příklad vyberme obě tabul-

ky: Kazety i Nahrávky.

3. Okno návrhu dotazu. Nacházíme se v okně návr-

hu dotazu, kde jsou uvedeny všechny vybrané
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obr. 83:
Dialogové okno s výběrem tabulek pro dotaz.



tabulky – resp.

seznam jejich

polí (viz obr.

84). Je-li mezi ta-

bulkami nadefi-

nován vzájem-

ný vztah (rela-

ce), objeví se

mezi nimi spo-

jující čára na

znamení, že Access

ví, která data k sobě

patří. To je i náš pří-

pad, jelikož jsme rela-

ci mezi čísly kazet v obou tabulkách vytvořili již

v první části knihy.

4. Mřížka. SíV čar v dolní části okna pod seznamem

polí se nazývá návrhová mřížka. Vyplněním ur-

čených buněk v mřížce můžete Accessu sdělit:

• jaká pole vás zajímají,

• ve kterých tabulkách tato pole jsou,

• podle čeho pak chcete nalezená data řadit,

• jaká máte pro výběr řádků kritéria,

• zda se vůbec dané pole má zobrazit (pole mů-

že být v mřížce třeba jen z důvodů řazení nebo

stanovení kritéria).

Při tom budete spíše tahat

myší než něco složitě psát.

Access se leccos dovtípí

sám, např. doplní názvy ta-

bulek, v nichž jsou vámi vy-

braná pole (pokud nemají

stejná jména ve více zde po-

užitých tabulkách). Tyto

faktory nastavujete v řád-

cích mřížky (viz obr. 85).

5. Výsledek dotazu, tedy odpověR Accessu na žá-

dost o zobrazení dat, uvidíte po přepnutí do

zobrazení datového listu pomocí nabídky Zob-

razit nebo prvním tlačítkem (vlevo na panelu

nástrojů). Pokud jste však do mřížky zatím ne-

vybrali žádné pole, ukáže vám místo toho

Access jen chybové hlášení, že „Dotaz musí mít

alespoň jedno výstupní pole.“ To vzápětí napra-

víme.

Výběr polí

Datové sloupce jsou jedinou věcí, kterou musíte

do návrhu dotazu zadat, protože jinak by Access
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obr. 84:
Okno návrhu dotazu a

výběr polí tažením myši.

obr. 85:
Část mřížky 

v návrhu dotazu.
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nevěděl, co má ukazovat. Názvy polí, která chcete vy-

psat v odpovědi dotazu, můžete do mřížky zadat ruč-

ně nebo vybrat pomocí šipky, která se v buňce mříž-

ky s titulkem Pole objeví po klepnutí myší (je na obr.

85). Lze je také zatáhnout myší přímo ze seznamu po-

lí tabulek v horní části okna, jak ukazuje obr. 84. Ta-

žením lze do mřížky dostat i více polí najednou, po-

kud je v seznamu nejprve označíte (viz rámeček

„Poznej víc“). Na název pole v seznamu stačí dokonce

jen zaklepat – pak skočí do nejbližšího volného sloup-

ce mřížky. Chcete-li do dotazu zahrnout všechna pole

tabulky, zatáhněte z tabulky místo všech polí hvěz-

dičku (*), resp. na ni poklepejte – hvězdička v Accessu

znamená „vše“, zde „všechna pole“.

Pro náš příklad si vyberme všechna pole z obou tabu-

lek. Nikoli však pomocí hvězdiček zastupujících vše-

chna pole, ale raději označením a stažením všech po-

lí, protože budou-li vypsána v návrhové mřížce jed-

notlivě, budeme moci k potřebným polím jmenovitě

zadat požadavky na řazení a výběrová kritéria.

Směr řazení

Políčko mřížky nadepsané Řadit slouží k nastavení

sloupců, podle jejichž hodnot se mají data vybraná

dotazem seřadit. Možné je samozřejmě řazení vzestup-

ně a sestupně, případně řazení zrušit volbou (neřadit).
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p o z n e j  v í c
Jak označit v rámečku se seznamem polí více

položek najednou?

• Souvislou řadu Klepněte na první poža-

dovanou položku a pak s klávesou s
na poslední položku, kterou chcete vy-

brat. Označí se (modře) i všechny polož-

ky mezi nimi.

• Nesouvislý výběr „na přeskáčku“   Klep-

něte myší na první požadovanou polož-

ku a pak s klávesou ° na každou další,
kterou chcete vybrat. Označí se všechny

takto vybrané položky.

• Všechno   Poklepejte na název tabulky

v šedém titulkovém pruhu seznamu.

Označí se všechna pole. 



My si zde necháme nahrávky seřadit abecedně podle

názvu, nastavte tedy vzestupně pod polem Název.

Kdybyste potřebovali v objemnějších datech řadit po-

dle více sloupců, nastavte u každého z nich zamýšle-

ný směr řazení, přičemž důležitost polí pro řazení

klesá zleva doprava. Například v ukázce na obr. 86

jsou lidé seřazení tak, jak bývá zvykem, před-

nostně podle příjmení, a pokud se vyskytnou jme-

novci (Zemanové), seřadí se navzájem podle křestní-

ho jména, protože jsme v mřížce uvedli nejprve pří-

jmení a pak teprve jméno.

Nemusí se vám ovšem líbit, že jméno je v seřazených

datech zobrazeno až za příjmením. Jak to ale udělat,

aby mohlo být pořadí výpisu polí Jméno, Příjmení,

a přitom zachováno řazení v pořadí Příjmení, Jméno.

Trikem, který to vyřeší, je použít jedno z polí, např.

Jméno dvakrát: jednou před příjmením při zaškrtnutí

Zobrazit bez nastavování řazení, podruhé za příjme-

ním s volbou Řadit a smazáním zatržítka Zobrazit

(viz obr. 87).

Dalším důvodem, proč nemusíte chtít zobrazit data

některých polí zavedených do návrhové mřížky dota-

zu, je jejich použití pouze pro kritéria – např. kdybys-

te chtěli vypsat jen nahrávky z kazety číslo 3, ale ne-

potřebovali toto číslo u nich vidět (viz dále).

A je tady výsledek!

Vtéto chvíli by měl váš návrh dotazu vypadat stejně

jako na obr. 88. Pokud se liší jen v tom, že na ob-

rázku máme přizpůsobené šířky sloupců, tak to taky

snadno dovedete – dělá se to stejně jako v datovém

listu tabulek: za rozhraní sloupečků lze v šedém zá-

hlaví tahat myší, nebo na rozhraní stačí poklepat –
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Priorita pořadí řazení klesá zleva doprava.
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obr. 87:
Řešení situace, kdy je třeba 

řadit dvě pole v opačné prioritě 

než v jaké je chcete zobrazit.



pak sloupec v mřížce dostane automaticky optimální

šířku. Sloupce lze také klepnutím přímo na šedé zá-

hlaví označit (správné místo a tvar myšího ukazovát-

ka při tom vystihuje také obr. 88) a označený sloupec

vymazat z návrhu klávesou d nebo tažením přesu-

nout na jiné místo mřížky a změnit tak jeho umístě-

ní v datovém zobrazení dotazu.

Konečně se tedy můžeme přesvědčit, jaká data Access

na náš dotaz vybere. Klepněte na tlačítko (viz vlevo).

Měl by se objevit pohled na datový list (viz obr. 89),

podobný jako v tabulkách. Vidíte, že sloupce jsou uve-

deny ve stejném pořadí jako v návrhu; přičemž

vlevo jsou informace o kazetách a vpravo u nich úda-

je o jejich nahrávkách na nich. Řádky jsou seřazeny

abecedně podle názvů nahrávek. Výpis poněkud kazí

konce kazet, které se díky abecedním setřídění dosta-

ly k sobě, to však za okamžik napravíme zadáním vý-

běrových kritérií.

Jak brzy uvidíme, lze data v zodpovězeném dotazu

nejen prohlížet, ale ve většině případů i měnit, vklá-

dat nebo odstraňovat. Výsledek dotazu je pohledem

do tabulek na jejich vybraná data. Mezi návrhem

a datovým pohledem dotazu se lze kdykoli přepínat,

a v návrhovém zobrazení definici dotazu měnit.

Chcete-li mít dotaz uchován i po zavření, musíte ho
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obr. 88:
Hotový návrh dotazu a místo pro označení sloupce.

obr. 89:
Výsledek dotazu v pohledu datového listu.



uložit. Zadejte tedy příkaz Uložit z nabídky Soubor

a dotazu dejte například název Kazety s nahrávkami.

Důležité je uvědomit si, že Access si uchovává nikoli

tento datový pohled, ale jeho definici, čili návrh dota-

zu. Pokud tedy dotaz uzavřete a použijete ho příště,

vybere vám data, která budou v daný okamžik aktu-

ální, tedy i případně nově nahrané kazety a pořady

na nich, bez těch, které byly mezitím smazány a se

všemi případnými změnami.

Zavřete-li okno dotazu, zůstane podle očekávání v ok-

ně databáze zastoupeno ikonou a svým názvem.

Když na něj poklepete, otevře se dotaz přímo v dato-

vém pohledu – uvidíte tedy odpověR. Pro otevření

v návrhovém zobrazení je v okně databáze

třeba klepnout na tlačítko Návrh.

Návrh dotazů

Ocitáme se opět v návrhu

našeho dotazu Kazety s na-

hrávkami a ještě ho malinko

vylepšíme. Naučíme se zadá-

vat výběrová kritéria, jimiž lze

omezit, které řádky se v odpo-

vědi dotazu objeví. Do řádku

Kritéria můžete pod příslušné pole

napsat hodnoty, jež vás zajímají. Může jít o čísla, tex-

ty, časový či kalendářní údaj nebo hodnoty ano/ne.

Texty se uvádějí v uvozovkách (např. “BASF“), časové

údaje a datumy v křížcích (na US klávesnici je najde-

te v horní řadě tam, co bývá jinak 3), např. #2:00:00#.

Tyto ohraničující znaky by měl být Access schopen

dopsat sám na základě toho, že pozná povahu vámi

napsaných hodnot. Nesnažte se psát do polí nežádou-

cí typy dat, například do pole Číslo kazety textové hod-

noty. 

Zadejme jednoduché kritérium. Řekněme, že nás ny-

ní zajímají jen nahrávky z kazety č. 3, napište tedy do

kritérií jednoho z našich dvou polí pro čísla kazet

hodnotu 3 (viz obr. 90). Výsledek je na tomtéž obráz-
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ku (nezapomeňte, že máme stále nastaveno řazení

podle názvu nahrávek).

Pomocí kritérií lze vyhledávat rovněž data překraču-

jící nebo nedosahující určitou hodnotu, a to při pou-

žití následujících znaků:

Znak Najde záznamy s hodnotami, které

> jsou větší než zadaná hodnota;

< jsou menší než zadaná hodnota;

>= jsou větší než nebo rovny zadané hodnotě;

<= jsou menší než nebo rovny zadané hodnotě;

<> jsou jiné než zadaná hodnota;

between X and Y

leží uvnitř zadaného intervalu, kde X a Y 

jsou zadané hraniční hodnoty.

Příklady dotazů s různými kritérii podle obr. 91 na-

jdou a vypíší:

• všechny žáky s hmotností větší než 50 kg,

• všechny nahrávky s počátečním časem do

2:30:00 včetně,

• všechny faktury vystavené od 1. do 7. 1. 2001,

• všechny položky v tabulce Nahrávky kromě konec.

Budete-li si zkoušet v návrhu našeho dotazu příklad

90 d, vymažte dříve nastavené kritérium u čísla kaze-

ty, chcete-li vidět nahrávky nejen z kazety č. 3.

Je možno zadat i několik kritérií současně, a to do jed-

noho i více polí; mřížka kvůli tomu pokračuje volný-
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mi řádky směrem dolů. Mezi tím, zda jednotlivá kri-

téria napíšete na stejný řádek (vedle sebe) nebo do

různých řádků (pod sebe), je ovšem podstatný rozdíl:

Kritéria jsou interpretována jako podmínky

vedle sebe které musí být splněny současně

pod sebou z nichž stačí splnit kteroukoli

Pokud v databázi aut zadáte kombinaci podmínek po-

dle obr. 92 a, najde Access pouze zelené Citroëny, za-

tímco kombinaci podle obr. 92 b si žádá jak všechny

Citroëny, tak i všechna zelená

auta. Pro případ dvou nebo více

podmínek, z nichž stačí splnit

jednu ve stejném poli, pokraču-

je mřížka pod řádkem Kritéria

řádkem nebo a další volné řád-

ky mají tentýž smysl. Chcete-li

auta typu Renault, Ford nebo

Škoda, zadáte hodnoty kritérií

podle obr. 93.

Parametrický dotaz

Užitečným nástrojem je parametrický dotaz. Umí

vybírat data vždy obdobným způsobem, ale

konkrétní data vybere až podle kritérií upřesněných

po zavolání dotazu. Pro ilustraci významu paramet-

rického dotazu si v naší databázi videokazet nejprve

vytvořme nový dotaz podle obr. 94, který najde údaje

k nahrávce pořadu Akumulátor. Takový dotaz by se

nám hodil vícekrát – pro hledání libovolného filmu,

který budeme zrovna chtít najít. Aby však hledal růz-

né pořady, museli bychom před každým jeho použi-

tím přepsat kritérium pro pole Název. Místo toho mů-

žeme konkrétní hodnotu kritéria nahradit hranatými

závorkami a do nich napsat otázku, kterou nám má

Access položit, až budeme chtít určitý pořad dotazem

najít. Například by se nás mohl ptát „Kterou nahráv-

ku hledáte?“ Na obr. 94 uprostřed vidíte, jak má tako-

vé kritérium přesně vypadat, vpravo pak dialogové

okénko s dotazem Accessu. Napíšete-li do okénka Tři

oříšky pro Popelku, najde Access údaje k této pohádce.

Tak se chová parametrický dotaz – dotaz, který má

místo konkrétní hodnoty v kritériích otázku v hrana-

tých závorkách. 

Kritéria v dotazech lze zobecnit ještě v jiném smyslu.

Místo části nebo celé hodnoty můžete použít tzv. ná-

hradní znaky, a to nejen v parametrických dotazech.

Jde o otazník a hvězdičku, jež Access uznává jako zá-

stupné znaky s tímto významem:
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Znak Zastupuje

? jakýkoli jeden znak v textu.

* jakoukoli skupinu znaků v textu.

Například kritériem A??-??-00 najdete všechna auta

s pražskou SPZ, která mají na konci dvě nuly. Kritéri-

um Škoda* v poli Typ auta najde všechny škodovky,

od Škody Favorit až po Škoda Octavia Combi atd. Ne-

nechte se zneklidnit, když Access na začátek takové

buňky v ná-

vrhu připíše

slůvko Like.

To tam patří,

jen vám ušet-

řil práci. Pří-

klad správné-

ho zápisu je

na obr. 95. Schválně si

vyzkoušejte, co dotaz

najde. 

Aktivní práce s daty 
v dotazech

Už víme, že data lze v zobrazení

datového listu u dotazů nejen

prohlížet, ale často i měnit, přidá-

vat i mazat. Na první pohled je

tato práce stejná jako u jednotli-

vých tabulek, může mít však

své odlišnosti. Vyzkoušejme

si je na příkladu našeho prv-

část pátá – na dotazy odpovídá access daty 

obr. 94:
Klasický konkrétní 

dotaz a zobecněný 

parametrický dotaz. 

Při jeho vyvolání si 

Access vyžádá 

konkrétní podmínku.

obr. 95:
Kritériem se zástupnými znaky.
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ního dotazu Kazety s nahrávkami, který by po úpravách

měl ukazovat abecedně seřazené všechny nahrávky kro-

mě položek „konec“ - pokud jste uložili jeho návrh s kri-

tériem z obr. 91 úplně vpravo.

Náš dotaz obsahuje pole ze dvou různých tabulek: Kaze-

ty i Nahrávky. Podívejme se nejprve, jaká data v něm

vůbec vidíme. Standardně dotaz vybírá záznamy, které

mají svůj protějšek i v tabulce na druhé straně relace.

To znamená, že neukáže kazety, na nichž nejsou žádné

nahrávky, ani nahrávky, kterým bychom nepřiřadili

kazetu. Tomuto spojení dat dvou tabulek se říká vnitř-

ní spojení. Existují i vnější spojení, kdy dotaz vypíše vše-

chna data z jedné tabulky, i kdyby k nim nenáležely ve

druhé tabulce žádné záznamy. V takovém spojení zůs-

tanou některá políčka některých řádků prázdná (tam,

kde není odpovídající záznam ve druhé tabulce). Toto

spojení byste museli nastavit, kdyby v tabulce Kazety

byly např. kazety č. 4 a 5, ale v tabulce Nahrávky by ne-

byly žádné nahrávky s těmito čísly kazet a vy byste

v dotazu chtěli vidět všechny, i prázdné, kazety.

Typ spojení změníte elegantně tak, že v návrhu dotazu

poklepete na spojovací čáru mezi oběma tabulkami (je

třeba trefit se skutečně na spojnici – viz obr. 96 – nikoli

na zesílené čárky u okrajů tabulek). Objeví se dialogové

okno, v němž můžete přepínačem vybrat jednu ze tří

dostatečně okomentovaných možností typů spojení.

A jak je to tedy - bez ohledu na zvolený typ spojení ta-

bulek - s úpravami dat v dotazech?

• Změna dat  Kromě případných omezení, které

mohl na tabulku uvalit její autor, není na aktuali-

zaci dat nic zvláštního. Za samozřejmost zřejmě

přijmeme jev, že změna některé hodnoty v poli

z tabulky kazet (např. ne na ano v poli Chráněná)

se po opuštění jejího řádku promítne do všech dal-

ších řádků, kde je tato kazeta u nahrávek uvedena.

část pátá – na dotazy odpovídá access daty 
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• Vkládání dat Je důležité vypisovat data jen v po-

lích tabulky, do níž nový záznam vkládáte. Zapisu-

jete-li v našem dotazu novou kazetu, vyplňte její

číslo v poli Kazety.Číslo kazety. Naopak připisujete-

li na existující kazetu novou nahrávku, zapište čí-

slo této kazety do sloupce Nahrávky.Číslo kazety.

Jakmile přejdete do dalšího sloupce, objeví se

v buňkách všechny údaje o této kazetě, kterou

Access poznal podle zadaného čísla.

• Odstraňování dat Z databáze se odstraňují záz-

namy, tedy řádky. Odstraníte-li řádek v dotazu,

který obsahuje pole ze dvou tabulek, odstraní se zá-

sadně jen záznam z tabulky na straně podřízené

tabulky. Smažete tak tedy danou nahrávku, nikdy

však kazetu, i kdyby to byla na ní poslední nahráv-

ka. Kazetu odstraníte jedině v tabulce Kazety nebo

v dotazu, kde nebudou zastoupena žádná pole z ta-

bulky Nahrávky.

V dotazech založených na třech a více tabulkách platí

tyto zásady obdobně. Jejich chování při vkládání

a odstraňování dat v takových dotazech byste měli ro-

zumět, pokud se na prováděnou operaci podíváte z po-

hledu dotyčné dvojice tabulek. Například kdybyste mě-

li v databázi ještě tabulku Výrobci, nadřízenou tabulce

Kazety, zrušil by Access při odstraňování řádku v dota-

zu obsahujícím sloupce z tabulek Výrobci, Kazety i Na-

hrávky opět pouze danou nahrávku, nikoli její kazetu

a už vůbec ne výrobce této kazety.

Závěrem si připomeňme, že dotazy lze použít všude

tam, kde se používají tabulky. K dotazům se dostanete

i při vytváření formulářů, sestav, ale i jiných dotazů,

v prvním dialogovém okně průvodců. Na pohled nebu-

dou vytvořené formuláře, sestavy či návazné dotazy ni-

čím zvláštní, jen se jich budou účastnit záznamy splňu-

jící kritéria v dotazech a oproti jednotlivé tabulce ome-

zený nebo rozšířený výběr polí; nanejvýš se před jejich

otevřením může objevit tázavé okénko žádající o zadá-

ní konkrétní hodnoty kritéria, pokud je založíte na pa-

rametrickém dotazu. Když si promítnete probrané zá-

sady a možnosti práce s daty v dotazech do opticky ji-

nak rozvržených formulářů či sestav, měli byste je s dů-

věrou a s výhodou využívat tam, kde data z prosté ta-

bulky nestačí.

Věříme, že nyní si už s tabulkami, dotazy, formuláři i

sestavami víte rady a že databáze co nejdříve zase o kus

ulehčí váš život. A pokud se nespokojíte s jejich

jednoduchým využitím a jste už nyní zvědavi na další

možnosti, neměli byste se už bát některé z mírně

pokročilých příruček.
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