Microsoft Access

Temos tikslai:

1. Tureéti supratima apie duomeny bazes bei informacines sistemas.

2. Sugebeéti gauti reikalinga informacija duomeny bazéje.



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

Turinys
KAS YRA DUOMENU BAZE? .....oovueeereereressesresessssssessessssessessssesssessessssessessssessssessesssssssassssesssesses 2
ACCESS PRADZIA ....oueeeeeeceereeeeesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssesacs 4
DUOMENU BAZES KURIMAS NAUDOAJINT VEDLI (WIZARD).....ceeiuvieeireeeereeeireenieeesneeennneeensseesnnseesnnne 5
NAUJOS TUSCIOS DUOMENU BAZES KURIMAS ...t e nnessmnnnen 7
LENTELES LAUKU PARAMETRAL «..veueeeeeeeteteeee e e e e e e ettt eeeeeeeeeeaeennaeaesseeesaeannnnaaeseesessaennnneeseeeesreens 10
PIRMINIAT RAKTAI TR INDEKSALI «.eneeteitette et e et et e e eeeeeeeeetee et e eteeseaeseenesenneseeaeseeneseeneseenaeernnaaes 17
LENTELIU SARYSIAL cettttueeeeeeeetteeeeeeeeeeeeteeaeaaeeeeeeeseeeaannaaesseesseaeennnaassseesaeannnnaasseeseseannnnaasseeeeereens 18
DUOMENU [VEDIMAS T LENTELE ...uuoiiiiiiitiiieeeeeeeetteteieeeeeeeeettsaanesssesettssannnsssssssssssnnnsssesesssssnnnnns 20
LENTELES STRUKTUROS REDAGAVIMAS ..covtttuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennaeesseeesseaennnaaessessssseennnaessesessseens 21
LENTELES STRUKTUROS IR DIZAINO KEITIMAS IRASU LANGE ..coooviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 22
DUOMENU RUSIAVIMAS IR FILTRAVIMAS . ..eeeeeeeetetteeeeeeeeeeeeeteenenaeeseeeeereenennessseseseeennnnaassssssseenennns 24
UZKLAUSOS cceeereeeeencscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssessssssssssosacs 25
SUDETINGAS FILTRAVIMAS ..eeeetieettttteeeeeeeeetettaeeaeeseeeeessaamaeessessssssnnessssesssssmnsaesssssssssmmnnneeseees 25
UZKLAUSU PARENGIMAS .....tttetteeeeeteeeeeeteeeeeeaeeaesesesasesesssasssssssssssssssssssssesasssssssssssssnsnsnsnsnssnnnnnnsnnnnns 27
DIALOGINES UZKLAUSOS ..eeetttuuueeeeeeeetteeuaeeeeseeeeettsamteesesssssssmmneessssestsssmmaesssssssesmmmmnessssessesmsonns 28
SKAICTUOTAMI LAUKAL ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeeeeeeee e aaaeeeeeeeeaennaaaeeeeeeeeaaneaaaeaees 29
SUVESTINIU DUOMENTU UZKLAUSOS ..vvutueeeeeeettttuueeeeseeeeessmneeeessesesssmmmaessssssssssmmnnesssssssssmmmmneeseses 30
KRYZMINIU SUVESTINIU UZKLAUSOS ...coeiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeereeeeeeeees 31
LENTELES KURIMO UZKLAUSA .eevttuuueeeeeeeetttueeeeeeeeeeetesuueeeeessessssssmnasessssssssmmmsessesssssssmmmmneesssesssenns 34
LENTELIU PAPILDYMO UZKLAUSOS ...coetiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeerererereees 35
PASALINIMO UZKLAUSA ...t eseaesessssesesesssmnssssssnnnsmensmnnnnnnnnnnnnnnnns 35
PAKEITIMU UZKLAUSA ..cooiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeee et eeeeeeeeeteeeeeteeererereeereeeeereees 35
FORIMOS .eeeeceeereeeeeneeeeecsesseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 35
AT ASKAITOS uuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 37
ISRINKIMO LAUKAL ...ctvuuuueeeeeeeetteeeeeeeeeeeetetaeaeeeeeseestesaaanaeeseessssssnnnsesesesssssnnnassessessssmnnnaeseseserenns 41
DUOMENU IMPORTAS IR EKSPORTAS.......cooviiiintinnninnnissnissssisssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssses 43
SUDETINES FORMOS....ucuiueeeeeeersessessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 43
FORMOS ELEMENTU EILES TVARKA ....iiiiiititieee e e e ettt e e e e e e eeettaaeseeeeeestaaaannneseseeessssannnnseeeseneens 46
PRADINE FORMA IR MY GTUEKAL ...ueieeeeetttieeeeeeeeeetteaeeeeeeeeeeetesaeeaeessseeetesuannnesssssssessansasssssssesssnnnnns 46
SAVIKONTROLES KLAUSIMAL .....evoveueieeeeevenesesssessssssssssssesssssssssssssnsssssssssssssssssssssssnsasssssssensase 48
LITERATIURA ...oooueeeueeereeesssessssssesssossssssssssossssssesssossssssosssossssssssssossssssossssssssssosssosssssssssssssssssssssossess 49

Parengé dést. Danguolé Ignatavicinte 2003m. Access - 1



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

Kas yra duomeny bazé?

Paprasciausia duomeny bazé — tai duomenimis uzpildyta lentelé. Jeigu paprasta lentele, parasyta
popieriaus lape, jvesite | kompiuteri, turésite kompiuterizuotqg lentele, arba paprasciausia
kompiuterizuota duomeny baze. I$ vienos lentelés kompiuteris galés pateikti kitokios formos, su kitaip
18destytais duomenimis kitas lenteles arba tos pacios lentelés ne visas eilutes arba ne visus stulpelius. Be
to, jel norésite, galés jvairiai surasiuoti duomenis, apskaiciuoti rezultatus arba nubraizyti diagramas. Jei
reikés, sukeis eilutes ir stulpelius vietomis, atnaujins arba papildys duomenis ir t. t. Dazniausiai
duomeny baze sudaro kelios lentelés. Jos duomenuy bazéje gali buti jvairiai jungiamos ir pertvarkomos.
IS pradiniy lenteliy sukuriamos kitos lentelés ir t. t. Kompiuteris galés surasti ir iSrinkti reikalingus
duomenis, pateikti juos ekrane arba atspausdinti popieriuje.

Duomeny bazé — tai tam tikros informacijos (duomeny) susistemintas rinkinys. Keli pavyzdziai, kurie
susisteminti galéty buti duomeny bazémis: jusy kontakty sarasas, klubo nariy sarasas, sandélio atsargos,
jusy asmenine biblioteka ir kt.

Accesso duomeny bazé sudaroma i§ skirtingy objekty. Svarbiausias duomeny bazés objektas yra
lentelés. Siose lentelése laikomi visi | duomeny baze ivedami duomenys. Lentelé suskirstyta | stulpelius
ir eilutes. Duomeny bazése daznai viena eiluté vadinama vienu duomeny jrasu, o stulpelis — duomeny
lauku. Kiekvienas laukas turi savo pavadinima, pavyzdziui, Pavardé arba Adresas. 1$ lauko pavadinimo
paprastai galima spéti, kokio tipo duomenys jame rasomi. Duomeny jrasas (lentelés eiluté) paprastai
susideda i§ skirtingy lauky duomenu, pvz., apie viena i§ jusy kontakty, t.y. visi jvairas duomenys apie
viena 1§ jusy draugy. Lentelé yra bazinis objektas. Kiti objektai yra i$vestiniai ir gali buti sudaromi, kai
sukurta bent viena lentelé.

Programa Acess skirta ne tik duomenims laikyti, bet gali ir juos apdoroti, todél ji vadinama duomenuy
baziy valdymo programa. Ji gali duomenis atrinkti, rasiuvoti ir pateikti {vairiausiais budais. Tam joje yra
keliy tipy objektai: uzklausos (guerr), formos (form) ir ataskaitos (repord). Siu terminy paaiskinimui
apzvelgsime duomeny baz+e¢, kurioje surinkta informacija apie organizacijos narius.

Forma naudojama duomenims | duomeny baz¢ jvesti, keisti arba jiems ieskoti. Informacijos apie narj
suvedimui sukuriama forma. Duomeny bazés formos pavyzdys gali buti toks — langas, | kur]
patalpiname laukelius, skirtus reikalingai informacijai apie organizacijos narj [vesti.

Su uZklausa ieskomi, atrenkami ir analizuojami duomenys. Joje nustatomi duomeny paieskos kriterijai.
Uzklausos pavyzdziai: kurie nariai gyvena tam tikrame mieste? Kurie nariai nesumokéjo $io ménesio
nario mokescio? Kurie nariai zaidZia badmintona?

Ataskaitos susikuriamos tam, kad buty galima sparciai ir dailiai i§spausdinti popieriuje i§ duomeny
bazés i$rinktus ir surasiuotus duomenis. Keli ataskaity pavyzdziai: telefono numeriy sarasas visiems

klubo nariams. Sportinés veiklos aprasas ir imokos pagal kiekvieng sporto $aka.
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Duomeny bazés kuriamos konkreciy uzdaviniy poreikiams taip, kad jas buty lengva tvarkyti, uzpildyti
duomenimis, panaudoti uzdaviniy sprendimo programose. Duomeny bazés kurimas pradedamas nuo
aplinkos, kurioje renkami pradiniai duomenys ir naudojami uzdaviniy sprendimo rezultatai,
informacijos modelio sudarymo. Aiskinamasi, kaip aplinkg galima skaidyti | mazesnius elementus, kaip
aprasyti tokius elementus, ju savybes ir saveika bei sprendziama daugybeé kity panasaus pobudzio
uzdaviniy. Informacijos modeliy sudarymui vartojamos {vairios priemonés: zodiniai aprasymai, lentelés,
grafinés diagramos ir kt. Vienas populiariausiy yra ,,objekty — sarysiy™ modelis, kuriame naudojamos
saqvokos artimos musy kasdieninéje veikloje vartojamoms savokoms. Pagrindiniai apraSomos aplinkos
informacijos modeliy elementai Siame modelyje yra objektai, ju atributai ir sarysiai.

Informacijos objektas arba esybé (entity) yra aprasomas aplinkos elementas, apie kuri pageidaujama
laikyti informacija. ISskiriant atskirus objektus, vadovaujamasi tiek naturaliomis dalykinés srities
savybémis, tiek duomeny apdorojimo poreikiais. Pavyzdziui, jstaigos dirbanciyjy aprasymo objektas
darbuotojas yra nataralus kiekvienos staigos informacijos modelio elementas, taciau kartais ji naudinga
skaidyti { smulkesnius objektus. Jei darbuotojy adresai ir duomenys apie ju kvalifikacija daugumoje
Istaigoje sprendziamy uzdaviniy nenaudojami, juos jtraukti | pagrindini darbuotojy savybiy aprasyma
nenaudinga. Geriau sudaryti supaprastinta pagrindini darbuotojy aprasyma ir jame jterpti nuorodas |
atskirai latkomus kvalifikacijy ir adresy aprasymus. Tada sakysime, kad pagrindinis objektas darbuotojas
turi jam pavaldzius pagalbinés informacijos objektus apie jy kvalifikacija ir adresus.

Kiekvienas informacijos objektas apibudinamas unikaliu savybiy (atributy) rinkiniu, o tokio rinkinio
reik§mé vadinama jrasu. Atskiroms objekto savybéms aprasyti skirtos jraso dalys vadinamos laukais.
Kickviena objekto savybé turi pavadinimg (pavyzdziui, spalva, svoris) ir jai budinga reiksmiy aibg.
Griezto skirtumo tarp savybés ir objekto ir objekto savoky néra. Tam tikrame kontekste atskiras
atributas gali tapti tipu. Pavyzdziui, automobiliui spalva yra savybé, o, nagrinéjant dazy gamybos
technologija, tai gali buti savarankiskas informacijos objektas.

Loginiai duomeny baziy sandaros modeliai nurodo, kaip yra sudaromi objekty reik$miy (jrasy) laikymo
kompiuterio atmintyje dariniai. Naudojami keturi pagrindiniai loginés sandaros modeliai: hierarchnis,
tinklo, objektinis ir sasajinis (reliacinis).

Hierarchiniame modelyje kiekvienas jrasomas sudaromas i§ dviejy elementy: pirminio rakto, kuris
vienareik§miskai identifikuoja jrasa, ir jam pavaldziy lauky rinkinio, kur laikomi kiti objekto atributai.
Rysius tarp jrasy apraso specialus laukai — nuorodos. Kiekvienas jrasas hierarchinéje struktaroje gali
turéti daug nuorody { jam pavaldzius jrasus ir tik viena nuoroda 1§ valdancio (esancio aukstesniame
hierarchijos lygyje) iraso. Toks rysiy nurodymo budas atitinka sarysj ,,vienas su daugeliu®. Pagrindinis
hierarchiniy sistemy trakumas — griezti ribojimai sarysiy aprasymo priemonéms.

Tinklo modelis sukuria rysius tarp nepriklausomy duomeny elementy. Tokiame modelyje kiekvienas
frasas gali turéti rysiy su bet kuriais kitais bazéje latkomais jrasais. Modelis leidzia realizuoti sarysius
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,»-daugelis su daugeliu®, taciau jo realizavimas ir tvarkymas yra gana sudétingas.

Dabar populiariausios yra sgsajinés (reliacinés) DBVS, kuriose naudojamos gana paprastos ir nesunkiai
{sisavinamos duomeny tvarkymo operacijos. Modelio pavadinimas yra kiles 1§ angly kalbos Zodzio
relation (sasaja). Jis pabrézia, kad bet kokias duomeny rinkiniy priklausomybes galima apibrézti
lentelémis aprasomomis sasajomis. Lenteliy tvarkymui taikomos lengvai suprantamos aibiy teorijos
operacijos: sajunga, sankirta, skirtumas. Vartotojai tokia baze gali jsivaizduoti kaip lenteliy sistema ir 1§
jose laikomy duomeny paprastomis operacijomis formuoti naujus darinius ir jvairias ataskaitas.
Pavyzdys tokios DBVS — Microsoft Access.

Olbjektininose modeliuose taikoma objektinio projektavimo metodologija. Siame modelyje naudojami
objektai, kuriems buadingi ne tik jy savybes aprasantys atributai, bet ir jiems taikomy veiksmy rinkiniai.
Pavyzdziui, tarkime, kad kompiuterio atmintyje reikia laikyti sudétingo objekto grafinius vaizdus, jam
budingus garsus ir skaitinius atributus. Vaizdus gali buti pageidaujama pamatyti ekrane, garsus — isgirsti,
o skaicius panaudoti skai¢iavimuose. Tokiy skirtingos prigimties duomeny tvarkymui tikslinga sudaryti
atskirus objektus, kurie sugebéty ne tiktai laikyti skirtingos sandaros duomenis, bet ir mokéty parinkti
jiems skirtingas atvaizdavimo bei tvarkymo operacijas. Objektiniuose modeliuose i$ paprastos sanadros
baziniy objekty kuriamos istisos i$vestiniy objekty Seimos, paveldincios baziniy objekty savybes. Sie

modeliai puikiai tinka jvairiems pertvarkymams, pakeitimams, tipiniy $ablony karimui ir panaudojimui.

Access pradzia

Pagrindiniai sasajinés (reliacinés) duomeny bazés kurimo etapai yra tokie:
¢ duomeny bazés sandaros (schemos) projektavimas,

4 sasajinio (reliacinio) modelio lenteliy sukarimas,

¢ rysiy tarp lenteliy aprasymas,

¢ duomeny bazés uzpildymas.

Kaip pradéti kurti duomeny baz¢? Pirmiausia, aiSku, reikia [ HE

—iCreate a new database using

HER

paleisti veikti programa Access. Spragtelékite ant Start
o o ) ) " Blank Access database
mygtuko, o po to — ant issiskleidziancio Programs meniu.

o| " Access dakabase wizards, pages, and projects

LA

Programy meniu Programs yra Microsoft Access cilute,

spragtelékite ant jos ir taip paleiskite programa. Ekrane

turétuméte matyti  langa Microsoft Access, kuriame

. . .. . . CiInstallUTilitositelefona
vartotojas gali pasirinkti kg daryti: TEMPcandater

Ciitermpluzsakymai
TEMPYuzsakymai LI

¢ savarankiskai kurti nauja tuscia duomeny baze (Blank

Access Database); ok | cancel |

¢ pasinaudoti duomeny baziy vedlio paslaugomis arba tipiniais projektais (wizards, pages and
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projects);
¢ atverti tvarkymui jau esancig duomeny bazés failg (open an existing database).

Norédami suzinoti daugiau apie skirtingus dialogo

+ SelectBlank Access database to create 3 hlank
database to which you can add tables, forms,
reports, and other objects.

+ Select Access database wizards, pages, and
projects to create the required tables, forms, and

lango laukus, desiniuoju pelés mygtuku bakstelékite kokj
nors teksta, pvz. Acess database wigards, pages and projects,

tada kairiuoju pelés mygtuku — pasirodziusi uzrasa What’s

reports for the type of Microsoft Access database  This?  (Kas  tai?). atsiveria langas su iSsamesniu
wou choose orto create a data access page or
Microsoft Access project. paaiékinimu.

Duomeny bazés kiirimas naudoajnt vedlf (wizard)

Duomeny bazés kurimo vedlys (Database Wizard) padeda kurti standartizuotas duomeny

bazes, tinkamas jvairiais tikslais. Pasirinke $§§ duomeny bazés kurimo buda, renkamés

i Conktack !
Management

piktogarma Contact Mnagement. 1$kart paprasys jrasyti savo duomeny baze atsidariusiame

File New Database HE

lange:

j "|®X@vho|§v

I @ My Documents

Save in:

Lauke Save in nurodykite kokiame

|1 Carel User Files
|1 Different

[:I FinePrint Files
[:I Jigsaw

| My eBooks

[:I My Music

[:I My Pictures

| POF files

I_ 1 Pinnacle Studia

aplanke norite i§saugoti §ig duomeny

baz¢. Lauke File name  (failo

pavadinimas) pasialo ja pavadinti
Contact

Management1  (kontaktai).

Sutikite spragtelédami mygtuka Create

(kurti).
Fle pame: [Contact Management! mb o [Hges | Ekrane atsiras pirmas vedlio dialogo
Save as bype: IMicrosoFt Access Databases (*.mdb) j Cancel |

langas. Jums tereikia perskaityti kas
parasyta ir paspausti mygtuka Next.

Kitame lange reikia pasirinkti kokiy

D atabase Wizard

The database you've chosen requires certain fields, Possible additional fields are shown italic

lauky jums reikia jvairiose lentelése.
below, and may be in more than one table,

Laukelyje Fields in the table (laukeliai

Do wou wankt bo add any optional Fields?

lenteléje) pateikiamas visy galimy
lauky sarasas, kuriame turite pazyméti
jums nereikalingus laukus. Kaip
matote sarase nepazymétas laukas
Home Phone (namy telefono numeris);

pazymekite ji.

Tables in the database:

Cantact infarmation
Call information
Conkack Types

Figlds in the table:

I Region

|7 Coauntry

v Company Mame
¥ Title

v work Phone

W work Extension
"l tome Phone
[¥ Mabile Phone
¥ Fax Mumber

| |

Spragteléje mygtuka Next pereisite { formos karimo langa. Pasirinkite vieng i§ sitlomy formy dizaino
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stiliy. Spragtelékite mygtukq Next. Tada pasirinkite ataskaitos maketa. Ir vél Next. Tada dar reikia
pavadinti duomeny bazg. Jeigu sutinkate su sitlomu pavadinimu, spragtelékite mygtuka Next. Pasickéte
paskutinj dialogo langa. Paspaudus Finish — jums bus sukurta duomeny bazé su lentelémis, formomis
ir ataskaitomis. Vedlys darbg baigé ir atidaromas pagrindiné forma Main Switchboard (pagrindinis
valdymo pultas), kuris yra svarbiausia jasy duomeny bazés valdymo priemoné.

Dabar jrankiy juostoje paspauskite mygtuka Database Window (duomeny bazés langas).

Duomeny bazes lango kairéje yra skirtingy objekty mygtukai: Tables (lentelés), Querries (uzklausos),

Forms (formos), Reports

g Contact Management1 : Databaze M=l E3
e W Desir (Fhew | 4 | Ba T

Create form in Design wisw

(ataskaitos), Pages (puslapiai),

Macros (makrokomandos) ir
Create Form by using wizard
Zall Details SubFarm

Call Listing Subform

Calls

Contack Types

Modules (moduliai). Su S$iais
mygtukais atidaromi atitinkamuy
objekty langeliai. Spragtelékite

Contacks

kiekviena mygtuka ir
Report Date Range

pasiziurékite, kokiy objekty yra

FEEEEE @ EC

Modules

jusy duomeny bazéje.

I§ jrankiy juostos galima nustatyti, kaip iSdéstyti ir rodyti objektus duomeny bazés
lange: Large Icons (didelés piktogramos), Small Icons (Mazos piktogramos), List (sarasas) ir Details
(Issamiai).

Paspaude formy mygtuka pamatysite visas vedlio sukurtas formas. Pasirinke Switchboard, sugriite i
naujos duomeny bazés pagrindinj valdymo pulta. Pasirink¢ Enter/View Contacts — atidatysite forma

teksto zymeklj galite kilnoti i§ vieno laukelio i kita klavisais Tab arba Enter, arba spragtelédami pele.

Klavisais Shift+Tab griite | ankstesnj laukeli. Formos. Record: 14| ¢ |] z > |rifv#|of 2

apacioje yra penki mygtukai. Mygtuky funkcijos tokios: I pereiti | pirmg jrasa, KN pereiti | ankstesnj

irasa, i pereiti | paskesn;j {rasa, |1 pereiti | paskutinj jrasa, [¥# sukurti nauja {rasa. I 2] §is laukas
rodo aktyvaus {raso numer;.

Jeigu norite istrinti kazkurj jrasa, pazymeékite ji ir paspauskite jrankiy juostoje K& mygtuka (Delete

Microsoft Access Record). Atsivérusiame lange paspauskite
You are about to delete 1 record{s). mygtukq Yes, patvirtindami, kad norite él

If vou click ¥es, you won't be able to unda this Delete operation. irasa iStrinti. Di 1 1 . k d
Are wou sure vou want to delete these records? 1rasga 1strinti. 1a OgO aﬂgas Pﬂmeﬂa, a

Mo | istrinto jraso atkurti negalima.

Jeigu norite rasti informacija apie kazkurj asmenj, galima naudoti komanda Find ¢
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Laukelyje Find What — irasome ko

. .. . Look In: o
galima pasirinkti Any part of the field (bet  ~ fcontacts = Rleplace A
Match: IWhoIe Field j << Lgss

Find and Replace HE
ieskome. Laukelyje Replace With — galime Find Replace |
nurodyti kuo pakeisti surasta irasa. | mdwhat: | = e |
Laukelyje Look in galima pasirinkti
formos pavadinima. Laukelyje Match field | Redlace With: | =1 e |
Z=EN
[

kokia laukelio dalis), Whole field (visas

laukas), Start of field (laukelio pradzia). ek W 3 I matchCese
Up

[~ search Fields &s Formatted

Laukelyje  Search  (ieskoti)  galima

pasirinkti kokia kryptimi ieskoti — Up
(aukstyn), Down (zemyn), A/ (visuose jrasuose). Laukelyje Match Case — tikrinti didZiyjy ir mazyjy

raidziy atitikima. Laukelyje Search fields as formatted — ieskoti lauky pagal tuos pacius formatus.
Naujos tus¢ios duomeny bazés kiirimas

Jeigu norite sukurti jusy paciy suprojektuotos sandaros duomeny baze, pasirinkite Blank Access
database arba File/New/Database. Iskart atsidarys standartinis naujos duomeny bazés vardo it jos
latkymo vietos uzklausos OS Windows langas.

Duomenuy baziy karimas pradedamas nuo lenteliy sandaros aprasymo. Siulomi trys naujy lenteliy
karimo budai:

Create table in design view — sukurti lentel¢ konstruktoriaus rezimu;

Create table by using wizard — sukurti lentele naudojant vedlio siuloma tipiniy lenteliy sarasa;

Create table by entering data — kurti lentele jvedant duomenis, kai lauky parametrai parenkami
automatiskai, atsizvelgiant | jvedamuy duomeny savybes.

Lentelés karimo buda galima pasirinkti [y HE

dvigubu pelés spragtel¢jimu ties pasirinktu

Design Wi

budu arba pagrindinio lango jrankiy juostos Tabls Wizard

mygtuko New atveriamame lange. mﬁﬂ{gtﬁzhle
Creake a new table in

IS penkiy siulomy varianty pasirinkite treciaji Datashest view,

— dukart spragtelékite ant Table Wizard

(arba spragtelé¢kite ant Table Wizard, o po

to ant mygtumo OK) ir truput] luktelékite. ok I Cancel
Ekrane pasirodys dialogo langas Table

Wizard (lentelés konstruktorius):
Lenteliy konstruktorius gali pateikti dvieju rusiu lenteliy pavyzdzius: verslo poreikiy ir asmeniniy

poreikiy. Dialogo Table Wizard lange yra rodomas lenteliy pavadinimy ispléstinis sarasas Sample
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Tables (lenteliy pavyzdziai). 1§ $io saraso galima pasirinkti lentelés pavyzdi. Ju labai daug. Zemiau
pateikiami kai kuriy svarbesniy pavyzdziy pavadinimai ir trumpas aiskinimas.

Table Wizard

‘ehich af the sample tables listed below do you want to use ko create wour tabley?

After selecting a table category, choose the sample table and sample Fields vou wank to include
in your new table, Your kable can include fields From more than one sample table, IF vou're nok
sure about a field, go ahead and include it. It's easy ko delete a field later.

o Sample Fields: Fields in rmy new table:
" Personal d - = |
Prefix
Sample Tables: FirstMame e |
MiddleMame
Mailing Lisk LastHame
Contacts SLFFise = |
Customers Mickname - |
Employees Title
Producks OrganizationManme
Crders LI ,,r.a,n" ;I Femame Field... |

Zancel | = Bach | [ext = | st |

IVERSLO POREIKIU LENTELIU PAVYZDZIAI:
Mailing List (adresai): visa informacija apie verslininka — vardas, pavarde, telefonai, faksas, jprastinis
adresas ir elektroninio pasto adresai ir kita, pavyzdziui: skolos, pomégiai, sveikatos bukle, fotografija ir t.
t.
Customer (klientai, uzsakovai): informacija apie varda, pavarde, miesta, adresa, pasto indeksa, telefong
irt t.
Employees (tarnautojai): jprastiné informacija apie firmos darbuotojus, be to, pareigos, pensijos kodas,
draudimas, issilavinimas, atlyginimas, mokesciai, fotografija, sutuoktinio vardas ir t. t.
Products (prekés): informacija apie tiekiamas prekes, tiekéja, serijini numerj, atsargas sandélyje,
maziausias atsargas, paraiskos apimtj, kaing ir t. t.
Orders (paraiskos): paraiskos numeris, uzsakovas ir jo adresas, paraiskos data ir jvykdymo data, tickimo
iSlaidos ir t. t.
Orders Details (paraisky elementai): paraiska, preke, pardavimo data, kiekis, kaina, nuolaida, mokestis,
atsiskaitymo budas ir kt.
Suppliers (tiekéjas): informacija apie visus tiekéjus.
Payments (imokos): uzsakymas, imokos suma, data, budas, kreditinés kortelés tipas ir numeris ir kt.
Invoices (saskaitos): saskaitos numeris, buklé, data, vykdymo data, pateikimas ir kt.
Invoice Details (saskaitos elementai): saskaita, uzsakymas, preke, kiekis, kaina, atsiskaitymo salygos,
nuolaida.
Events (renginial): informacija apie {vairius renginius, vieta, renginio data ir laikas, viety skaicius, kaina
vienam dalyviui ir t. t.

Students (studentai): informacija apie studentus — vardas, pavardé, adresas, telefonas, vadovas ir kt.
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Students and Classes (studentai ir grupés): grupé, mokslo metai, moksleiviai.
ASMENINIU POREIKIU LENTELIU PAVYZDZIAL:

Addresses (adresai): adresas, telefonas, pomégiai, paskutinio laisko ar pokalbio data, pravarde, ir kt.
Recipes (receptai): pavadinimas, aprasas, paruosimo laikas, kategorijos ir kt.
Authors (autoriai): tautybé, gimimo data ir vieta, mirimo data ir kt. Si lentelé tikty jusy namy
bibliotekai.
Books (knygos): pavadinimas, leidéjas, puslapiy skaicius, pastabos ir kt.
Dialogo lange Table Wizard yra dar vienas, kol kas dar tuscias, saraso laukas Fields in my new table
(naujos lentelés laukai). Si saraso lauka pildysite lauky vardais, kuriuos pasirinksite Sample Fields
i$pléstiniame saraso lauke.
Nusprendg, kokig lentele konstruktorius turi sukurti, dialogo lango kairéje jjunkite jungikl; Business
(verslo) arba Personal (asmeniné). Lenteliy pavyzdziy lauke Sample Tables pele pazymékite ta
lentelés pavyzdzio pavadinima, kuris yra labiausiai tinkamas. Viduriniame lauke Sample Fields
pasirodys pasirinktos lentelés lauky vardy sarasas. Sample Fields lauke du kartus spragtelékite pele ant
pasirinkto lauko vardo, ir tas lauko vardas pasirodys Frelds in my new table saraso lauke. Kai reikia
tterpti naujus lauky vardus arba kai reikia 1§ sudaryto saraso vardus Salinti, galima pasinaudoti tarp
sarasy lauky esanciais komandy mygtukais:

> pazymétasis Sample Fields sarase lauko vardas kopijuojamas | naujos lentelés saraso lauka;

>> pazymeétojo lentelés pavyzdzio pavadinimo Sample Tables saraso lauke visi lauky vardai

kopijuojami | naujos lentelés saraso lauka;

< salina pazymeéta lauko varda i§ Fields in my new table saraso;

<< dalina visa lauky vardy sarasa i§ Fields in my new table saraso lauko. Tada galima pradéti rinkti

lauky vardus i§ naujo.

I savo naujq lentele lauky vardus tinkama tvarka galite surinkti i§ jvairiy lenteliy pavyzdziy.

Uzduotis Nr. 1

Sukurkime lentele Draugai, | kuria surasysite duomenis apie savo klase:

1. Dialogo lango Table Wizard kair¢je jjunkite jungiklj Personal (asmening).

2. Spragtelékite ant Addresses pavyzdzio Sample Tables sarase.

3. I8 saraso Sample Fields isrinkite reikalingus laukus: dukart spragtelékite ant AddressID,
FirstName, LastName, Address, HomePhone, Birthdate, Hobbies. Visi Sie laukai atsiras
sarase Fields in my new table.

4. Lauky pavadinimus reikéty uzradyti lietuviskai. Tam spragtelékite ant AddressID, po to
spragtelékite mygtuka Rename Field... Atsiradusiame dialogo lange jrasykite Eil Nr (tasky déti
lauko varduose programa Access neleidzial) ir spragtelékite ant OK. Analogiskai pakeiskite

FirstName | Vardas, LastName | Pavardé, Address | Adresas, HomePhone | Telefono Nr,
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Birthdate | Gimimo data, Hobbies ;| Pomégiai.

Table Wizard

5. Spragtelékite ant Next.

6. Pasirodziusio dialogo lango
laukelyje What do you want to
name your table? |[rasykite
lentelés pavadinima Draugai.

7. Spragtelékite ant Next.

8. Jeigu kuriate nebe pirmg lentelg,

kuriame

pamatysite  langa,

klausiama, ar naujoji lentele

susieta su kuria nors kita

lentele. Tarkime, kad ne, todél

What dowou want to name wyour table?

IDraugai

0 sy
20 nnn uen wun
F Hn wan wa
4 unnonnnonen
LR

Microsoft Access uses aspecial kind of field, called a primary key,
to uniguely identify each record in a table. Inthe same way a license
plate number identifies a car, a primary key identifies a recard.

Do yauwantthe wizard to set a primany key for yau?

o gYes, seta primary key for me.:

T Mo, 'l setthe primary key.

< Back I MNext > I

Cancel | Einish

spragtel¢kite ant Next. (Apie lenteliy sarysius bus kalbama véliau).

9. Paskutiniame lange klausiama, ka norésite daryti, kai lentelé bus baigta: keisti jos struktara, jvesti

duomenis ar sukurti forma duomenims jvesti. Siuloma pasirinkti duomeny jvedimg. Taciau

norédami [vesti telefono numer] turésite problemuy. Access reikalaus, kad ivestumeéte koda, kuris

nelabai reikalingas, nes visa
klas¢ turbut gyvena viename
rajone, o taip pat bus prasoma
Sesiazenklio telefono numerio.
Todél jjunkite
jungikli Modify the

pasirenkamajj
table

design (keisti naujos lentelés

struktara)  ir  spragtelekite
mygtukq Finish.
10. Ekrane  pasirodys naujas

lentelés struktaros konstravimo

langas Draugai: Table.

B8 Draugai : Table [_ (O] x]
Fiald Mame Cata Type Description -
N E ALtoHumber
Vardas Text
Pavarde Text
Adresas Text
| Telefona ke Text
Gimimo data Date/Time
Pomégiai Text
IS

Field Praoperties

General | Lackup I
Figld Size 30
Farmat

Input Mask
Caption
Default Value
“alidation Rule
“alickation Text

Required No
Allow Zero Length Mo
Indexed ¥}

4(@999") "I0N90nng

& field name can be up o 64 characters
long, including spaces. Press F1 for help
an field names.

Lentelés lauky parametrai

Pasirinkus lentelés kuarima konstruktoriaus rezime, galésime patys nurodyti lentelés sandara. Lentelés

sandaros aprasymo lange yra dvi skirtingos paskirties dalys: lentelés sandaros aprasymo ir lauky

parametry parinkimo. Lentelés sandara aprasoma specialiojoje triju stulpeliy aprasy lenteléje, o lauky

parametrai parenkami dviejose kortelése: General (bendrieji) ir Lookup (perziuros). Aprasy lenteléje

kiekvienam projektuojamos lentelés laukui skiriama atskira eiluté, kurios pirmajame langelyje jraSomas
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lauko pavadinimas, antrajame parenkamas tipas, 0 [ERECAEREL D [_Tol=

e . L e AP Field Mame Data Type Description ;l
trec¢iajame gali buti jraSomas trumpas paaiskinimas. [p[pavadinimas = r
Kortelese General ir Lookup duomeny lauko Mama

Murmber ﬂ
didumg ir kitas parenkamas parametry reik$mes Fielg Eateﬁime
Urrency’
. . . .. . Genetal Aukoiumbs
nurodyti néra butina, nes jiems MS Access gali e | Lookup | o ;'N"'m =
Figld Size 50 OT_EI‘E ocllg' X
. .o oy jec
parinkti tipines reik§mes. Format Hyperlink
Input Mask )
Cepion Lookup Wizard..,
DUOMENU LAUKU TIPAI

Default Walue
‘alidation Rule
Walidation Text

1. Text (tekstinis). Tekstas iki 255 simboliy gali

_ . e .. . . Required Mo
buti renkamas {vairiais simboliais, atskiru atveju aliow Zero Length Mo
. . . . . . . . . IndEXEd ND

— net ir skaltmemmls, J€Igu su jals nenumatomi Unicode Compression Yes

apskaiciavimai: telefono ar fakso numeriai, pasto indeksas ir pan. Numatytas (standartinis) lauko
ilgis — 50 simboliy.

2. Memo (aprasymuy, pastaby, komentary). Tinka laisvo pobudzio tekstui iki 64000 simboliy {vesti ir
saugoti. Tinka bendroms pastaboms, asmenu biografijoms, aprasymams.

Text ir Memo lauky ilgj galima pakeisti. Tam reikia spragteléti ant lauko, kurio ilgi norime pakeisti.
Tada Field properties srityje esanciame laukelyje Field Size reikia jrasyti kita ilgj.

Laukelyje Format galima parinkti lauky formata. Populiariausi du tekstiniy lauky formatavimo budai
— 1) “Dangian u$” zenklas (>) privercia visa laukelyje esant] teksta “pasikelti” iki didziujy raidziy,
nepriklausomai nuo to, kaip jis buvo parasytas. Access saugo duomenis taip, kaip jie buvo parasyti,
taciau jie matosi vien didziosiomis raidémis. Norédami pasinaudoti $iuo variantu, Format langelyje
parasykite vieng “daugiau uz” zenkla. 2) “Maziau uz” Zenklas (<) daro atvirkstinius dalykus, negu
“daugiau uz” zenklas.

3. Number (skaicius). Taikomas tada, kai duomenys — skaiciai, su kuriais bus atlickamos matematinés
operacijos. Atmainos skiriasi skaiciy vaizdavimo tikslumu, leistiny reik§miy atkarpomis ir skaiciy
tipais.

4. Currency (valiutinis). Tipas taikomas tada, kai numatomos piniginés operacijos. Fiksuoto kablelio
skaicial, kuriuose 15 zenkly skiriama sveikajai daliai ir 4 — trupmeninei.

Skaitiniai ir valiutos laukai turi Sesis formatus, kuriuos galima pasirinkti issiskleidzianc¢iame meniu,
esanciame Format langelyje. Norédami nustatyti skaiciaus ar valiutos laukelio formata, spragtelékite
ant Format teksto langelio, o po to — ant desinéje jo puséje esancios zemyn nukreiptos rodyklés.
Kiekvieno formato pavadinimas yra kairéje meniu puséje. Kitoje puséje matosi to formato veikimo
pavyzdys.

5. Date/Time (datos/laiko). Siuose laukeliuose saugomas laikas, data arba judvieju kombinacija.

6. AutoNumber (automatinis skaicius). Jeigu laukui priskirtas $is tipas, tai kiekvieng karta atliekant

nauja irasa jis uzsipildo automatiskai sudarytu numeriu, t.y. automatiskai formuojamos unikalios

Parengé dést. Danguolé Ignatavicinte 2003m. Access - 11



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

{rasdy zymeéjimui skirtos skaitinés reiksmes.

7. Yes/No (loginis). Tame lauke galima tik viena i§ dviejy loginé reikémé — Taip atba Ne. Pavyzdziui,
taip galima atsakyti | klausima “Ar moksleivis gyvena kitame mieste?”. Priklausomai nuo pasirinkto
formato, laukelyje gali buti reiksmés Yes/No (Taip/Ne), True/False (Teisinga/Klaidinga) ir
On/Off (Jjungta/Isjungta).

8. OLE Obiject (objekty jterpimo). Sis duomeny tipas leidzia tkelti jvairius objektus: piesinius,
diagramas ir objektus, parengtus Windows aplinkoje kitomis programomis, pavyzdziui, Winword,
Excel ir kt.

9. Hyperlink (hipersaito). Interneto adresai arba saitai su diskuose latkomomis bylomis.

Trecioje grafoje Description (aprasymas) yra rasomas aiskinamasis lauko aprasas — trumpas lauko

paaiskinimas. Description laukelyje esanti informacija jvedant duomenis atsiranda ekrano apacioje

esancioje buseny juostoje. Tai — automatizuotos pagalbos tekstas.

LAUKU VARDAI, DIDUMAI, REIKSMES, SAVYBES

Lauky vardams yra maziau ribojimy nei faily vardams. Juose gali buti ne tik raidés ir skaitmenys, bet ir

(13 (13 (13
3%° 5 9 5 9 > »

tarpai bei daugelis specialiy simboliy, i$skyrus [, ,,]“. Vardai negali prasidéti tarpu, o

didziausias leidziamas jy ilgis yra 64 simboliai.

Projektuojant lentele, tekstiniy lauky didumai Genera | Lookup |

Field Size

o e . Lang Integer
(ilgiai) nurodomi tiesiogiai parametry kortelés  Format

Bvte
Integer
Long Integer
Single

Diouble
Replication ID
Decimal

Decimal Places
Input Mask,
Capkion
Default Yalue

General ciluté¢je Field Size (lauko didumas) arba

jiems parenkama standartiné 50  simboliy

reik§mé. Skaitiniy lauky didumas nurodomas  ‘alidation Rule
Yalidation Texk

netiesiogiai parenkant juy atmainas. Required Mo
Indexed Mo
Skaitiniai laukai
Atmaina Didumas Savybés
Baitas (Byte) 1 baitas Sveikyjy skaiciy atkarpa [0, 255]

Sveikasis (Integer) | 2 baitai Sveikyjy skaiciy atkarpa [-32768, +32767]

Dideli sveikieji 4 baitai Sveikyjy skaiciy atkarpa [-2147483648, +2147483647]
(Long Integer)

Desimtainiai 12 baity 28 zenkly tikslumo sveikieji skaiciai

(Decimal)

Realusis (Single) 4 baitai Atkarpos [-3,402823E38, +3,402823E38] slankaus kablelio
skaiciai

Dvigubo tikslumo | 8 baitai Atkarpos [-1,79769313486231E308, +1,79769313486231E308]

(Double) slankaus kablelio skai¢iai

Sisteminés Zymés | 16 baity Unikaliy sisteminiy nuorody reikSmés

(Replication ID)

Lauky ilgiai matuojami baitais — 8 dvejetainiy simboliy grupémis. Maziausias skaitinio lauko ilgis
yra vienas baitas. Tokiame lauke galima raSyti tiktai nattiralius atkarpos [0, 255] skai¢ius. Slankaus
kablelio skai¢iais vadinami skai¢iai, kuriuos kompiuteris laiko atmintyje rodikline forma: m*10°
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(m — mantisé, e — eil¢). Rasant slankiojo kablelio skaiCiy reikSmes, priimta savoka ,,deSimties
laipsnis® zZyméti simboliu E: 145E5; 0,122E-03. jeigu skaitmeninio lauko tipas nenurodomas, jam
parenkama atmaina Long Integer (dideli sveikieji skaiCiai).

Datoms ir laikui taip pat galima keisti formatus:

-

neral Dat ndrasi at formata kuri teikia General Dake 1994.06.1%1?:34:23
Gene e (bendrasis datos fo s), kuri sute Lang Date 1994 . birfelis 19 d.
sistema automatiskai, jei vartotojas nenurodo kito; Medium Date  19-Bir-94
2 ) 4 Short Date 1994.06.19
Long Date/ Time (ilgas datos/ laiko formatas); Long Time 1713423
Mediurm Time 05:354
Medium Date/ Time (vidutinis datos/ laiko formatas); Shart Time 17:34

Short Date/ Time (trumpas datos/ laiko formatas);

Lauko tipui Yes/No galimi tokie formatai: True/ false (tiesa/melas), Yes/No (taip/ne), On/Off

(jungta/ iSjungta).

Decimal Places (desimtainés skiltys) — nustatomas norimas skaiciaus skilciy kiekis po kablelio. Number
ir Currency tipo lauky duomenis galima vaizduoti norimu tikslumu, t.y. parinkti matomy po kablelio
desimtainiy skaitmeny kiekj (nuo O iki 15). Nutylima Decimal Places reik§mé yra Auto, kuriai esant
Currency, Fixed, Standard ir Percent formaty skai¢iai vaizduojami dviejy skaitmeny po kablelio
tikslumu, o General — tokiu, kaip pateikiami duomenys.

Caption (pavadinimas) — nurodomas toks lauko pavadinimas, kuris bus spausdinamas duomeny formoje
ir ataskaitoje. Jeigu pavadinimas nenurodytas, tal jo vieta automatiskai uzima lauko vardas. [prasta,
kad lauky vardai — trumpi Zodziai. Ataskaitose vietoj ju kartais reikia iraiskingesniy zodziy arba
sakiniy. Dél to lauky vardai (Field Name) gali buti keiciami lauky pavadinimais (Caption). Norint lauko
varda keisti lauko pavadinimu, reikia eilutéje Caption klavisais surinkti pavadinima.

Default Value (numatytoji reiksmé) — automatiskai nustatomos 1§ anksto Access sistemos numatytosios
(standartinés) reik§més, kol vartotojas jy nepakeicia kitomis.

Required (baitina reiksmé) — nurodoma, ar butina jvesti duomenis | duotaji lauka, ar jis gali likti tuscias.
Jei pasirinksite reikSme Yes (taip), tai negalésite jrasyti jraso i diska, kol neuzpildysite to lauko
duomenimis. Parinkus varianta No, lentelés jrasas bus jvestas it nenurodzius $io lauko reik§meés. Tai
aktualu tuomet, kai pildant DB ne visy lauky reik§meés i§ anksto zinomos (jas galima jvesti véliau).

Allow Zero Length (leidZiamas nulinis ilgis) — tatkomas tekstiniuose laukuose. Jeigu pasirinksite reik§me
Yes (taip), tai norédami nurodyti, kad laukas dabartiniame jrase nenaudojamas, galésite jvesti kabutes.
Pavyzdziui, tuscias laukas Telefono numeris gali reiksti, kad nezinote draugo telefono numerio. Bet jeigu
yra jvestos kabutés, tai rodo, kad draugas neturi telefono.

Indexed (lanko indeksavimas) — kai konstruodami lentel¢ duotajam laukui Indexed cilutéje nurodysite
reik§me Yes (taip), Access sistema sukurs lauko indeksa greitesnei jrasy paieskai bei rusiavimui.
Reikalui esant, galima indeksuoti ir ne vieng lauka. Indeksavimo efektyvumas isryskéja tik dirbant su

didelés apimties duomeny bazémis.
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Duomeny jvedimo Sablonai (Input Masks) — tai filtrai, kurie leidzia jums langelyje jrasyti tik tam tikro
tipo duomenis. [vedimo $ablonas yra paprasciausia simboliy seka, kuri pasako, kokio tipo duomenis
galima jvesti | laukelj. Jei norite, kad laukelyje buty vien skaiciai ir né vienos raideés, jvedimo Sablonas
gali tai padaryti. [vedimo $ablonai saugomi to laukelio General korteléje, Input Mask laukelyje.
Ivedimo s$ablonai dazniausiai kuriami telefono numeriams, pasto indeksams, asmens kodams ir
panasiai informacijai.

Kuriant jvedimo $ablong svarbu zinoti, kokio tipo duomenis saugosite (skaicius, raides ar abu), kiek
simboliy jums reikia ir ar jie yra butini ar papildomi. Pavyzdziui, mokinio namy telefono numerj gali
sudaryti penki arba Sesi skaitmenys. Vadinasi, penki skaitmenys bus privalomi, o $esto galima ir
nerasyti. Tokiu atveju telefono numerio jvedimo $ablonas atrodys taip: 000009. Nes penki
skaitmenys yra butini (jie vadinami privalomais ir zymimi 0), o Sesto gali ir nebuti (jis vadinamas
papildomu ir Zymimas 9).

Norédami | $ablong jtraukti bruksnj, pasvirusi bruksnj ar skliaustelj, pries ji parasykite atgal pasvirusj
braksnj (\). Kad jtrauktuméte keleta simboliy, juos dékite | kabutes, pavyzdziui

\(009”)- <000009.

Jei jusy laukelyje yra raidziy ir norite, kad jos visada buty paraSytos didziosiomis raidémis, $ablono
pradzioje pridékite “daugiau uz” Zzenkla (>). Jei norite, kad raidés buty mazosios, jo vietoje
parasykite “maziau uz” (<). Privalomos raidés zymimos L, papildomos - ?. PavyzdzZiui, jei Zmogaus
paso numeris yra sudarytas i§ dviejuy didziyju raidziy ir Sesiy skaitmeny. Vadinasi, jvedimo Sablonas
paso numeriui jrasyti turéty atrodyti taip: >LIL000000. Koks nors kodas gali buti sudarytas i§ raidziy
ir skaitmeny, taciau nezinome, kurioje vietoje bus raidé, kurioje — skaitmuo. Privalomos raidés arba
skaitmenys zymimi A, o papildomi — a (butinai mazoji). Pavyzdziui, Zinome, kad prekés koda
sudarys ne maziau kaip keturi, bet nedaugiau kaip $esi skaitmenys arba raidés. Tokiu atveju (vedimo
Sablonas atrodys taip: AAAAaa.

Ivedimo sablony metasimboliai

Metasimbolis Paskirtis

0 Privalomas skaitmuo. Zenklus + ir — rasyti draudziama.

9 Neprivalomas skaitmuo arba tarpo simbolis.

# Neprivalomas skaitmuo, tarpo arba skaiciaus zenklo (+, -)simbolis.

L Privaloma raidé.

? Neprivaloma raideé.

A Privaloma raidé arba skaitmuo.

a Neprivaloma raidé arba skaitmuo.

& Privalomas bet kuris simbolis.

C Neprivalomas bet kuris simbolis.

-/ Skirtukai, kuriy paskirt; apibrézia OS Windows pagalbiné programa Regional
Settings.

< Tolimesni simboliai vaizduojami didziosiomis raidémis.

> Tolimesni simboliai vaizduojami mazosiomis raidémis.
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Metasimbolis Paskirtis

\ Nurodo, kad toliau jrasyta raidé turi buti jraSoma lauke.

! Ivedamai reik§meés simboliai uzpildo Sablona i§ desinés | kaire, pradedant nuo
desiniojo krasto.

Ivedimo kontrolés salygos (1 alidation Rule) padeda lenteléje esancius laukelius apsaugoti nuo
netinkamos informacijos. Jeigu bandoma jvesti netinkamus duomenis, kontrol¢ parodo pranesima
(jus patys jrasysite (eilutéje VValidation Tex?), kas jame bus sakoma) apie klaida. [vedimo kontrolé, kaip
ir vedimo $ablonas yra savybiy Field Properies srities General korteléje. Su jvedimo kontrole
susij¢ du langeliai: Validation Rule (jvedimo kontrolés taisyklé) ir Validation Text (jedimo kontrolés
tekstas). Ta taisyklé — tai jvedimo kontrolé, o tekstas — tai pranesimas apie klaida, kurj Access turi
parodyti, kai jvedami neteisingi duomenys. [vedimo kontrolé geriausiai veikia su skaiciais, valiutos ir
datos laukeliais. Imanoma sukurti jvedimo kontrole ir teksto laukeliui, taciau Sios kontrolés labai
greitai tampa labai sudétingos.

Operandais gali buti:
¢ Lenteliy lauky vardai, kurie rasomi lauztiniuose skliausteliuose, pvz., [fakultetas]. Taip pat rasomi
ir lenteliy vardai. Lentelés vardas atskiriamas nuo lauko vardo sauktuku (1), pvz., [grupes]![fakultetas].
¢ Skaiciai, pvz., 7; 8,54.
¢ Tekstas (raSomas tarp anglisky kabuciy, pvz., “EUROPA”, “VIKO”).
¢ Funkcija (kitaip tariant kreipinys | funkcija, pvz., AVG(), kuri atlieka vidurkio skai¢iavima).
¢ Santykiy iSraiSkos, kuriy Zenklai yra sie: = (lygu), > (daugiau), < (maziau), <> (nelygu), >=
(daugiau arba lygu), <= (maziau arba lygu). Pvz., [grupe]="BA01M”.

[VEDIMO KONTROLES PAVYZDZIAI:

Jei norime, kad jrasomas skaicius buty:

1) didesnis uz nulj, Validation Rule langelyje rasome: >0

2) nelygus nuliui, raSome: <>0

3) tarp 0 ir 100 (nejskaitytinai), raSome >0 And <100

4) tarp 0 1r 100 (jskaitytinat), raSome >=0 And <=100

5) maziau uz 0 arba daugiau uz 100, raSome <= Or >=100

0) “kg” Or “m” Or “vnt” Or “I” — lauko reiksmes gali buti tik viena i$ reiskinyje nurodyty reik$miuy:
“kg” arba “m” arba “vnt” arba “1”.

7) Between 10 And 100 tikrina, ar reik§més patenka { uzdaro intervalo [10, 100] ribas

8) Like “Ruosinys” tikrina, ar Text ir Memo tipo lauky reiksmés atitinka nurodytam ruosiniui. Jam
sudaryti naudojami Sie simboliai: ? (rodo tik raidg), * (rodo viena arba daugiau nei viena simbolj, arba
nerodo nieko), # (rodo vieng skaitmenj nuo 0 iki 9), [raidés] (rodo raide, esancia sarase raidés);
[raidés!] (rodo raidg, nesancia sarase raidés). Pvz., Like “K###” nurodys teksta, kuris susideda i$

raidés K ir trijy skaitmeny; Like “[!ABC] — bet kuri simbolj, i$skyrus A, B, C. uzpildant skilt]
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Validation Rule, galima pasinaudoti israisky konstruktoriumi (Expression Builder), kuris
iskvieciamas, paspaudus mygtuka ],

Jei norime, kad jrasoma data buty:

1) Ssiandienos arba vélesné data, Validation Rule langelyje rasome: >= Date()

2) siandienos arba vélesné data arba tuséia, rasome: >= Date() or Is Null

3) ankstesné negu siandienos data, raSome: <Date()

4) tarp 1990 mety sausio 1 ir siandienos (imtinai), rasome: >= #1990.01.01# and <=Date()

Pastaba: vartodami AND nepamirskite, kad abi jvedimo kontrolés taisyklés pusés turi buti teisingos —
tik tokiu atveju ji bus i$pildyta. Jei vartojate OR, tai tam, kad visa taisyklé buty teisinga — pakanka,
kad viena jos pusé bus teisinga. Derindami >= ir <= pavyzdzius bukite atidus. Labai lengva sukurti
tokig taisykle, kuri niekada nebus teisinga (pavyzdziui, <=0 And >=100).

Pasirinke File=>Save arba spragtelé¢je irankiy juostoje mygtuka = i$saugokite naujaja lentele.

Grizkime prie UZduotyje Nr. 1 sukurtos lentelés. Ekrane turétuméte matyti j3 Design View rezime.

Pakoreguokite savo lentelg.

1) Pirmiausia batina pakeisti telefono numerio jvedimo $ablona.

Spragtelékite ant lauko Telefono Nr Spragtel¢kite ant Input Mask Field Properties srityje. Input
Mask langelyje jrasykite 00\-000 (jei telefono numetiai yra penkiazenkliai ir notite, kad pirmieji du
skaitmenys buty atskirti braksneliu nuo likusiy trijy).

2) Gimimo datai nustatykite jvedimo kontrole.

Spragtelékite ant lauko Gimimo data. Spragtelékite ant Validation Rule Field Properties srityje.
Jeigu jusu klasés mokiniai yra gime¢ 1983 arba 1984 metais, Validation Rule langelyje jrasykite
>=#1983.01.01# and <=#1984.12.31# (nuo 1983 01 01 iki 1984 12 31). Spragtel¢kite ant
Validation Text. Siame langelyje irasykite ispéjamaji teksta, kurj norite pamatyti, jei bus jvedama
neleistina data. Pavyzdziui, galite parasyti: Data turi bati nuo 1983 01 01 iki 1984 12 31.

3) Nustatykite, kad pavardés buty rodomos didziosiomis raidémis.

Spragtelékite ant lauko Pavardé Spragtelékite ant Format Field Properties srityje. Format
langelyje irasykite: >.

4) Eilés numerio ir telefono numerio laukams suteikime pavadinimus, kur po sutrumpinimy buty
dedami tagkai (to lauko varde nebuvo galima padaryti).
Spragtelékite ant lauko Eil Nr Spragtelekite ant Caption Field Properties srityje. Caption
langelyje jrasykite: Eil. Nr.
Spragtelékite ant lauko Telefono Nr Spragtel¢kite ant Caption Field Properties srityje. Caption
langelyje jrasykite: Telefono Nr. (su tasku).

Parengé deést. Danguolé Ignatavicinté 2003m. Access - 16



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

Pirminiai raktari ir indeksai

Kiekvienai pagrindinei sasajinés [reliacinés] duomeny bazés lentelei rekomenduojama sudaryti pirminj
rakta (Primary Key), kuris vienareik§miskai identifikuoja jos jradus ir padeda iSvengti pasikartojanciy
frasy. Pagrindinémis duomeny sandaros lentelémis vadinamos tokios lentelés, kurios su kitomis
lentelémis susiejamos tiktai per pirminio rakto reik§mes. Jei lentelé niekada nebuna pagrinding, joje

pirminio rakto gali ir nebuti. Lenteléje redaguojamam laukui pirminio rakto pozymis suteikiamas

paspaudziant MS Access lango jrankiy juostos mygtuka ¥

arba parenkant pagrindinio meniu komanda
Edit/Primary Key. Pozymio atsisakoma pakartotinai parenkant $ias valdymo priemones.

Pirminis raktas yra laukas ar lauky grupé, identifikuojanti kiekviena lenteléje esantj jrasa. Jokie du jrasai
lenteléje negali turéti tos pacios reik§més pirminio rakto lauke. Darbuotojo identifikacinis numeris
daznai naudojamas kaip pirminis raktas buhalterinése sistemose, kadangi kiekvienas darbuotojas turi ji
turéti ir kiekvienas numeris yra vienintelis. Pirminis raktas turi buti laukas, pagal kurio reiksme galima
surasti pageidaujama jrasa.

Pirminio rakto laukas atliecka keleta uzduociy. Kadangi pirminis raktas identifikuoja kiekviena irasa
lenteléje, tai jis daznai naudojamas kuriant ry$i tarp lenteliy, kai visi jrasai lenteléje atitinka kitoje
lenteléje esancius jrasus. Neesant specifinés rusiavimo tvarkos, jrasai lenteléje rasiuojami pagal pirminio
rakto lauke esancias reikSmes.

Pirminj rakta gali sudaryti vienas ar keli laukai. Daugelio lauky pirminiai raktai naudojami tuomet, kai
reik§mé lauke, nurodytame kaip pirminis raktas, negali buti unikali.

Access 2000 programa turi Autonumber (automatinio numeravimo) savybe, priskiriancia kiekvienam
{rasui unikaly numerj jraSymo metu. Taigi Autonumber laukq galima naudoti kaip pirminj rakta.
Kiekvieno pirminio rakto reik§més duomeny bazés lentel¢je yra indeksuojamos. Tai duomenuy bazés
vidiniams poreikiams skirtos skaitinés zymés, kurios paspartina duomeny paieska ir jrasy rikiavima.

I8 keliy lentelés lauky galima sudaryti sudétinj pirminj rakta. Tada, prie§ paspaudziant mygtuka Primary
Key, juos visus reikia pazyméti. Gretimus lentelés laukus galima pazyméti pelés spragteléjimu, kai
nuspaustas klavisas Shift, o Zzymint iSsisklaidziusius laukus, laikomas nuspaustas klavisas Ctrl.

Sudétiniame rakte yra svarbi jo elementy seka, kurig galima pamatyti pagrindinés priemoniy juostos

ra

o ‘
mygtuko Indexes atveriamame [EZTEEES x|
. . . 3 Ly Indesx Mare Field Name Sart Order -
indeksy sarase. Nuo jo priklauso jrasy [@Wprimarsey Pavarde fiscending
rikiavimo tvarka.

Indeksuoti galima ne tik pirminiy rakty,

bet ir kity lauky reik§mes. Tai naudinga e ——

daryti tada, kai $ie laukai yra naudojami = FPrimary fes
Unique fes The name for this index. Each index can use
Ignare Mulls Mo up ko 10 Fields,

duomeny paieskai ir rikiavimui, nes,
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panaudojant indeksus, tokie veiksmai vykdomi gerokai sparciau.

Norint indeksuoti lenteléje pazyméto lauko reiksmes, jo kortelés General lauke Indexed reikia isskleisti
reik§miy pasirinkimo sarasa ir jame pasirinkti indeksavimo buda: Yes (Duplicates OK) — leidziamos
pasikartojancios reiksmés indekso lauke arba Yes (No Duplicates) — pasikartojancios reik§més

draudziamos.
Lenteliy sarysiai

Paprastai duomeny bazé turi keleta lenteliy, kurios yra susietos tarpusavyje. Lenteliy sarysiai palengvina
duomeny paieskq ir padeda sudaryti ataskaitas panaudojant keliy lenteliy duomenis. Pries formuojant
sarysius, MS Access lange reikia uzdaryti visy lenteliy langus. Kai sukuriate nauja lentele, svarbu
suprasti, kaip ji siesis su esanciomis duomeny bazéje lentelémis. Kad duomenys lenteléje buty naudingi,
turite idiegti ja duomeny bazéje, sukurdami logines sasajas arba rySius (relationships) su kitomis
lentelémis. Rysiai reikalingi atrenkant duomenis i§ keliy lenteliy ir pateikiant juos vienoje formoje,
ataskaitoje ar uzklausoje. Kai sukursite rysj tarp konkreciy lenteliy, galite ji panaudoti tam, kad
sugretintuméte duomenis i§ vienos lentelés su kitoje lenteléje esanciais duomenimis pagal lentelés sasajy
taisykles.

Sukurkime duomeny baze Biblioteka, kurioje buty dvi lentelés — Awutoriai (tegul joje bus laukai Pavard,
Vardas, gimimo metai, gimimo vieta). ir Kiriniai (tegul joje bus laukai autoriaus pavarde, pavadinimas, kaina,
kiekis, leidimo metat).

Sias lenteles galima susieti sarysiu, kuris nusakys, kokias knygas yra paraes autorius. Susicjant &ias

lenteles nebereikia saugoti informacijos apie autoriy lenteléje Krriniai.

Yra trijy tipy lenteliy sarysiai:
1) Vienas su vienn. Vienas [rasas pirmoje lenteléje jungiamas tik su vienu jrasu antroje lenteléje. Tai
paprasciausi sarysiai, bet jie retai naudojami.
2) Vienas su dang. Vienas {rasas pirmoje lentel¢je jungiasi su daug jrasy antroje lenteléje. Pavyzdyje
apie autorius ir knygas kalbama butent apie $io tipo sary$l. Vienas autorius buna parases daug
knygy.
3)  Daung su dang. Daug irasy vienoje lenteléje jungiasi su daug jrasy kitoje lenteléje.
Sujungti galima tik lenteles, esancias toje pacioje duomeny bazéje. Dazniausiai naudojamas vienas-su-
daugeliu (one-to-many) rysys, kai vienas jrasas vienoje lenteléje gali buti susijes su daugeliu kitoje
lenteléje esanciy jrasy. Vienas-su-daugeliu tipo rysyje lentelé ,,vieno” puséje vadinama pirmine lentele
(primary table), o lentelé ,,daugelio” puséje vadinama susietaja lentele (related table). Pirminé lentelé
gali turéti daugelj susijusiy irasy susietoje lentelé¢je. RySys tarp ju sukuriamas nustatant sasaja tarp
pirminio rakto, esancio laukelio pirminéje lenteléje ir vadinamojo iSorinio rakto (foreign key) laukelio

susijusioje lentel¢je.
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Reciau naudojamas vienas su vienu (one-to-one) rysyje vienas {rasas pirminéje lenteléje gali turéti tik
vieng atitinkant] irasa susijusioje lenteléje.

Access 2000 programoije, naudojant tam tikra taisykliy sistema, kuriamas sasajy vientisumas (referential
integrity) tarp lenteliy taip uztikrinant, jog jrasy tarpusavio rysiai susietose lentelése yra pagristi, ir jog
jus atsitiktinai neiStrinsite ar nepakeisite susijusiy duomenuy. Sasajy vientisumas uzdraudzia bet kokius
pirminés lentelés pakeitimus, kurie susijusios lentelés jrasus padaryty negaliojanciais. Sasajy vientisumas
taip pat apsaugo susijusiy {rasy, kurie neturi atitinkamo pirminio jraso {vedima. Pavyzdziui, negalima
tvesti uzsakymo klientui, kurio néra duomeny banke. [rasas be ji atitinkancio pirminio jraso vadinamas
naslai¢iu (orphan).

Kai jau sukuréte ry$j tarp dviejy lenteliy, nebegalite keisti ar panaikinti lauky, kuriais pagristas tarpusavio
rysys, pries tai nepanaiking paties rysio. Kryptis, kuria perkelsite pirminio rakto laukelj lemia, kuri lentelé
taps pirmine, o kuri susietoji. Lentelé, i§ kurios laukelj iskelsite, visuomet laikoma pirmine, o lentelé, i
kurig ikeliate, latkoma susietaja.

Nagrinéjamu atveju reikés sarysio vienas su daug, nes vienas autorius bus parases daug knygu.

Norédami sukurti sary$] tarp dvieju lenteliy, duomeny bazés organizavimo lange pasirinkite
Tool=Relationships arba spragtel¢kite ant jrankiy juostoje esancio santykiy mygtuko -

Sarysis misy duomeny bazéje kuriamas pirma karta, todél ekrane pasirodys dialogo ~ langas
Show Table, kuriame bus aktyvioje duomeny bazéje esanciy lenteliy sarasas. Jeigu buty jau sukurty

sarysiy, tai §] dialogo langa reikéty iSkviesti pasirenkant komanda Relationships=>Show Table.
== Relationships O] =
[Autonai | kssssE Tl Show Table
Pavarde
Autoriaus pavarde Tables IQ'—'EI’iES I Both I
Pawadinimas |

Yardas
Kiekis

kaina Triniai
Leidimo metai

Eimimo mekai
Gimino vieka

Close

-
al | v

Spragtelékite ant lentelés, kuri turi buti susieta sarysiais, o po to — ant Add. Nagrinéjamu atveju turime
tik dvi lenteles ir abi bus susietos. Todél reikia spragteléti ant lentelés Awforiaz, po to — ant Add,
pamatysite maza langelj, kuriame bus isvardinti lenteléje Awtoriai esantys laukeliai. Spragtelékite ant
lentelés Knygos, po to — ant Add. Atsiras dar vienas mazas langelis, kuriame bus i$vardinti lenteléje

Knygos esantys laukeliai. Spragtelékite ant Close.
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Nustatykite pelés Zzymeklj ties lentelés _Awtoriai laukeliu Pavardé, ir nuspauskite kairjji pelés klavisa
(entelé Autoriai bus laikoma pagrindine). Laikydami pelés klavisa nuspausta, nuveskite zymeklj iki
lentelés Kiiriniai laukelio Autorians pavardé (lentelé Kiriniai bus laikoma priklausomaja). Zymeklis pavirs

staciakampiu. Kai tas staciakampis atsidurs ties laukeliu Awutoriaus pavarde, atleiskite pelés klavisa. Ekrane

pasirodys langelis Relationships: Edit Relationzhips i E3

Patartina jjungti apatinéje dialogo lango = TablefGuery: Related Table/Guery: Create

Relationships dalyje esanti jungikli Enforce | 1/ i [ —
Pavardé = | autoriaus pavarde

Referential Integrity, skirta lenteliy sarysiy
Jaoin Type..

T

vientisumui palaikyti. Jjungus $§ jungikl,

. .. .. . Loy Create Mew,,
priklausomoijoje lenteléje nebus galima jradyti = [-Iv Enforce Referential Integricy e

knygos, kutios autoriaus néra Autoriy | | M Cascade Update Related Fields
¥ Cascade Delete Related Records:

lenteléje.

Jeigu jjungsite jungiklius Cascade Update | Felationship Type: | One-To-Many

Related  Fields  (kaskadinis susiety  lauky

=2 Relationzships

atnaujinimas) ir Cascade Delete Related Records

Autoriai______| | koriniai_______|

Pavardé T —o askadinis susiety lauky Salinimas). Jeigu Sie jungikliai
Vardas Aukoriaus pavards (k v v ) J g ] g
Simimo mekai Pawvadinimas .. . . Cve v 1. . .o .
Girmino vista Kiekis fjjungti, tai keiCiant arba Salinant pagrindinés lentelés

Kaina
Leidimo mekai

duomeny jrasus kartu bus keic¢iami ir $alinami susieti

su jais priklausomos lentelés jrasai.

Sarysis bus sukurtas, kai spragtelésite ant mygtuko Create. Rysys bus pavaizduotas linija.

Norédami panaikinti rysj, dialogo lange Relationships spragtelékite ant linijos, kuri vaizduoja ry$; (linija
taps rySkesné) ir nuspauskite klavisa Del. Access paklaus, ar tikrai norite panaikinti rysj, spustelékite

mygtuka OK.
Duomeny jvedimas j lentelg

Duomenis galésite jvesti { lentele, kai ekrane issikviesite duomeny jrasy formavimo ir tvarkymo langa

Jeigu dabar ekrane matote lentelés struktaros konstravimo langa pasirinkite komanda

View=Datasheet View. Arba mygtuky juostoje nuspauskite mygtuka
Pastaba: Jeigu norite jvesti duomenis | seniau sukurta lentele, duomeny bazés organizavimo lange
pazymekite lentelés, i kuria norite jvesti duomenis (kol kas galbut turite tik vieng lentele) ir spragtelékite

ant mygtuko Open (atidaryti) arba su pele dukart spragtelékite lentelés varda.

B Autoriai - Table | (O] =]
Pavardé Vardas Gimimo metai| Gimino vieta

Record: H|4|| 1 >|H|H9| of 1
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Pradzioje, kai duomenys dar nejvesti, ekrano virSuje, Zemiau mygtuky juostos, yra lentelés struktaros
lauky vardy eiluté. Lauky vardai Zymi stulpeliy vardus.

Duomenis | lentele reikia jvedinéti eilutéemis. IS langelio i langelj galima pereiti spaudziant klavisa Enter
arba Tab. Viena uzpildyta konkreciais duomenimis eiluté — tai vienas duomeny {rasas. Jeigu jvedinésite
ilgesne informacija | Text ar Memo tipo lauka taip, kaip ir | kitus laukus, pastebésite, kad renkama
simboliy eiluté slenka i kaire, slepiasi ir matoma tik nedidelé jos dalis. Visa teksta galésite klavisais
surinkti ekrane, perziuréti ar redaguoti, jeigu perkéle zymeklj | Text ar Memo tipo lauka, nuspausite
klavisus Shift ir F2 (abu kartu). Ekrane pasirodys Zoom langas, kuriame ir galésite surinkti norima arba
redaguoti jau esama teksta. Baige spustelékite pele OK komandos mygtuka. Kai zymeklj perkelsite | kita
duomeny lentelés eilute, Access sistema automatiskai issaugos visy lauky turinj.

Kai duomeny lentel¢ jau buvo pradéta pildyti anksciau ir vél norite testi duomeny jrasy pildyma, galima
apsirinkti vieng i§ veiksmuy:

1. komandy grupéje Records (jrasai) nurodykite komanda Data Entry (duomeny {vedimas) arba

2. bakstelékite pele tuscioje duomeny eilutéje arba

3. paspauskite klavisus Ctrl ir + (abu kartu) arba

4. nuspauskite mygtuka M

Duomeny jrady lenteléje nuo vieno jraso prie kito galima pereiti zymeklio Lll”—3 Llﬂl
valdymo klavisais Tird, taip pat pele spragteléjus ant pageidaujamo iraso. Be

to galima naudoti ir lango apacioje esancius mygtukus:

Skaiciaus langelyje galima jrasyti jrao numer}.

Daznai duomenys, esantys viename lauke kartojasi kelétoje i§ eilés einanciy jrasy. Jeigu norite
nukopijuoti duomenis, esancius ankstesnio {raso laukelyje, paspauskite klavisus Ctrl ir ¢ (apostrofas)
kartu.

Nereikalinga irasa galima iStrinti. Tai padarysite spragteléje ant jraso ir po to pasirinke komanda

Edit=Delete Record. Arba nuspauskite klavisus Ctr/ir — (minusas) kartu.
Lentelés struktiiros redagavimas

Lauky papildymas arba Salinimas.

Lentelés struktara redaguojama lentelés struktaros konstravimo lange.

Jeigu reikia, kad lenteléje buty dar vienas laukas, turite jterpti eilute. Pazymekite eilute (kairiajame
stulpelyje pele spragtelékite eilutés pilkaji mygtuka), ant kurios norite jterpti papildoma eilute. Pasirinkite
komanda Edit=Insert Row (iterpti eilute) arba spustelékite Insert klavisa. Vir§s pazymétos eilutés
pasirodys tuscia eilute.

Jei norite i§ lentelés pasalinti vieng ar daugiau lauky, pazymekite atitinkama eilute ir pasirinkite komanda

Edit=Delete Row. Eilut¢ bus panaikinta kartu su joje esanciais duomenimis. Jeigu naikinote eilute,
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bet apsirikote, galite vél ja grazinti | lentelg, jei tuoj pat pasirinksite komanda Edit=>Undo Delete.
Lauky perkélimas j kitg vieta.

Pazymekite eilutg, kurioje jrasytas vardas to lauko, kuri norite perkelti | kita vietq (bakstelekite pele
eilutés mygtuka). Pelés rodyklés smaigaliu nusitaikykite | pazymétos eilutés balta trikampe rodykle ant
eilutés mygtuko. Pelés rodyklés apacioje atsiras kvadratélis. Laikydami nuspausta kairjji pelés klavisa

tempkite eilute aukstyn arba Zemyn | ta vieta, kurioje ji turi buti, ir atleiskite pelés klavisa.
Lentelés struktiiros ir dizaino keitimas jrasy lange

Lentele galima redaguoti, kai ekrane — duomeny jrasy lentelés langas, o duomeny lentelé jau yra
pildoma arba uzpildyta. Kai reikia, duomeny jrasy lange galima keisti ir duomeny lentelés struktura, ir
jau {vestus duomenis, t. y. {rasus. Lentelés struktara keiciama dazniausiai tada, kai siekiama geresnio
vaizdumo, informatyvumo, skaitymo patogumo ir pan. Duomeny lenteléje galima keisti stulpeliy plot,
eilutés aukst], stulpeliy issidéstymo tvarka, fiksuoti stulpelius, pakeisti lentelés dizaina.

Stulpelio ploc¢io pakeitimas.

Duomeny lentelés stulpelio plot; galima keisti pele. Pelés zymeklj nukelkite { lauky vardy pilkaja juosta
(lango virSuje) ir nustatykite ties vertikaligja stulpelius ribojancia linija. Pelés rodyklé turi pasidaryti
dvikrypté. Nuspauskite kairjji klavisa ir tempkite vertikaliajq linijq { kair¢ arba desing puse tiek, kiek
reikia.

Stulpelio plotj galima pakeisti ir kitaip. Pazymékite stulpelj spragtelédami pele ant lauko vardo (jei norite
pazyméti keletq stulpeliy, tai pazyméje viena, nuspauskite Shift ir klavisais —> arba €— ispleskite
pazymeéty sritj. Arba nuspauskite Shift ir spragtelékite pele kity lauky vardus, arba pelés zymeklj vilkite
lauky vardy juosta). Kai veikimo sritj jau pazymeéjote, komandy grupéje Format pasirinkite komanda
Column Width (stulpelio plotis). Ekrane pasirodys dialogo langas Column Width, kuriame reikia
nurodyti stulpelio plotj.

Eilutés aukscio pakeitimas.

Duomeny lentelés eilutés aukst paprasciausiai galima keisti pele. Duomeny lenteléje visos eilutés buna
vienodo aukscio. Todél pakanka pakeisti tik vienos eilutés aukst] — pasikeis ir kity eiluciy aukstis.
Nukelkite pelés zymeklj  eiluc¢iy mygtuky stulpeli (lango kairéje), sustabdykite rodykle ties eilutés linija.
Kai pelés rodyklé pasidaro dvikrypté, nuspauskite kairjji klavisa ir tempkite eilutés linija zemyn
(padidinsite) arba aukstyn (sumazinsite), kiek reikia. Taip pakeisite eilutés aukstj.

Eilutés aukst] galima keisti ir panaudojant komandy grupés Format komanda Row Height (eilutés
aukstis).

Stulpeliy perkélimas.

Jei netenkina stulpeliy i$sidéstymo tvarka, stulpelj galima perkelti { kita vieta. Tai daroma taip:

1. Pazymekite stulpelj, kurj kelsite;
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2. Perkelkite pelés rodykle ant lauko vardo, nuspauskite kairjji pelés klavisa. Pelés rodyklés apacioje
atsiras kvadratelis. Laikydami nuspausta kaitjji pelés klavisg tempkite Zymeklj { nauja stulpelio vieta. Kai
pries rodykle pastebésite vertikalig linija, paleiskite kairgji pelés klavisa. Stulpelis bus naujoje vietoje.
Stulpelio paslépimas.

Kartais norime, kad laikinai nesimatyty tam tikro stulpelio. Tokiu atveju ji reikia tiesiog paslépti.
Duomenys bus lenteléje, taciau ekrane jy nesimatys. Tai reikéty daryti taip:

1. Pazymekite stulpelj, kuri norite paslépti;

2. Komandy grupéje format pasirinkite komanda hide columns (paslepti stulpelius).

Kai norésite stulpeli vél matyti, pasirinkite format=>unhide columns. Ekrane pamatysite dialogo
langa, kuriame bus iSvardinti visi jusy lenteléje esantys laukeliai. Laukeliai, greta kuriy esanciuose
zymimuosiuose langeliuose yra varnelés, ekrane matosi. Spragtelékite ant Zymimuyjy langeliy, esanciy
greta laukeliy, kuriuos vél norite matyti ekrane, o po to spragtelékite ant mygtuko Close.

Stulpeliy fiksavimas.

Kai duomeny lenteléje yra daug stulpeliy ir visi netelpa ekrane, taciau reikia, kad dalis jy likty visg laikq
matomi, yra galimybé juos paversti nejudamais kity stulpeliy atzvilgiu.

1. Pazymekite stulpelj ar stulpelius, kuriuos norite fiksuoti;

2. Komandy grupéje format pasirinkite komanda freeze columns (fiksuoti stulpelius).

Stulpeliy fiksavimo ekrane galésite atsisakyti, jei i§ Format nurodysite komanda Unfreeze All
Columns.

Srifto pakeitimas.

Galima pakeisti lentelés simboliy $rifta, stiliy, spalva. Visi Sie parametrai galioja visai lentelei, o ne vienai
eilutei ar stulpeliui.

Norédami pakeisti lentelés simboliy Srifta, stiliy ar spalvg pasirinkite Format=>Font. Ekrane pasirodys

$rifto dialogo langas Font. Cia pasirinksite $rifta, jo dydj, stiliy, spalva.

Lentelés spalvos ir formos pakeitimas. Datasheet Formatting HE
Lentele galima padaryti patrauklesne pakeiciant jos | | CellEffect = ~Gridines Shown
1 i i erdvi f dami tai * Flat W Horizontal
spalva, suteikiant jai erdving forma. Norédami tai . Cancel |
palva, ] € 4 " Raised ¥ | \ertical
padaryti, pasirinkite Format=>Datasheet. Ekrane {Sunken
pasirodys Datasheet Formatting dialogo langas. Background Color: aridiin Color:
. [T Twehite =l [ siver =
Siame lange galésite pakeisti lentelés spalva, iStrinti
—Sample:

tinklelio linijas. Norédami suteikti lentelei trimate

1$vaizda, spragtelekite ant Raised arba Sunken

mygtuky-jungikliy Cell Effect srityje. Baige

—Border and Line atyles

spragtelékite ant OK. IDatasheet Eorder j ISolid j
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Duomeny risiavimas ir filtravimas

Daznai duomenis reikia surasivoti. Pavyzdziui, informacija apie mokinius pateikti abécélés tvarka.
Duomeny rasiavimui skirta Sort komanda, esanti komandy grupéje Record. Vietoj jos galima naudoti
ir du jrankiy juostoje esancius mygtukus — Sort Ascending ir Sort Descending:

E - Sort Ascending surusiuoja tekstinius jrasus abécélés tvarka taip, kad A raide prasidedantys
{rasai buna virsuje, o Z raide prasidedantys jrasai — apacioje. Skaicius §i komanda isdésto nuo
maziausio iki didZiausio, datas - nuo seniausios iki naujausios.

]

- Sort Descending surusiuoja tekstinius jrasus atvirkscia abécélés tvarka taip, kad Z raide
prasidedantys jrasai buna virSuje, o A raide prasidedantys jrasai — apacioje. Skaicius $§i komanda
isdésto nuo didziausio iki maziausio, datas - nuo naujausios iki seniausios.

Kartais reikia pamatyti jrasy grupe, viename laukelyje turinéia tam tikra reik§me. Pavyzdziui, reikia
1$rinkti visus mokinius, turincius varda Tomas. Tai - duomeny filtravimas. Filtras veikia greitai, taciau jo
negalima i§saugoti pakartotiniam panaudojimui. Kas kartg filtra reikia suformuoti i§ naujo.

Duomeny filtravimui skirta Filter komanda, esanti komandy grupéje Record. Galima naudoti ir jrankiy
juostoje esancius mygtukus Filter by Selection ir Filter by Form:

Filter by Selection (filtravimas pagal pasirinkimg).

Spragtelékite ant laukelio su informacija, pagal kurig norite atlikti paieskq ir pasirinksite komanda

Records=Filter=Filter by Selection arba nuspauskite mygtuka %z . Ekrane bus matomi

{rasai turintys tokj laukelj.

Filter by Form (filtravimas pagal forma).

Norédami isfiltruoti jrasus pagal forma, pasirinkite Records=>Filter=Filter by Form arba
spragtelékite ant jrankiy juostoje esancio mygtuko | . Ekrang uzpildys tuscia jusy lentelés kopija.
Spragtelékite ant to stulpelio, pagal kurj norite ﬁltruoti._Laukelyje atsiras rodykle =l Spragteléje ant
jos atidarysite langelj su sarasu, kuriame pamatysite visus tame laukelyje esancius jrasus. Desiniajame
apatiniame lentelés kampe yra korteleé, pavadinta Look For. Kai ta kortelé paryskinta, galite spragteléti
ant kokio nors jraso ir paskirti ji pagrindiniu paieskos kriterijumi. Pavyzdziui, jei norite iSrinkti
mokinius, turinc¢ius varda Tomas, spragtelékite ant stulpelio Vardas, po to sarase raskite varda Tomas.
Spragtelékite ant jo. Norédami pamatyti rezultata pasirinkite komanda Filter=>Apply Filter/Sort arba

spragtelékite ant mygtuko Apply filter . 7 |

Jeigu norite i8rinkti ne vien mokinius, turincius varda Tomas, bet ir mokines, vardu Toma, pasinaudokite
kortele Or (esancia greta Look For) — spragtelékite ant jos, po to ant stulpelio Vardas, atidarykite

saraso langelj ir jame surad¢ varda Toma spragtelékite ant jo.
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Uzklausos

Uzklausa (guery) — tai klausimas apie lenteléje esancius duomenis. Uzklausos sudaro sarasus i$ vienos ar
daugiau lenteliy, skaiciuoja jrasus, atlieka skaiciavimus pagal tai, kg randa duomeny bazéje.

Uzklausos dazniausiai kuriamos, kai reikia atlikti tam tikry duomeny apieska (atranka), nors gali buti
sudaromos ir duomeny modifikavimui. Vykdant uzklausas, duomenys gali buti imami i$ atskiry lenteliy,
susiety lenteliy ar kity uzklausuy. Yra tokie pagrindiniai uzklausy tipai:

1. Paprastos, t.y. Surenkancios duomenis i§ vienos ar keliy lenteliy;

2. Atrenkancios, t.y. Imancios duomenis i$ vienos ar keliy lenteliy pagal suformuotg atrankos kriterijy;
3. Skai¢iuojamosios, kuriose formuojami laukai su apskaiciuotomis reik§mémis;

4. Suvestinés, kuriose galimas duomeny grupavimas ir duomeny grupiy charakteristiky skaiciavimas;

5. Parametrinés, kuriose gali buti keiciamos paieskos kriterijaus parametry reiksmeés (jas jvedant);

6. Kryzminés — jose duomenys turi formata, panasy | ta, kuris naudojamas elektroninése lentelése
(skaiciuoklése).

Konkrecioje uzklausoje gali buti apjungti jvairas tipai.
Sudétingas filtravimas

Sudétingy filtra, panasy | paprasciausia uzklausg galima sudaryti naudojant komanda Record=> Filter=>
Advanced Filter/Sort. Atsidarykite duomeny bazéje Mano klasé esancia lentele Draugai. Sukursime
filtra, kuris isrinks kovo ménesj gimusius draugus.

Pasirinkite komanda Record=>Filter=>Advanced Filter/Sort. Si komanda iskvies paZangaus
filtravimo ir rasiavimo dizaino langa.

Virsutinéje lango dalyje yra mazas langelis. Tai laukeliy sarasas (Fre/d Lis?). Kuriame matosi visi aktyvioje
lenteléje esantys laukeliai. Apatinéje ekrano dalyje yra tuscias uzklausos tinklelis, kuriame rasoma
filtravimo informacija. Tarkime, jog mums reikia pavardziy, vardy ir gimimo daty.

Laukeliy g=# DraugaiFilter1 : Filter !Elm
FS

sarasq galima

apdoroti

dviem budais:

dukart

spragtelekite ‘ | | _'lll

ant  laukelio

Field: [[ - |
pavadinimo Sort |
Criteria:

laukeliy sarase ar: -
<« | >

ir apatin¢je
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Advanced Filter/Sort lango dalyje esanciame uzklausos tinklelyje atsiras ta laukelj atitinkantis jrasas
arba nustatykite pelés zymeklj ties reikiamo laukelio pavadinimu, ir nuspauskite kairjji pelés klavisa,
latkydami pelés klavisa nuspausta, nuveskite zymeklj iki uzklausos tinklelio.

Zymeklis pavirs statiakampiu. Kai tas sta¢iakampis bus reikiamoje vietoje, pelés klavisa atleiskite.
[traukite | uzklausos tinklelj laukus pavarde, vardas, gimimo data.

Kai laukelis pereis | uzklausos tinklelj, lenteléje greta jo pavadinimo atsiras zemyn nukreipta rodykleé.
Ant jos spragteléje, pamatysite visy laukeliy sarasa. Jei reikia, Siame sarase galite pasirinkti kita laukelj.
Jei { filtravima norite jtraukti visus laukelius, dukart spragtel¢kite ant laukeliy saraso antrastés ir
pazymekite visus laukelius. Po to nuvilkite visga sarasa zemyn | uzklausos tinklelj.

Jei norite kuri nors laukelj iStrinti, pazymeékite ji spragtelédami ant jo pavadinimo esancio pilko
staciakampio (kai pelés zymekl; nustatysite ties Siuo staciakampiu, jis jgaus juodos zemyn nukreiptos
rodyklés forma) ir nuspauskite Delete klavisa arba pasirinkite komanda Edit=>Delete Columns.

Jei norite istrinti visus laukelius 1§ karto, pasirinkite komanda Edit=>Clear Grid.

Rasiavimas.

Iterpe visus uzklausai butinus laukelius, nustatykite, pagal kurj laukelj norite rasiuoti duomenis.
Uzklausos tinklelyje spragtelékite ant to stulpelio Sort eilutés. Pamatysite Zemyn nukreipta rodykle.
Spragteléje ant jos, pamatysite sarasa, kuriame galésite pasirinkti rusiavima didéjancia (ascending) arba
mazéjancia (descending) tvarka. Programai galima nurodyti, kad ji rasiuoty duomenis pagal keleta laukeliy,
taciau rasiavimo procesas visada prasideda nuo uzklausos tinklelio kairéje puséje esancio laukelio. Kai
Access tame laukelyje randa jrasus su vienoda informacija, pradeda rusiuoti pagal kitus nurodytus
laukelius, tinklelyje eidamas i$ kairés | desine. (Jei norite perkelti laukelj | kita vieta, pazymeékite ji, pelés
zymekl] pastatykite ties stulpelio antraste ir vilkite pele. Kai Zymeklis atsidurs ten, kur turéty buti
stulpelis, atleiskite pelés klavisa).

Parinkite, kad duomenys buty rasiuojami pagal pavarde abécélés tvarka.

Kriterijai.

Tredioji uzklausos tinklelio eiluté vadinasi Criteria (kriterijai). Sioje eilutéje nurodote, ka norite rasti. Cia
reikia jradyti ieskomg teksta. Pavyzdziui, jeigu norite iSrinkti draugus, turincius Varda Nerjus, turite
stulpelio vardas eilutéje Criteria jrasyti “Nerijus”, kabutes galima ir praleisti — Access pats jas pridés.
Dazniausiai reikia nurodyti ne visa teksta, o jo dali. Jeigu mes norime iSrinkti kovo ménesi gimusius
draugus, turime rasyti: *.03.%, zvaigzduté reiskia, jog vietoj jos gali buti bet kokie simboliai. Pastebésite,
jog Access uzrasg Siek tiek papildys pridedamas zodel; Like ir teksto fragmenta paimdamas | kabutes.

Jeigu norite isrinkti ne vien kovo, bet ir balandzio ménesj gimusius draugus, gizino data stulpelio eilutéje

Or paradykite: *04.* Norédami pamatyti isfiltruotus duomenis, pasirinkite Filter=>Apply

Filter/Sort arba spragtelékite ant jrankiy juostoje esancio filtro pritaikymo mygtuko Apply v |
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Filter

Norédami vél matyti visus duomenis, dar karta spragtelékite ant Apply Filter mygtuko ir taip i§jungsite
filtra.

Nurodant kriterijy, galima naudoti ir palyginimo operacijas (>, <, >=, <=, <>, =). Pavyzdziui, jei
norite isrinkti draugus, gimusius véliau negu 1982.04.01, stulpelio giwimo data eilutéje Criteria jrasykite:
>1982.04.01

Pabandykite sukurti filtra, kuris iSrinkty draugus, gyvenancius vienoje gatvéje.

Jei susikursite naudingg filtra, kuriuo norésite pasinaudoti ir ateityje, iSsaugokite ji kaip uzklausa. Tai
padarysite spragteléje ant mygtuko Save as Query ] |

Ekrane pasirodys dialogo langas Save as Query. [rasykite uzklausos pavadinimg ir paspauskite OK.

Sawve As Query m
Cancel |

UZklausy parengimas

Atsidarykite duomeny baz¢ Biblioteka. Duomeny  [peraymy

bazés organizavimo lange spragtelé¢kite ant Query

h""/. Simple Query Wizard
kortelés. Atsidariusiame lange spragtelékite ant “"'g Crosstab Query Wizard
Find Duplicates Query Wizard

. . v . Find Unmatched Query Wizard
New. Pasirodys naujos uzklausos New Quetry | Create anew query withaut '

Using a wizard.

langas.

Siame lange galima pasirinkti, ar norésite

savarankiSkai  kurti uzklausa, ar naudosite O I Camez! |

konstruktoriy.

Pasirinkite savarankiska uzklausos kurima — Design View ir spragtelékite ant OK. Pasirodys Show

Table dialogo langas. Show Table EHE
Show Table dialogo lange galima pasirinkti Tables | &) queries | @01 2om | adid
vieng ar keleta lenteliy bei ankséiau sukurty Ellw=

uzklausy, 1§ kuriy bus formuojama nauja
uzklausa.

Pirmam bandymui pasirinkite vieng lentele

Kiriniai — spragtelekite ant lentelés pavadinimo,

po to ant mygtuko Add Pasirinke lentele
spragtel¢kite ant mygtuko Close. Show Table dialogo langelis iSnyko. Ekrane bus matoma uzklausa

Design View dizaino vaizde.
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Uzklausos tinklelis panasus | pazangaus filtravimo. Uzklausos pasirinkimas veikia panasiai kaip
pazangus filtravimas ir rasiavimas. Laukelius 1§ lentelés perkeliame | uzklausos tinklelj, nustatome

issidéstymo  tvarka ir et _[olx]

kriterijus kaip

*
Autoriaus pavards

Pavadinimas
kaina

pazangiame filtravime

ir rusiavime. Leidimn rmetai
Uzklausos Jﬂ
[« | >
pasirinkimo langelyje Nl
Field: || - =
. . : Table: —
yra ecilutés Table ir v
. . Show: [m] [m] [m] [m]
Show, kuriy neturi Criteria
ar: _ILI
pazangus filtravimas. | 4

Eilutéje Table
nurodome i§ kurios lentelés imamas laukas (kol kas imame i§ vienos). Show cilutéje galima nurodyti, ar
reikés rodyti stulpeli duomeny lape.

Norédami, kad uzklausa parodyty rezultatus, spragtelékite ant mygtuko Run ' | arba  pasirinkite
komanda Query=>Run. Norédami grizti | Design View dizaino vaizda pasirinkite
komanda View=>Design View, arba spragtelé¢kite ant mygtuko View o

Norédami i§saugoti uzklausa, pasirinkite komanda File=>Save. Atsidariusiame Save as lange jrasykite
uzklausos pavadinimg ir paspauskite OK.

Sudarykite uzklausa, kuri isrinkty knygas, isleistas ne anksciau kaip 1995 m. ir ne véliau kaip 1998 m.

I uzklausa galima jtraukti laukus i§ keleto duomeny bazéje esanciy lenteliy (lenteles pries tai reikéty
susieti). Keleto lenteliy uzklausa kuriama labai panasiai kaip ir vienos. Skirtumas tas, jog langelyje Show
Table pasirenkame ne vieng, o keleta lenteliy, po to i uzklausos tinklelj perkeliame reikalingus laukus i$
bet kurios lentelés. Rusiavima, kriterijus parenkame kaip vienos lentelés uzklausai.

Pabandykite sukurti dviejy lenteliy — Autoriai ir Kiriniai - uzklausa, kuri i$rinkty knygas, isleistas 1998
m., nepigesnes, kaip 8 Lt ir nebrangesnes kaip 15 Lt, iSrusiuojant jas nuo pigiausios iki brangiausios.
Uzklausa turéty buti pateikti tokig informacija: autoriaus pavardé, vardas, kurinio pavadinimas ir kaina

(leidimo mety rodyti nereikia ir netikslinga — juk visos isrinktos knygos buvo isleistos 1998 m.).
Dialoginés uzklausos

Turim duomeny baze Mano klasé. Tarkim, norim sukurti uzklausa, kuri i$rinkty §§ ménesj gimusius
draugus. Ménesiy yra dvylika ir kiekvienam ménesiui reikéty kurti nauja uzklausa arba redaguoti jau
turimg. Tokiu atveju patogu sukurti dialoging uzklausa, kuri paprasyty jrasyti meénesj ir pagal jrasyta
ménesio numer;j iSrinkty butent duota ménesi gimusius draugus.

Atsidarykite duomeny baz¢ Mano klasé. Pasirinkite Queries ir spragtelékite ant New. Pasirinkite
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Design View. Dialogo lange Show Table pasirinkite lentele Draugai. Pasirinkite laukus Pavarde, 1 ardas,
Gimimo data. Norédami isrinkti, tarkim, kovo ménes] gimusius draugus, stulpelio Gzmimo data eilutéje
Criteria rasytume Month([Gimimo data])=3. Norédami jradyti bet koki ménesj turime rasyti:
Month([Gimimo data])=[]rasykite ménesio numerj]. T. y. lauztiniuose skliaustuose jrasome teksta,
pranesantj, ka reikia jrasyti. Nuspaudus Run mygtuka, ckrane pasirodys dialogo langas Enter
Parameter Value. Enter Parameter ¥alue |

Cia galésite jraSyti ménesio numerj ir Access iSrinks duota | fragykite ménesia numerj

ménes] gimusius draugus (nepamirskite juos pasveikinti). [
Taigi, dailoginé uzklausa sudaroma | stulpeliy, kurie bus Qe I Cancel |

naudojami kaip parametrai, eilute Criteria lauztiniuose

skliaustuose jrasant paaiskinamajj teksta.
Jei norime sukurti tokia dialoging uzklausa, kuriai pakakty {vesti ne visa lauko reik§me, o tik dalj, turime

ek

sujungti parametra su simboliu “*”. Pavyzdziui Like [Jrasykite pavarde:] & “*”. Vykdant uzklausg su
tokiu kriterijumi pakaks jrasyti pavardés pradzia.

Sukurkite dialogine uzklausa, kuri padéty surasti informacija apie draugg jrasius jo vardg (uzklausa
kurkite lentelei Draugar).

Sudarykite dialogine uzklausa, kuri rasty visus nurodytoje gatvéje gyvenancius draugus, apie kuriuos

informacij turite lenteléje Draugai.
Skaiciuojami laukai

Uzklausoje gali buti skaiciuojami laukai — tai laukai, kuriuose yra duomenys, gaunami atlikus
skai¢iavimus su kituose laukuose esanciais duomenimis. Norédami sukurti skaiciuojama lauka, turime
eilutéje Field jradyti reiskinj. Prie§ reiskinj patartina parasyti lauko varda ir dvitaskj. Pavyzdziui, suma:
[kaina]*[kiekis].

Skaiciuojamy lauky aprasymo sandara:

<Lauko vardas>:<reiskinys>

Reiskiniuose (expressions) nurodoma, kokius veiksmus, su kokiais argumentais ir kokia tvarka reikia
atlikti. Skai¢iavimy veiksmai aprasomi tradiciniais aritmetiniais operatoriais (%, *, /, +, -), kutiy
argumentais gali buti konstantos, lauky reik§meés funkcijos ir kiti reiskiniai. Jei argumentas yra kito lauko
reik§meé, tai nurodoma uzrasant lauko pavadinima lauztiniuose skliaustuose. Reiskiniy operatoriy

vykdymo tvarkq nusako ju prioritetai, o vienodo prioriteto operatoriai vykdomi ju iraSymo reiskinyje

tvarka. Prioritetais nusakoma naturalia operatoriu | Simboliai | Pavadinimas Prioritetai
vykdymo tvarka galima pakeisti lenktiniais skliaustais. Kity i Kélimas laipsniu 1

: , ) o , _ *, Daugyba ir dalyba 2
tipy skliaustus Siam tikslui vartoti draudziama. T Sudetis ir atimtis 3

Kreipinio | funkcijas sandara yra tokia:
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<Funkcijos vardas>(<reiskinys>)
Teisingai uzrasyti reiskinius padeda reiskiniy karéjas (Expression Builder), kuris iskvieciamas
paspaudus mygtuka Build ﬂ
Pavyzdziui, datos funkcijos:
¢ Day(<Datos kodas>) — funkcijos reik§mé grazina argumento nurodomos datos ménesio diena;
¢ Month(<Datos kodas>) - funkcijos reik§mé grazina argumento nurodomos datos ménesio
numetj;
¢ Year(<Datos kodas>) - funkcijos reik§mé grazina argumento nurodomos datos metus.
Jei skaic¢iuojamo lauko eilutéje Field praleidziamas lauko vardas, jam yra suteikiamas standartinis vardas
Exprl, Expr2 ir t.t., kurj po to galima redaguoti.
Neturinti argumenty funkcija Now() grazina kompiuterio laikrodzio rodomga datos ir laiko koda. Vien
tik datos koda grazina funkcija Date(). Uzklausos panaudojimo ménesj ir dieng skaic¢iuoja reiskiniai
Month(Now)) ir Day(Now()).
Eilutéje Show (rodyti) pelés spragteléjimu keiciamomis zymémis nurodoma, kuriy lauky reik§mes rodyti

uzklausos rezultaty lenteléje.
Suvestiniy duomeny uzklausos

Suvestinémis vadinami dokumentai su apibendrinanciais duomenimis. Tokiuose dokumentuose
dazniausiai yra pateikiamos {vairiems duomeny pozymiams tenkancios sumos, statistiniai analizuojamuy
duomeny ver¢iai. Duomeny bazése laikomi duomenys daznai naudojami suvestinéms sudaryti, todél
jose yra iStisas rinkinys suvestiniu duomenuy skaiciavimo funkciju, kurios programoje MS Access
vadinamos agregatinémis (Aggregate). Taip pazymima, kad jy argumentai yra duomenuy rinkiniai.
Dazniausiai $ios funkcijos vartojamos ataskaity sudarymui, taciau dalj juy sékmingai galima vartoti
uzklausose.

Suvestiniy duomeny uzklausy laukus galima suskirstyti { dvi skirtingos paskirties grupes: grupavimo
pozymiy ir skai¢iavimo argumenty laukus. Suvestiniy duomeny skaiciavimo laukuose grupavimo
pozymiy nuorodas pakeiskite suvestiniy funkcijomis, kurios parenkamos is eilutéje Totals atveriamy
sarasuy.

Galima parengti uzklausa jrasams su panasiomis lauky reik§mémis grupuoti bei sugrupuotiems
duomenims apskaiciuoti.

Atsidarykite duomeny baz¢ Biblioteka. Suformuosime uzklausa, kuri suskaiciuos, kiek kurio autoriaus
knygy yra bibliotekoje ir kokia bendra ju verte.

Duomeny bazés organizavimo lange pasirinke kortele Qwery spragtelékite ant mygtuko New. Pasirinkite
savarankiskq uzklausos rengimo buda Design View. Show Table langelyje pasirinkite lentele Kariniai. |

uzklausos tinklel; perkelkite laukus _Awutoriaus pavarde, Pavadinimas, Kaina. Spragtelékite ant
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mygtuko Totals arba pasirinkite komanda View=>Totals.

Autoriaus pavards
Pavadinimas
Kaina

Leidimo metai

Field: | Autariaus pasards Faradinimas =
Tahble: | Kuriniai Kuriniad Kuriniai
Total: | Group B Group B Group B
Sort:
Show: [
Criteria:

ar: -
<[ 3

Uzklausos langas pasipildys eilute Tozals.

K.aina = —

Kiekvieno stulpelio Tozal eilutéje atsiras Group By jrasas, kuris reiskia, jog nustatomas jrasy grupavimo
rezimas. Kiekviename lauke bus automatiskai rasiuojami jrasai su vienodomis reik§mémis. Stulpelyje
Kaina vietoj Group By pasirinkite Suz. Sukurkite viena apskai¢iuojama lauka — Kiekis — tuscio stulpelio

eilutéje Field uzrasykime Kiekis: Pavadinimas, o eilutéje Group By pasirinkite Count.
KryZminiy suvestiniy uzklausos

Analizuojant duomenis, placiai vartojami kryzminémis suvestinémis vadinami dokumentai, kuriuose
aprasomas duomeny pasiskirstymas pagal du pozymius. Tokiy suvestiniy eilutés skiriamos vieno
pozymio reik§méms, o stulpeliai — kito pozymio reiksméms. Stulpeliy ir eiluciy sankirtose jrasomi
uzklausos suskaiciuoti paskirstomy duomeny jverciai. Tai gali buti abu pozymius tenkinanciy duomeny
lentelés jrasy skaiciai, lauky reikSmiy sumos arba jvairus statistiniai jverciai. Kryzminiy suvestiniy
sudarymui naudojamos specialios Crosstab Query tipo uzklausos, kurias patogu parengti naudojantis
uzklausy vedliu (Query Wizard).

Pagrindiniame duomeny bazés lange atverkite [FEEEIRE. HE

uzklausy langa Queries ir jrankiy juostoje

imple Qerg.-' ‘Wizard

paspauskite naujos uzklausos karimo mygtuka EE Crosstab Query Wizard
Find Duplicates Query Wizard
: L. A . . Find Urmatched Query Wizard
NS arba parinkite pagrindinio meniu komandg | reate a new query without

using a wizard.

Insert/Query. Jums bus atvertas naujos uzklausos

karimo priemoniy pasirinkimo langas, kuriame

dukart spragteléje su pele pasirinkite tipa Crosstab ok | cancel

Query Wizard.
Dabar bus atvertas uzklausos karimui perduodamy lenteliy parinkimo langas, kuriame taip pat matysite

kryzminés suvestinés sandaros vaizda. Parinkite duomeny saltiniy saraso lauke lentele Sultys ir mygtuku

Parengé dést. Danguolé Ignatavicinte 2003m. Access - 31



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

Next> pereikite | kitq uzklausy vedlio langa.

Which kable or query contains the
Fields wou want For the crosstab query
resulks?

To include fields from more than one
table, create a query containing all the
fields wou need and then use this

query ko make the crosstab quersy,
— Wienw

= Tables i Gueries " Both

Cancel I = BEaclk I Mexk = I =Rl

kitame lange i§ saraso Available Fields (esami laukai) | sarasa Selected Fields (pasirinkti laukai)

mygtuku = perkelkite eilutéms skirto pozymio lauky Metai ir Sezonas pavadinimus.apatinéje lango
dalyje matysite lauko reik$miy naudojima suvestinéje iliustruojancia schema. Sudarant kryzmines
suvestines sudétingesnés sandaros lenteléms, suvestings eilutése duomenis galima paskirstyti ir pagal

keliy pozymiy reiksmes.

Crosstab Query Wizard

wi'hich Fields' values do wou wank as A ailable Fields: Selected Fields:
rowve headings?
rMetai
Miestas
Y¥ou can seleck up ko three Fields., Parducta

=
Select fields in the order wou wank —I
information sorked. For example, wou
could sork and group values by = I
Counkry and then Region. .= I

Sezonas Header1 Header2
Sezonasl TOTAL

Sezonass
Sezonas3
Sezonasd

Mygtuku

Mexk = wehich Field's values do vou want as :
= i$ column headings? Miestas
Parducta
eilu(:iq poiymlq For example, vou would seleck

Emploves Mame to see each
employes’s name as a column heading.

parinkimo lango

pereinama |

stulpeliy pozymiy

lauko parinkimo

Sezonas Sultys1
langa. Jis yra Sezonasl TOTaL
ga{ J y Sezonass
logisk iluci Sezonass
analogiskas eluciy Er———
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pozymiy parinkimo langui, taciau ¢ia galima pasirinkti tiktai viena stulpeliy pavadinimams skirtg lauka.

Crosstab Query Wizard

Figlds:

| Miesktasz

What number do wou want calculated For
each colurmn and row interseckion?

Funckions:

For example, you could calculate the sum
of the Field Order Amount For each
emplovee (column) by country and region
(o),

Do you wank to summarize each rowy

¥ es, include row sums.

Sultys1
AvglParduoka)

Sezonas Sultysz2
Sezonasl
Sezonass
Sezonass

Sezonas4

V¢l paspaudus mygtuka Next>, atveriamas dar vienas vedlio langas, kuriame reikia nurodyti lauko su
paskirstomais duomenimis pavadinimg (sarasas Fields) ir duomeny paskirstymo jvercio funkcija
(sarasas Functions). Sarase Functions rodomuy funkcijy rinkinys priklauso nuo paskirstomy duomeny
lauko tipo.

Pazymétas Yes, include row sums (jterpkite eiluciy sumas) zymimasis langelis rodo, kad kiekvienai
kryzminés suvestinés eilutei bus skai¢iuojamos visy jos duomeny sumos.

Nurode duomeny paskirstymui pasirinkta lauka, vél spauskite mygtuka Next>. Jis jums atvers paskutinj
vedlio langa, kuriame tereikia nurodyti sukurtos uzklausos varda ir paspausti mygtuka Finish. Ekrane

pamatysite uzklausos rezultaty lentele su kryzminés suvestinés duomenimis.

g=l sultys_Crosstab : Crosstab Query

2000 vasara

2000 Fierna

2001 Pavasaris

2001 Ruduo

2001 Yasara

2001 Fiemna

2002 Pavasaris

2002 Ruduo

2002 Vasara

2002 Ziema

443560 11 Lt
193.508 06 Lt
283.6854 53 Lt
44537328 Lt
578.987 51 Lt
203.348 78 Lt
321.047 78 Lt
335.960 61 Lt
526.201,11 Lt
213.724 06 Lt

521.680 57 Lt
2225826 35 1t
27 ETE R Lt
455.881,33 Lt
552331 57 U
217.196,00 Lt
317.837 00 Lt
410.886 00 Lt
479.402 33 Lt
194 647 &7 Lt

372.864 00 Lt
221583533 Lt
243.836 33 Lt
449.925 33 Lt
591.128 .33 Lt
211639 57 Lt
275.565 33 Lt
343.902 33 Lt
475,646 67 Lt
250.385 00 Lt

403.329,00 Lt
217.867 00 Lt
204.3582 67 Lt
370.193,00 Lt
592.880,00 Lt
212.890,00 Lt
335057 353 Lt
352.662 33 Lt
442.934,00 Lt
234.081,33 Lt

503157 B7 Lt
MB.78E 67 Lt
303.870,00 Lt
484 472 33 Lt
551.100 67 Lt
216.446 33 Lt
25 75EE7 Lt
320550 33 Lt
50561133 Lt
192.733,00 Lt

406.224 00 Lt
135.981,00 Lt
302.003 57 Lt
453.709 33 Lt
5584.982,33 Lt
170.620,00 Lt
301.202,00 Lt
283226 57 Lt
559.201,33 Lt
224.929 57 Lt

Metai Sezonas |Total Of Pardy Abrikosy Ananasy Apelsiny Obuoliy Persiky Vynuogiy
id BN Pavasaris 47765250 Lt | 48147833 Lt | 50436967 Lt | 46513633 Lt | 48367933 Lt | 471.989.33 Lt | 459.262 00 Lt
2000 Ruduo 27546283 Lt | 306.940,00 Lt | 29842367 Lt | 27942633 Lt | 24126967 Lt 141.701 67 Lt | 385.01567 Lt

483.995 33 Lt
143.352 00 Lt
316.197 67 Lt
443.058 33 Lt
B01.4582 67 Lt
191.300 B7 Lt
419.825 33 Lt
304.436,00 Lt
B594.411,00 Lt
185.567 B7 Lt

4

priemones ir pakeisti vedlio sukurtos uzklausos bei atskiry jos lauky savybes. Pavyzdziui, suvestinéje yra

Mygtuku atveérus uzklausos lentelg, galima pamatyti kryzminiy suvestiniy uzklausy projektavimo
nepageidaujamas standartinis eiluc¢iy duomeny sumy pavadinimas Total of Parduota. Padé¢je zymeklj
bet kurioje iy sumy stulpelio eilutéje ir i§ konteksto meniu pasirinke komanda Properties, jos atverstos

kortelés eilutéje Caption (antrasté) galésite Siam stulpeliui paskirti tinkama pavadinima.
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4 |
Field: |Metai Sezonas Sulkys Parduota Tokal OF Pardunta: |
Table: |sulbys sulbws sultws sulbys sulbys
Total: |Group By Group By Group By Avg g
Crosstab! |Row Heading Row Heading Zolumn Heading Yalue Fow Heading

Sork:

& Field Properties Kairéje vaizduojamas lauko ~ Pardudta

GEMeral | Lookup |

pavadinimo keitimo langas.

Descripkion . .. .. ... .. . .

Format . o oo Eiluciy sumy stulpelio

Decimal Places . . . . . .. .

Input Mask .+ v eilutés Total

Caption . ... I£ viso parducta i§skleidziamame sara$e
galima pakeisti eiluciy duomeny jvercio funkcija (vaizduojama desingje).

Lentelés kiirimo uzZklausa

Iki Siol nagrinétos uzklausos yra vadinamos atrankos uzklausomis, nes jos
|Quer~l.e Tools ‘Window Help

atrenka duomenis i§ bazes lenteliy pagal vartotojo nurodytus pozymius. | o
+ Run

Tokiy uzklausy rezultaty lentelés yra laikini dariniai, kurie formuojami i§ o
& Show Tahble. ..

naujo kickviena karta, kai tiktai yra vykdoma uzklausa. Jeigu pageidaujama, Remove Table

kad atrinkimo wuzklausos rezultatai buty laikomi kartu su kitais bazés Sellect: sy

duomenimis, atrankos uzklausg reikia pertvarkyti i lentelés karimo uzklausa.

ﬂ Make-Table Query. ..
# 1 Update Query
uzklausos rezultatais. Pagrindinio lango uzklausy kortel¢je isrinkite HRY Append Query...
71 Delete Query

Tarkime, kad norime papildyti duomeny baz¢ nauja lentele su kurios nors

uzklausos pavadinimg ir mygtuku Design atverkite jos struktaros langa.

Tada pagrindinio meniu komanda Query galésite atverti jos meniu lentelg, 5L Speciic ¢

kurioje galésite pakeisti uzklausos tipa. Parameters. ..

Parinkus lentelés elementa Make-Table
Make Table E E3

—Make Mew Table IR I

Table Name:  [Sulbys_Shma -] Cancal atveriamas langas naujai kuriamos lentelés
SMNCe |

Query (lentelés kuarimo uzklausa) eckrane

% Current Database vardui jrasyti. [rasius Siame lange naujos

i Another Database:

lentelés varda ir paspaudus mygtuka OK,

File Namme: I

atrankos uzklausa tampa lentelés karimo

uzklausa, taciau nauja lentelé nesukuriama. Nurodyto vardo uzklausos rezultaty lentelé yra sukuriama
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arba atnaujinama (jeigu ji jau buvo sukurta) kiekviena karta, kai paspaudziamas priemoniy juostos
mygtukas Run arba kai ji pasirenkama pagrindinio lango korteléje Query.

Komanda Query/Select Query i$ naujos lentelés uzklausos galima vél padaryti atrankos uzklausa.
Lenteliy papildymo uzklausos

Savo sudaroma lentel¢ lenteliy kurimo uzklausa kiekviena karta perraso i§ naujo. Tai ne visada
pageidautina. Pavyzdziui, tarkime, kad duomeny bazéje lentelé Gavimas yra kuriama kiekviena ménesj
i$ naujo, o lenteléje Prekiy Sumos turi buti kaupiami kiekvieng meénes; sudaromy suvestiniy
duomenys. Tokiu atveju, komanda Query/Append Query (prijungimo uzklausa) lenteliy karimo
uzklausg reikia pertvarkyti | prijungimo uzklausa, kuri atrenkamus jrasus prijungia prie buvusiy
paskirties lenteléje jrasy. Taciau reikia zinoti, kad prijungimo uzklausa nekuria naujos lentelés. Todél dar
reikés sukurti prijungimo uzklausos rezultatams pritaikyta tuscig lentele arba pirma ménesj tokia lentele

sukurti su lenteliy karimo uzklausa, o tik po to $ig uzklausg pertvarkyti | prijungimo uzklausa.
Pasalinimo uzklausa

Norint istrinti didele jrasy grupe patogu sukurti pasalinimo uzklausa. Tam pirmiausiai reikia sukurti
i$rinkimo uzklausa (visos musy lygi $iol nagrinétos uzklausos ir buvo isrinkimo uzklausos) ir jsitikinti,
jog ji iSrenka butent tuos jrasus, kuriuos norite istrinti. Tada reikia grizti | dizaino rezimg (komanda
View=Design View arba nuspausti mygtuka View), pasirinkti komanda Query=>Delete Query ir vél
paleisti uzklausa. Ekrane pasirodys pranesimas, kuriame bus klausimas, ar esate sitiking, jog norite
iStrinti jrasus.

Pakeitimy uzklausa

Galima pakeisti jrasy grupés duomenis suformavus atnaujinimo uzklausa. Tam pirmiausiai reikia
sukurti iSrinkimo uzklausg ir sitikinti, jog ji iSrenka butent tuos jrasus, kuriuos norite atnaujinti. Tada
reikia grizti i dizaino rezima (komanda View=>Design View arba nuspausti mygtuka View), pasirinkti
komanda Query=>Update Query, po to laukelio, kurio duomenis norite keisti, eiluté¢je Update To

reikia {rasyti nauja laukelio reik$me ir paleisti uzklausa.

Formos

Formos (Formns) yra naudojamos duomeny {vedimui, vaizdavimui ir redagavimui. Formos lange vienu
metu matomi visi vieno jraso laukai, kuriuose galima rasyti duomenis, juos koreguoti arba pasalinti.
Formos kuriamos lenteléms ir uzklausoms.

Paprasciausiai forma kuriama naudojant formy konstruktoriy.

Sukurkime jvedimo forma lentelei Kzariniai.

Pagrindiniame lange pasirinkite Forms kortele. Paspauskite joje mygtuka New ir uzklausos langelyje
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pasirinkite varianta Form Wizard (formy konstruktorius). Atverto konstruktoriaus pirmojo zingsnio

dialogo lango lauke Tables/Queries pasirinkite lentele Kuriniai, kutios uzpildymui kuriama forma.

Form Wizard [ forma jtraukite visus lentelés

“Which fields do pou want on pour form’? . . . v
B laukelius. Available Fields sarase

o “r'ou can chooze from maore than one table or queny.

§% |

du kartus spragtelékite ant

Tablez/Oueries:

[T abie: Kuriniai = laukelio pavadinimo taip ji

Auvailable Fields: Selected Fields: . .. .
L — itraukdami | forma (laukeliy
[Pavadinimas

Kaina = pavadinimus jtraukti { forma

Leidimo metai

galima ir naudojant mygtuka >).

£

IRIRIE

Norint perkelti { forma visus

lauke Available Fields matomus

Cancel I < Bach I Mext » I Finizh I

pasirinktos lentelés laukus,

pakanka paspausti mygtuka >>. Jei norite pasalinti laukelj, kurj netycia pasirinkote, dukart spragtelekite

ant jo pavadinimo Select Fields sarase (arba naudokite mygtuka <).

Perkele reikiamus laukelius {

“What lavout would you like far your form?

Selected Fields lauka, spauskite

mygtuka Next, kuris atvers antrajj
® L konstruktoriaus langa su leistiny
" Datasheet
 Justified formy tipy sarasu.

Dazniausiai renkamés tipa

Columnar - formos laukai bus

i8déstomi stulpeliu. Pasirinke

formos tipa vél spaudziame Next.

Cancel I < Back I Mest > I Finizh |

Pasirodys langas, kuriame galima

pasirinkti formos fona.

Pasirinke fona, spaudziame Next ir

What style would wou like? . . LY
atsidariusiame lange jras¢ formos
1 vard nuspaudziame mygtuk
Colorful 2 4 p Yg 4
Drusk . .
Evergresn FIHIS]].
Flax
International . . .o
Pattern Galima pasinaudoti ir autoforma.
g Standard
St . P . . .
it e o Pagrindiniame ~ lange  pasirinkite
Forms kortele. Paspauskite joje
mygtuka New ir uzklausos langelyje
Cancel | _ <Back [ MNew> | Einish | pasirinkite vieng 1§ trijy varianty:

AutoForm: Columnar, AutoForm: Tabular, AutoForm: Datasheet. Spragtelékite ant Zzemyn
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nukreiptos rodyklés $alia tekstinio langelio ir pasirinkite lentele ar uzklausa, kurios duomenis naudosite
formoje.
Jeigu dirbate su lentele ar uzklausa, kuriai norite greit sukurti forma, tiesiog paspauskite mygtuka New

Object... %3~

Sukurta forma galima koreguoti. Tam reikia jkelti formg | konstruktoriaus rezima paspaudziant mygtuka
EE ~  Viewarba pasirenkant komanda View=>Design View.

Jei konstruktoriaus rezime pakeiciame laukeliy iSdéstymo tvarka, reikia pakeisti Tab Index parametra,

nes priesingu atveju spaudinéjant Tab klavisa laukeliai bus ,,apeinami® senaja tvarka. Norint pakeisti

Tab Index parametra reikia pasirinkti View=Tab Order ir spragteléti ant Auto Order mygtuko —

laukeliai bus surikiuoti tokia tvarka, kokia jie i8déstyti formoje.

Jei nepatinka formos fono piesinys, ji galima

& Form
pakeisti. Dizaino rezime pazymekite forma [Em— | Data | Event | Other | Al |
pasitinkdami Edit=Select Form. Atsidarykite Border Style . ..\ Sizable =
Control Box . ... ... ‘es

Ptoperties langq pasirinkdami Min Mazx Butkons . . . . Both Enabled
Close Button . . .. . . es

View=>Properties. Whats This Button . . Mo
Widtb . 7. 185cm

Pakeiskite savybe Picture — paspaudus ant jos Pickure . .. ....... " :\Program Files\Microsoft CREEES |

) ) ) ) Picture Type . .0\ Embedded
reik§mes, atsiranda mygtukas su trim taskais. Picture Size Mode , . . Clip
L. . Picture Alignment . . . Form Center

Paspauskite §i mygtuka. Atsidarys Insert St b T o o o o Vos I

GrdE . 10

Picture dialogo langas, kuris leis susirasti kita

piesini.
Ataskaitos

Lentelése ir uiklausose duomenys

pateikiami standartine forma.

‘Which fields do wou want on your report?

E ‘Y'ou can chooze from mare than one table or quemn.

Norint $ig informacija pateikti

ekrane ar atspausdinti kitokiu budu

? Tables/Queries:

kutiamos ataskaitos (Repotts). [Table: Kariiai =l
.. o . . Aovailable Fields: Selected Fields:

Paprasciausiai ataskaita kuriama

. . . Pavadinimas: ;I
pasirenkant ataskaity konstruktoriy. Kaina » |

Kiekiz

Atverkite duomeny baze Biblioteka. Leidima metai < |
Tarkime, jog reikia ataskaitos, i$ « |

kurios galétume suzinoti, kiek

bibliOtCkOjC yra kﬂygq it klek yra Cancel | < Bach I Mest > I Finiizh

kiekvieno autoriaus knygu.
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Pagrindiniame lange pasirinkite Reports kortele. Paspauskite joje mygtuka New ir uzklausos langelyje
pasirinkite variantag Report Wizard (ataskaity konstruktorius). Atverto konstruktoriaus pirmojo
zingsnio dialogo lango lauke Tables/Queries pasirinkite lentele, kurios duomenis notite pavaizduoti
ataskaitoje. Pasirinkite lentele Krriniai.

I Available Fields saraso reikiamus laukelius perkelkite | Select Fields sarasa (Laukelj i§ vienos pusés
1 kita perkelti lengviausia spragtelint ant jo du kartus. Nesvarbu, kurioje puséje esate, dukart spragteléje
perkelsite laukelj | priesingos pusés sarasa. Visus laukelius perkeliame su mygtukais >> ir <<).

Perkelkite laukelius Autorians pavardé, Pavadinimas, 1 eidimo metai ir Kiekis.

Spauskite mygtuka /Next, kuris dazniausiai

Do pou want ko add any grouping . .. .
lervels? Autoriaus pavarde, Pavadinimas, Kiekis atveria antrajt konstruktotiaus lang%

kuriame galima nurodyti, kaip norime
surtsiuoti duomenis.

Norédami pasirinkti rasiavima pagal kur]

nors laukelj, du kartus spragtelékite ant
laukelio  pavadinimo  esancio  kairéje.

Pasirinktas laukelis atsiskitia nuo kity,

atsiranda  desin¢je  virSuje  paraSytas

[Eroupihng Dptione... | Cancel | < Back I Mest » I Finizh |

meélynomis raidémis, ir sufleruoja, kad visa

informacija bus surusiuota pagal tq laukeli. Jei suskirstymas | grupes nereikalingas, perkelkite visus
mélynai parasytus laukelius i§ desinés i kaire.

Pasirinkime rasiavima pagal Autorians pavarde. 1t spauskime Next.

Pasirodo dialogo langas, kuriame irasus
wihat zort order and summary information do you want for detail records? . .. . . . .
ou can sort records by up to four fislds, in either gahme SutuSluOtl pagal hkuSluS laukehus,
ascending or descending order.
T J2 (-1} sudeliojg juos didéjimo ar mazéjimo tvarka.
z | =i 2 oo . . . .
N Surikiuokime kiekvieno autoriaus knygas
3 | = 4l
4] = [z pagal pavadinimus, o jeigu bus vienodo
Surmary Gptors | pavadinimo knygy, surikiuokime jas pagal

leidimo metus. Tam pirmajame

Cancel I < Back I Mext > I Einizh I

i$siskleidzian¢iame ~ meniu  pasirinkime
laukelj Pavadinimas (pagal nutyléjima bus rikiuojama nuo A iki Z, jel norite priesingai reikéty paspausti
ant desinéje esancio mygtuko, bet mes to §i karta nedarykime). Antrajame iSsiskleidzianc¢iame meniu
pasirinkime laukelj Leidimo metai (jei bus vienoda pavadinima turinciy knyguy, seniausia bus pirmoji, jei
norite, kad vienoda pavadinima turincios knygos buty sudéliotos nuo naujausios iki seniausios,

paspauskite desinéje esantj mygtuka).
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Dialogo lango apatinéjc dalyje yra

“WWhat zummany values waould vou ke caloulated? rnygtukas Summzuy 0pt1'0ns. .. ]1
Field Sum Awvg Min Max Cancel | naudojame, kai norime
Kicki I S . .. o

b Show ~ apibendrinti  (daZniausiai = —
@ Detail and Surmary susumuoti) kutio nors laukelio

£~ Summary Only

duomenis. Paspauskite ant S$io

[ Calculate percent of . .
e mygtuko.  Pamatysite  dialogo

langa, kuriame galima pasirinkti

sumos, vidurkio  skaidiavima,

didziausios, maziausios treik§meés

radima. Paspauskite ant langelio

Sum — ataskaitoje bus pateikta
kiekvieno autoriaus bendra knygy verté ir visy knygy bendra verte.

Desinéje Summary Options dialogo langelio puséje yra Show variantas. Norédami i§ karto pamatyti
duomenis ir apibendrinima, spragtelékite ant Details and Summary mygtuko-jungiklio. Norédami
pamatyti tik apibendrintg informacija, spragtelékite virs Summary Only mygtuko-jungiklio. Jei
spragtelésite ant mygtuko Calculate percent of total for sums, bus skaiciuojama visy laukeliy reik§miy

suma ir pateikiama kiekvieno jraso dalis procentais lyginant su gauta suma.

Mes paspauskime mygtuka-jungikli Details

How would you like to lay out pour report?

and Summary ir spauskime mygtuka OK]

Lapout Origntation
A & Port » ) . .
 {gtepped; el sugti§ime | Report Wizard pranesimy
XXXK KAKK AXKHX XHKK KAKX " Block " Landscape
g ' Qutlne 1 . konstruktoriy. ~ Spragtelékite ant Next.
LT I (-\. . A
HENNE EMEEN KRR Outline 2 . . .
BRERE e ot s ~ minlett | Ekrane pasirodys dialogo langas, kuriame
FRREE RRARE R B
HEENE  Align Left 2 . . )
R R RN savo prane§img galite sutvarkyti pagal bet
LT I
LT I . ._ e
¥ Adjust the field width 5o all fislds kurj Access sialoma stiliy.

fit on & page.

Layout langelyje spragtelékite virs kurio

nors laukeliy iSdéstymo stiliaus, kairéje
Cancel I < Back I Meut > I Finigh I w ty > J

puséje esanciame langelyje pamatysite, kaip
atrodys jusy ataskaita. Orientation langelyje galima pasirinkti lapo orientacija. Jei pazymétas langelis
Adjust field width so all fields fit on a page visi laukeliai bus sutalpinti { vieng puslapj.
Pasirinke laukeliy i8déstymo stiliy spauskite ant Next. Ekrane pasirodys dialogo langas, kuriame galima
pasirinkti viena 1§ Sesiy ataskaitos apipavidalinimo stiliy. Kairéje esantis langelis leis sivaizduoti, kaip

atrodo tam tikras stilius.
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Report Wizard

What style would vou like?

Bold
Casual
Cornpack

- Corporate

HHXX XXXX
W

Title

Formal
Saft Gray

Lehel above Detail
Control fram Detail

Dar karta paspauskite ant Next. Ekrane pasirodys dialogo langas, kuriame turésite uzrasyti ataskaitos
pavadinima.

[ras¢ pavadinima paspauskite ant Finish ir pamatysite savo ataskaita.

Jei su konstruktoriumi sukurtas pranesimas nelabai jums patinka, galite ji redaguoti. Pereikite | f -
konstruktoriaus rezima pasirinke¢ komanda View=Design View arba nuspaud¢ mygtuky View

Konstruktoriaus rezime galima keisti pranesimo elementy dydj, spalva, vieta, ka nors istrinti ar pridéti.

[rankiy juostoje yra mygtukas »- , kurio desin¢je paspaude bl '| EE = R ]

saraso i$skleidimo Zyme, galésite pasirinkti ar atverti teksty

|F Publish It with Microsoft Word

redaktoriaus langa ar skaiciuoklés. Atvertame lange ataskaitg

JE analyze Tt with Microsoft Excel

galésite redaguoti ir jrasyti | diska kaip Word arba Excel
dokumenta.

»

Priemoniy juostos mygtuku #*_ (Toolbox — priemoniy dézuté) yra Toolbox v X

atveriamas ataskaitos konstravimo objekty rinkinys. Rinkinio m -

A Az abl [ 2 @ ¥ ~
elementas iSrenkamas pelés spragtelé¢jimu . Po to pelés G5 = O
zymeklis jgauna kryzelio pavidala ir, nuspaudus kairjji pelés klavisa,

juo galima piesti pasirinktoje ataskaitos vietoje objekto kontura. Nupiestas etiketés objektas i§ karto
buna parengtas teksto jraSymui.

™ _ skiriamosios ir dekoratyvinés linijos. Linijy piesimo technika yra visiskai tokia pati, kaip ir grafikos
redaktoriuose: piesiama su pele su nuspaustu jos kairiuoju klavisu. Nupiestos linijos spalva, stori, tipa ir

kitas savybes galima pakeisti konteksto meniu priemonémis.

- jterpti piesini. Sukurus piesinio objekta, ekrane pateikiamas standartinis piesinio failo parinkimo
langas. [terpiamas piesinys turi buti parengiamas specialiomis grafikos programomis taip, kad jis tilpty
jam skirtame rémelyje. Piesinius i§ grafikos programos langy | ataskaita taip pat galima perkelti per
i8karpy atmint] komandomis Copy ir Paste.

- - galima ataskaitoje jterpti puslapio pabaigos (Page Break) simboli (objekta). Tokie objektai grupiy
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parastése jterpiami tada, kai pageidaujama kiekvieng duomeny grupe pradéti spausdinti kitame lape.
Dauguma kity rinkinio elementy yra naudojami sudétingos sandaros formose ir ataskaitose.
Kvalifikuotam ir efektyviam jy naudojimui reikia turéti iSsamiy ziniy apie interaktyviy dialogy formuy
projektavima ir duomeny baziy valdymo priemones.

Papildant ataskaita naujais duomenimis i$ jos karimui naudojamy duomeny Saltiniy lauky, vartojamas

priemoniy juostos mygtukas E , kuris i§skleidzia leidziamy naudoti ataskaitoje lauky sarasa. Parinktas

$io saraso objektas pele nutempiamas i savo paskirties vieta.

elemento Build Event (kurti procesus) atveriamame lange galima pasirinkti skai¢iavimo formuliy,
makrokomandy ir duomenuy baziy valdymo programy karimo langus. Sios priemonés yra skirtos

profesionaliems vartotojams.
Isrinkimo laukai

Duomeny baziy
B Mokejimai : Table

laukai daznai o] Tabelio numeris Maokeéjimo data Priskaitytas atlyginimas
ha 1 - 2002.01.01 S00,00 Lt
uipﬂdoml grieitai ] 2 2002.01.01 A50,00 Lt
] 3|2 2002.02.01 B20.,00 Lt
dboto  rinkinio | 4|3 2002.03.01 530,00 Lt
] 5 g 2002.04.01 500,00 Lt
reik§meémis. ] 5 a 2002.05.01 A55 00 Lt
] 7 2002 .06.01 520,00 Lt
veo. a 2 2002.02.01 A00 .00 Lt
Pavyzdziui, '

sprendziant apskaitos uzdavinius, tokie rinkiniai yra jmonés gaminamy prekiy pavadinimai, duomenys

apie uzsakovus ir tiekéjus ir pan. tokiems duomenims jvesti duomeny bazése yra speciali priemoneg,

B2 Mokejimai : Table vadinama iSrinkimo (Lookup) lauku. Pavyzdziui, ismokant

Field Mame Data Tvpe

F|D AuEohurnber atlyginimus darbuotojo tabelio numeris gali buti paimtas i$
_ |Daka Drake) Tine
Alga Currency . v . .. . .. .
W | Tabelio numeris Text -| darbuotojuy saraso lentelés. Lenteléje Mokéjimai pasirinkime
| Text
Memo 1 1
— pem lauko tipg (Data Type) Lookup Wizard...
| Date/Time .. . P . .
Currency Spragteléjus  pele vedlio pavadinimg lentelés lauko tipo
autaklurnber
\I'IES,IIND . . v . . . .
Gereral | Laokup | OLE Object parinkimo saraSe, atveriamas pirmasis vedlio langas. Jame
Field Size 50 |Hyperlink . . . ey
Forrrek: parinkimo zyme nurodoma, kaip bus sudaromas isrinkimo

saradas: jkeliamas i$ kitos lentelés ar uzklausos (I want the lookup column to look up the values in

atable or query) ar renkamas klaviatara (I will type in the values that I want). Vedlys i§ pradziy sialo

. .. . N cokup Wizand
pirmaji varianta, kuris

. . . . This wizard creates a lookup column, which displays a list of values
dazniausiai Varto]amas, Jls wou can choose from. How do wou want wour lookup column to get

i rd
[r—— .,I its walues?

tinka ir nagrinéjamu atveju, R—
PTTTTTTTTY t* I wank the lookup colurmn to look up the values in a table or

todel iskart galima spausti R
I will bype in the values that T wank.

mygtukq Next>, kuris atveria
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antraji vedlio langa.

Lookup Wizard Antrojo lango srityje View parinkimo

Which table or query should provide the values For wour lookup 2yme nurodo i$rinkimo sqraéo $altinio
column?

tipa. Tai gali buti lentelés (Tables),

I EREE 4] vI

uzklausos (Queries) arba ir lentelés, ir

uzklausos. Nuo parinkto §altinio tipo

priklauso  lango  virSuje matomo

View
& Tables ~ Ouerics ~ Bath altiniy  saraso  turinys. Parinkus

lenteliy tipa, sarase yra matomos visos bazés lentelés. Tai reiskia, kad iSrinkimo sarasus galima sudaryti

ne tiktai 1§ susiety, bet ir i§ nepriklausomy lenteliy. Pasirinke lentele Darbuotojai, pereiname j kitg vedlio
langa.

Lookup Wizand Treciajame vedlio lange nurodoma

Wihich Fields contain the values you want included in your lookup - jSrinkimo saraso sandara. Lango kajréje

column? The Fields vou select become columns in vour lookup
WK RER RN HRR column, . kl v 1 .o 1 k v
::: ::: ::: ::: yra pa51e amuy Sa tinio lau | Sarasas
]
== o (Available Fileds), o desin¢gje -
i$rinkimo  laukui  perduodamy lauky
Available Fields: Selected Fields:
Yardas o o
Pareigos = Nagrinéjamam  uzdaviniui ~ pakanka

mygtuku > perkelti | desing lauka

1 g A

Tabelio numeris. Mygtukas < grazina

desiniajame sarase iSrinkta lauka | kair¢, o mygtukai >> ir << yra skirti visy atitinkamo saraso lauky

perkélimui.
Lookup Wizand pasitikrinimui skirtas vedlio
Hiwve wide would wou like the calumns in your lookup column? parengtas 1$rinkimo sg‘raéas

To adjust the width of a column, drag its right edge to the width wou want, or double-click the

right edge of the colurmn heading ko get the best: Fit, rodomas ketwrta]ame lange.

Paskutiniame penktajame lange

pateikiamas ~ vedlio  sitlomas

Tabelio numeris

kuriamo isrinkimo lauko

pavadinimas. Ji vartotojas gali

perradyti. Po to spaudziamas

pabaigos mygtukas Finish, kuris
atveria paskirties lentelés langa sus sukurtu isrinkimo lauku.

Sasajiniy duomeny baziy tvarkymo technologija reikalauja, kad i§ pradziy buty uzpildomos pagrindinés
lentelés ir tik po to pavaldzios. Todél pries rasant apie priskaitytus atlyginimus turi buti suradyti visi
darbuotojai.
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Jeigu vartotojas pageidauja pats klaviatara sudaryti isrinkimo sarasa, pirmajame vedlio lange reikia
parinkti alternatyva I will type in the values that I want (as jrasysiu tas reik§mes, kurias noriu). Tada
1§ karto atveriamas ketvirtasis vedlio langas su tuscia saraso lentele, kurioje rasomos isrinkimui skirtos

reik§meés.
Duomeny importas ir eksportas

Apdorojant duomenis kompiuteriais, aktuali jvairiomis programomis parengty duomeny suderinamumo
problema, nes skirtingos programos dazniausiai savo darbo rezultatus koduoja taip pat skirtingai.
Konkrecios programos vartojama duomeny kodavimo sistema priimta vadinti tos programos duomeny
formatu. Sie formatai daZniausiai vadinami juos naudojanciy programy vardais. Daznai $iam tikslui
vartojamos santrumpos, kaip ir juos sukarusiy programy dokumenty varduose. Pavyzdziui, galima
sakyti, kad Access programa Access arba mdb (Microsoft Data Base) formato duomenis. | Access
duomeny baze¢ galima importuoti: i§ kity Access baziy, kity tipy duomeny baziy (paradox, dBase,
FoxPro), skaiciuokliy lapy, kity MS Office taily, tekstiniy faily.

Taikyti MS Word ir MS Excel priemones programa Access parengtiems duomenims apdoroti padeda
specialios $iam paketui skirtos sasajos, kutiy sarasas atveriamas Tools/Office Links.

Taip importuoti duomenis galima komanda File/Get External Data/Import. Dar galima pasirinkti
importuojamy faily formata.

File/Export veiksmas atvirk§cias importui. Jo paskirtis yra parengti tokius byly formatus, kutie tikty

apdoroti kitomis programomis.

Sudétinés formos

Duomeny suvedimui, kai yra dvi ar daugiau susijusiy lenteliy,

vartojamos sudétinés formos. Norint sukurti sudéting forma,

pasirinkite formy karimo vedlj (Create form by using wizard).
Form Wizard

wihich Fields do wou wank on your Form?
At51dar1uslarne lange laukCIY]e % . ‘fou can choose From more than one table or query.
Tables/Queries pasirinkite
Tables/Queries
pagrinding lentele Darbuotojai. [Fatle: Darbuataa =
Lange Available fields (gahrnl b ailable Figlds: Selected Figlds:

laukai)  rodomi  visi lentelés
laukai.spragtelékite mygtuka,

=

pazyméta simboliu , kad wvisi

lentelés laukai buty jtraukti | nauja
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forma. Tik nespragtelékite mygtuko Next! Tada tame paciame lange laukelyje Tables/Queries

pasiinkite ki lentele

, Moké¢jimai.  Perkelkite — visus
How do wou wankt ko view wour

et I [aukus, iSskyrus ID.

by Darbuotkojai
by Mokéjirnai

Darbuotojai_Tabelio nurmeris, Yardas, Pareigos kitame dialogo lange vedlys siglo

pasirinkti forma su priklausoma

Mokejimai_Tabelio numeris, Data, Alga
forma (Form with subform(s)).

Spragtelékite mygtuka Next.

Atsidariusiame  dialogo  lange

pasirinkite punkta Tabular, nes

tokia forma atrodo geriausiai.

" Form with subformis) " Linked Forms

Spragtelékite mygtuka Next.

Kitame lange galite pasirinkti formos dizaina,

‘ehat lawout would you like For your subform?

sakysim Standard. Spragtelékite mygtuka Next.
Access dabar sukurs forma ir priklausomg forma.
Programa automatiskai jiems sukurs pavadinimus.

T -

What titles do wou want For your Forms? 1’nygtukal

Farm: barbuctojai Finish baigsite kurti sudéting forma.

Subform: |M|:ukEjimai Subfarm

" Datashest

Gausite tokig forma;:

B9 Darbuotojai [_ O]

4 T abelio numeris I—'I
Drarbuatojo vardas |.-’-'-.gné
Pareigos |Buhalteré
ok ejimal
T abelio numeriz b okegjimo data Prizkaitytas atlyginimaz =
4 12| 2002010 500,00 Lt
| 'I;” 2002.02.M | 620,00 Lt
| 'I;” 2002.02.m | 530,00 Lt ;I
Record: 14| 4 || 1k | e1]r#] of &
Record: 14« [[T 1 2 |rifr¥|cof s

Access uztikrina, kad priklausoma forma automatiskai bus susiejama su pagrindinés formos
duomenimis.

Jeigu butume pasirinke sudéting susijusig forma (linked forms), langas atrodyty taip:
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A R L TR I

data?
Darbuotojai_Tabelio numeris, Yardas,
Pareigos

by Mok&jimai

Moke&jimai_Tabelio numetis, Data,
Alga

" Form with subFarm(s)

Sukurus forma, gautume tokj formos langa:

B3 Darbuotojai [_[Of <] Pagrindinéje formoje yra mygtukas, kuri
Mﬂkéiimail paspaudus atsidarys pavaldzios, susijusios

> formos

T abelio numeris I i|

|.ﬁ.gné
|Euhalteré

langas, kuriame galésite jvesti

Bl ol wEmes informacija apie priskaitytus atlyginimus

Pareigos konkreciam darbuotojui.

Recard: HI A II 1k IHIHFI af &

B Darbuotojai =] E3 |=
I Mok ejimal -

»

T abelio numerns

[ 1

D arbuntojo vardas

Pareigoz

T abelio numeris

|.ﬁ.gné

|Euhalteré

B Mokéjimai [_ (O]

Prigkaitutas atlyginimaz =

tdakgjimo data

4 T=] zo0zonon | 500,00 Lt
| 1] 20020207 | £20,00 Lt
| 1= 20020307 | 50001 o

Record: HI 1 II 1k IH IHEI af & (Filkered)
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Formos elementy eilés tvarka

Tab Order HE| Spaudinéjant klavisa Tab formoje nuo vieno

lauko prie kito pereinama ta tvarka, kokia jie buvo

Section ———————————  Custom Crder:
" Form Header EEE'E"':' nUmeris fterpti | forma. Jeigu norite pakeiskite tvarka,
” ata

Alga formos konstruktoriaus rezime meniu punkte

" Farm Foaker

pasirinkite View/Tab Order. Atsidariusiame
Click ko select a raw, ar

click and drag ta select lange galite pakeisti kiekvieno laukelio ir valdymo
mulkiple rows, Drag
selected rowis) ko move elemento eilés tvarka. Spragtelékite pilka langel;
thern to desired Eab
arder, lauko pavadinimo kairéje. Pelés mygtuka paleiskite.

Peles zymekl; vél nustatykite pilkame langelyje ir

QK I Zancel Aukn Order

vietoje. Tada pelés mygtuka atleiskite.

vilkite lauka § virSy, kol jis atsidurs reikiamoje

Pradiné forma ir mygtukai

Jeigu norite, kad kiekviena karta paleidziant duomeny baze¢ iSkart atidaryty tam tikros formos langa,

galite nurodyti komanda Tools/Startup.

Startup Ed
application Title: Display Form/Page:
I-':'-:';Ia I(nu:une]l j

Cancel |
Application Icon: ¥ Display Database Window
I _I ¥ Display Status Bar Advanced }}l
Menu Bar: Shortcut Menu Bar:
I{deFauIt} | I{deFauIt} =]
¥ allows Full Menus ¥ allows Built-in Toolbars
¥ allows Default Shorkout Menus ¥ allow ToolbarMenu Changes

Atsidariusiame lange laukelyje Display Form/Page pasirinkite forma, kuria norétuméte matyti iskart

atidarius duomeny baze. Command Button Wizard

Formuc antrastése gah'ma ldetl What action do wou want ko happen when the button is
pressed?

mygtukus naujam  {rasut kurtl, Different actions are available for each categary,

ataskaitoms spausdinti ir jraSams Categaries: Actions:

Record Mavigation
‘Fecord Cperations Delete Record
Form Qperations [uplicake Record
Report Operations Prink Record
Application Sawve Record
Miscellaneous Undo Recard

ieskoti. Atsidarykite forma

konstruktoriaus rezimu.
Pasiziurekite, ar yra antrastés

juosta  Form  Header (formos

natrasté). Jeigu ne, pasirinkite
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meniu punkta V7ew/Form Header/ Form Footer. Komandy mygtukus nebutina padéti formos antrastés

srityje, bet §i vieta patogi tuo, kad visada matoma. [rankiy juostoje Toolbox spragtelékite mygtuka

Command Button =, Tada — tui¢ia vieta virSutinégje formos konstruktoriaus srityje. Pirmasis
mygtukas bus naujam jrasui kurti. Stulpelyje Caregories pasirinkite punkta Record operations. Tada stulpelyje

Alctions pasirinkite Add new record. Spragtelékite mygtuka Next.

Command Button Wizard Kitame lange pasirinkite
Do wou wank kexk or a pickure on the butkon? paveiksléli ant mygtuko Goto
If wou choose Text, you can byvpe the kext bo display, IF you New 2 ir pasiiiﬁrékite langelyje
- choose Picture, vwou can click Brawse ta find a picture to display.
kairé¢je  kaip jis  atrodo.

C Text: |4dd Record Spragtelékite Next. Kitame

Browse. .. | lange surinkite naujo mygtuko

pavadinimg ,,pridéti  nauja

Go To New 1

Pencil {editing)
Plus Syrbil

darbuotojg®. Spragtelékite
™ Show All Pictures

mygtuka Finish.
Mygtukai gali buti formos atidarymui, formos uzdarymui, ataskaitos perziarai, ataskaitos spausdinimui,

{raso jterpimui, trynimui, radimui ir kt.

Parengé deést. Danguolé Ignatavicinté 2003m. Access - 47



VILNIAUS KOLEGIJA EKONOMIKOS FAKULTETAS

Informacinés technologijos

Savikontrolés klausimai

Kas yra duomeny bazé? Lentelé? Laukas? [rasas?
Kaip sukurti duomeny baz¢ naudojant vedlj?

Kaip sukurti nauja tuscia duomeny baze?

Kaip nustatomi ir keiciami lentelés lauky parametrai?
Kas yra pirminis raktas?

Kodé¢l laukai indeksuojami?

Kaip nustatomi sarysiai tarp lenteliy?

Kaip jvesti duomenis i lentel¢?

e O A A e

Kaip keisti lentelés struktara?

10.Kaip rasiuoti duomenis?

11.Kaip sudaromi filtrai?

12.Kam naudojamos uzklausos ir kokios gali buti?
13.Kaip sukurti uzklausa?

14.Kaip sudaromi kriterijai uzklausose?

15.Kaip kuriamos dialoginés uzklausos?

16.Kaip kuriami skai¢iuojamieji laukai?

17.Kaip kuriamos suvestiniy duomeny uzklausos?
18.Kaip kuriamos kryzminiy suvestiniy uzklausos?
19.Kaip sudaroma lentelés kurimo uzklausa?
20.Kaip sukurti papildymo uzklausa?

21.Kaip sukurti pasalinimo ir pakeitimo uzklausas?
22.Kaip sukurti forma?

23.Kaip sukurti ataskaita?

24.Isrinkimo laukai?

25.Kaip importuojami ir eksportuojami duomenys?
26.

27.Kaip pakeisti elementy tvarka formoje?
28.Kaip kuriama pradiné (Startup) forma?

29.Kaip jterpti mygtukus | forma?
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