Formulare

742 Jak prohlizet seznam dat pomoci formulare

mil  Pokud si prejete prohlizet seznam dat po jednotlivych zdznamech ve formuldfovém
zobrazeni, pak postupujte takto:

1. Klepnéte mysi kamkoliv do | o -0 Ji | Tomas
Oblasti seznamu. A Osobnidislo | Jméno Prijmeni Datum narozeni | Pocet déti
4 2 Petr Pospichal 7.8.1969 2
2. Na panelu Rychl)'r pf‘i- 5 3 Milan  Zéruba 3.12.1954 1
M V7 6 5 lana Minafikova 23.5.1976 2
stup klepnéte na tlacitko — 7
,y Zaméstnanci [? |r§|

Formular. 8 ==
9 Cisobri Eslo: 1 1225 0
3. Otevie se dialogové okno se 10 ménos 1 2
. , 7 . 7 11 1
stejnym ndzvem, jako md Ffmeri: [shovs | Cotmrene ]|
aktudlni list seSitu. Ve for- 1 e 1

muléfovych polich se zobra- Focet &2 Fedhoat
15 2

, L, Flidi¢ske opravnént:
zi prvni zaznam seznamu. i: " [ g
4. Mezi jednotlivymi zdznamy s P R R G
oy o 19 " - N
se muzete prepinat: = i ] Zavit 5
Pracaovisté: MZh

O pomoci tla¢itek Pred- 3 :
chozi a Dalsi, 3 22 Armoit  Koudelka 5.1.1966 1
24 23 Jaromir  Cepl 9.3.1977 0

O kurzorovymi klavesami
Sipka nahoru a Sipka
dold,

O tlacitky se $ipkou na okraji svislého posuvniku.

Obrazek 237: Prohlizeni zaznam( v okné formulare

Megjte vSak na paméti, ze pomoci formuldfe muzete prohliZet pouze zaznamy seznamu,
ktery ma nejvyse 32 poli! Praci v okné s formulafem ukoncete klepnutim na tlacitko
Zavfit.

743 Jak do seznamu priddvat
dalsi zaznamy pomoci formulare

Pomoci formuldfe muzete velmi pohodlné pridavat do seznamu dal§i zaznamy.
Postupujte podle téchto bodi:

Mysi klepnéte na kteroukoliv buiiku oblasti seznamu.

Na panelu Rychly pFistup klepnéte na tlacitko Formular.

Otevre se dialogové okno, ve kterém klepnéte na tlacitko Novy.

Do prazdnych poli formulafe vlozte idaje nového zdznamu.

ik wh=

Klepnéte na tlacitko Zavrit.
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744  Jak ve formulari vyhledavat zaznamy podle kritérii

Pomoci formuléfe mtiZete jednotlivé zdznamy seznamu nejen prohliZet, ale také vyhle-
davat na zakladé zadanych kritérii.

znalec

-

P WN

. Mysi klepnéte na kteroukoliv bunku oblasti seznamu.

Na panelu Rychly pfistup klepnéte na tlacitko Formulaf.

Otevre se dialogové okno, ve kterém klepnéte na tla¢itko Kritéria.

V dialogu s prazdnymi poli miizete vkladat kritéria pro vybér zaznamu. Naptiklad

chcete-li v seznamu osob zobrazit pouze muze s platem vy$sim nez 19 000, vlozte

do pole Pohlavi hodnotu M

Datum narozeni | Pofetd&ti | Ridiéské oprévnéni | Plat | Pozndmka | Pohlavi
(mui) a do pole Plat hodno_ 7.8.1969 2 NEPRAVDA 22500 M
3.12,1954 1 PRAVDA 35900 M
tu >=19000. 5.1 7
z Y7 s -8.13 M
. epnutim na tiacitko als1 6.7.149 Osabri fisla: Kriteria 3

5. Klepnut tlacitko Dal L 1
nebo Predchozi zobrazite S e [ ] 53 -
prvni zdznam, ktery spliuje 91014 e | | Lo Vg

’ Dat it 3
zadanou podminku. Pokud = ] (o] :
w1 . o . 8,19 Pozet el [ ] —
74dny ze zdznamd podmince T 3
nevyhovuje, zlistane ve for- Tra ] e foww ] "
muldfi aktudlné zobrazeny ot porare | ] L Jhgy
zaznam. E;i Foblavi M ] [z ] :

% padreess [ ]

6. Tlacitka Vymazat a Obno- . >
vit pouiivejte pro zruSeni 4.12.1953 2 PRAVDA 22100 M
vloZenych podminek. Az : avani kritérii % ani zaz U

lozenych podminek Obrazek 238: Zadavani kritérii pro vyhledani zaznam
ve formulafi

7. Pokud se budete chtit vratit
zpét do formuldre, klepnéte
na tlac¢itko Formular.

745

znalec

Mohu pfi vyhledavani zaznamii
ve formulafi pouZivat zastupné znaky?

Ano, pokud v textovém poli formuldfe zadavéate kritérium pro vyhledani ur¢itych
zdznamt, pak muzete pouzivat nasledujici zastupné znaky:

Zastupny znak Vyznam zastupného znaku

* Nahradilibovolny pocet znakd.

! Nahradi libovolny znak.

~ Pouzivd se jako vodici znak pro nalezeni znaku * nebo /.

= Bude se hledat piesné fetézec za timto znakem.

Pokud pred hledany textovy fetézec (napt. ,Jan“) nevlozite znak = (rovna se), pak se za
néj automaticky doplni zastupny znak * (hvézdic¢ka) a mohou se zobrazit také zaznamy,
které jste vyhledat nechtéli (napt. ,,Jana® ,,Janek® atd.).
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746 Jak v dokumentu vytvorit formular

Prka interaktivni_ o Dokument | llar.docx - Microsoft Word Nastroje tabulky
(,E hO formuléf‘e VlOiite Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize  Zobrazeni Vjvojai Navrh Rozlazeni
- do dokumentu podle ¢ | aapaizjpy |Moicinnne (=R & shins ENIN =
/ s s hrévani [%F Viastnosti | %) Transformace | — :
nésledujictho postupu: " | GEF 8 & |igsumpn- | 5 ntnyisvany || e | S, ot
Ovlddadi prvky AML Zamek Sablany
1. Strukturu formu_ b -3-1‘4-|-ﬁ‘|-5-§7-|‘ls‘ DI - F TN ‘a-nr‘m‘ -15‘&15-17
léf‘e bY méla tVO_ ilo Gctu platce Smérovy kad| Zuctujte celkem Ména Dne Kons
tit tabulka, kterou ] 0,00 KE ]
vlozite prikazem

MoZnosti textoveho pole formuldie

v —_ Symboly plateb
VIOZIt tabulku' o Gétu pfl| Textové pole formuléfe konstantni
Ivp! Wyraz: zvl_disp konst
en naleznete na
v v , |anfet v‘ |:Sum(c7:c22)\ ‘
karte Vlozenl pO Maximalni délka: Format disla:
klepnuti na tla¢itko ™ [neomezens 3| [ #4000 |
o | Spustit malkro
Tabulka. PH wstupu: PFi viistupu:
2. Textovy kurzor - | # | |
v Hastaveni pole
postavte do bunky ey
& mista dokumen- |2 |
tu’ kam S1 prejete - [ prepocitat pf wistupu
vlozit formulafovy

prvek.

3. Na pasu karet se | ; | |
piepnéte na kartu Obrazek 239: Uprava vlastnosti ovladaciho prvku formulare

Vyvojar.

4. Ve skupiné Ovladaci prvky klepnéte mysi na néktery ovladaci prvek (napt. Pole se
seznamem, Rozeviraci seznam, Vybér data atd.). Tim prvek vloZite do dokumen-
tu.

5. Klepnutim na tlac¢itko Nastroje star$i verze zobrazite seznam ovladacich prvki
Wordu 2003.

6. V dokumentu oznacte ovladaci prvek, ve skupiné Ovladaci prvky klepnéte na tla-
¢itko Vlastnosti a nastavte jeho vlastnosti.

7. Chcete-li formulafovy prvek odstranit, klepnéte mysi na jeho levy okraj a stisknéte
klavesu Delete.

747 Jak uzamknout formular dokumentu proti zménam

Chcete-li uzamknout ovladaci prvky formulafe proti zménam, doporucuji nejdiive
(,E umistit formulat do samostatného oddilu. Pak postupujte timto zptisobem:

1. Na karté Vyvojar klepnéte ve skupiné Zamek na tla¢itko Zamknout dokument.
2. V rozbaleném seznamu zvolte moznost Omezit formatovani a Gpravy.

3. V pravé Casti okna se zobrazi podokno uloh, ve kterém zaskrtnéte policko Povolit
v dokumentu pouze tento typ uprav a v seznamu zvolte moznost Vyplnovaci
formulafe.
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Od této chvile bude mozné pouze vypliovat

. Klepnéte na odkaz Vybrat oddily a v dia-

logovém okné zaskrtnéte oddily, které si
prejete mit zamcené, tedy oddily s formu-
lafovymi prvky.

Klepnéte na tla¢itko OK.

Klepnéte na tlacitko Pouzit zamek.

Otevte se dialogové okno, ve kterém mizete
zadat heslo, a klepnéte na tla¢itko OK.

ovladaci prvky formulare, ale nikoliv ménit
jeho strukturu nebo vlastnosti. Budete-li
chtit formuldf opét odemknout, klepnéte na
karté Vyvojar ve skupiné Zamek na tlacitko
Zamknout dokument a v podokné uloh klep-
néte na tlac¢itko Odemknout.

Jak oteviit existujici formular

Existujici formulat oteviete v databdzi v navi-
gacnim podokné takto:

1.

Pokud se v naviga¢nim podokné nezobra-

zuje skupina Formulafre, klepnéte v nabid- """

ce podokna na tlacitko se $ipkou.

. Zobrazi se rozbalovaci seznam, ve kte-

rém klepnéte na moznost VSechny objekty
aplikace Access.

Nastroje tabulky - 7 X
Vjvojai | Nawh  Rozlodeni @
EN R
Zamknout Sablona Panel
dokument ~ || dokumentu dokumentd
Zamek Sablony

L TCRSEE G+ Omezit formatovani a Gpravy ¥ X

1. Omezeni formétovani

[ omezit Formatenani na wibér

Mastaveni...

o1

2. Omezeni Gpray
Powalit v dokumentu pouze tento
typ Oprav:

wypliiovaci formuléie [

Sledované zmény
mentare
: Formular

nulare H

steb
Atni
konst,

{PozdEf je mitSats vypnoLt.)

specificky

Dalgi informace:

Qmezit oprévngnt...

[EEEE

Obrazek 240: Zamknuti formulafe
proti Upravam

. Ve skupiné Formulare poklepejte mysi na formulaf, ktery chcete otevrit.

Jak vytvorit formular v programu Microsoft Access

Formulat v programu Microsoft Access je databazovy objekt, ktery slouzi k zobrazeni,
zadavani, upravé nebo mazani dat z tabulky ¢i dotazu. Chcete-li do formuléfe umistit
vSechna pole z tabulky ¢i dotazu, postupujte takto:

1.

V naviga¢nim podokné klepnéte mysi na tabulku nebo dotaz, které maji slouzit jako

zdroj dat pro vytvoreni formulare.

. Na pasu karet se prepnéte na kartu Vytvorit.

Ve skupiné Formulafe klepnéte na tlac¢itko Formulaf, program Microsoft Access

vytvori formuldf a ihned jej zobrazi.

Jak vytvorit formular s dvojim zobrazenim

Program Microsoft Access vam od verze 2007 umozni vytvorit formuldf pti souc¢asném
pouziti dvou zobrazeni dat: formulafového zobrazeni a zobrazeni datového listu, a to
timto postupem:
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1. V naviga¢nim podokné klepnéte mysi na tabulku nebo dotaz, které maji slouzit jako
zdroj dat pro vytvoreni formuléfe.

2. Na karté Vytvorit klepnéte ve skupiné Formulare na tlacitko Rozdélit formular.

Obé zobrazeni rozdéleného formulafe vam umozni rychle zdznamy vyhledavat, zobra-

zovat, upravovat ¢i mazat. Zaroven vychazeji ze stejného zdroje dat. Jestlize v jedné ¢asti

formulate oznacite urcité pole, bude stejné pole vybrano také v druhé ¢asti.

Tabulky £ — .
= Studenti (= Studenti
£ studini obory "y @
E Ustavy {1D: 1 | Datum narozeni: [25.6.1986 |
Dotazy = Iméno:  |Aneta Studijni obor: SE
EF Druny roénik nebo ebor Finance B
7 Jménaa pifmeni studentd prent Piijmeni: [Bokatova Roénik: E |
27 student a garantujici éstav
Poznamka:
£ Studentymuzi- vzestupné pod. pohlavi: |[M
£ (daje o viech studentech
Formuldfe 2
5 Studenti- automaticky formulaF
= studini obery - dvoji zobrazeni
D - Jméno - | Pfijmeni -~ Pohlavi - Datum nar - Studijniobo - Rotnik - | Poznamka - -
e Aneta Bokafova F 25.6.1986 SE 3
[ |2 Karel Novak M 15.9.1985 S 3
E patr Pospichal M 14.12.1983 FI 1
e Eva Méchackovd F 5.10.1987 EM =
| |5 Petr Pospichal M 7.8.1985 EM 4
| |6 Milan Zéruba M 3.12.1984 s 5
L |7 Karel Novék r4 24.6.1987  RP 3
| |8 Jana Minafikova r4 23.5.1986 EM 3
| |9 Milan Bfezina M 12.8.1987 S 2 L
Zéznam: M4 4[1z27 | v W k| K Bez |
Zobrazit rozloZeni strdnky | |iEw§I 3

Obrazek 241: Formulaf s dvojim zobrazenim

751 Mohu zobrazit ve formulafi vice zaznamii najednou?

Pokud chcete, aby formulat zobrazoval vice zdznamt najednou, postupujte takto:

1. V naviga¢nim podokné klepné- |5 i —""
Y7 = Studijni obory
te my$i na tabulku nebo dotaz,

Zkratka_oboru Nézev_oboru Ustav
které maji slouzit jako zdroj dat ] ™ Seonomllasmamgemert—— [UE
pro vytvoreni formulafe. mic s =

2. Na karté Vylvof‘it klepnéte ve | [ fizeni a ekonomika podniku w
skupiné Formulafe na tlacitko - s =
Vice polozek. |

s Systémové inzenyrstvia ul

. Vs informatika

Program Microsoft Access vytvorifor- _|

mulaf, ktery se bude napadné podobat |

zobrazeni datového listu. Data budou

usporadana do radki a sloupcti a zob-

razi se vzdy vice zaznamu najednou.

Bl T ke s
I

‘
E54

Ve formulafti v§ak muazete navic pfida-
vat riizné grafické prvky a tla¢itka.  Obrazek 242: FormulaF s nékolika zaznamy
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Jak zobrazovat ve formulafi jednotlivé zaznamy

Formulafe pouzivejte k prohlizeni, Gpravé, zadavani a mazani dat z tabulek databaze.
K tomuto Gcelu muizete pouzit naviga¢ni tlacitka v dolni ¢asti otevieného formulare,
které vam umozni prechod na: Prvni zaznam, Pfedchozi zaznam, Dal$i zaznam
a Posledni zaznam. Tla¢itkem Novy (prazdny) zaznam se symbolem zluté hvézdicky
mizete pohodlné vkladat nové zaznamy, které budou uloZeny do propojené tabulky.

Jak zjistim, zda je formula¥ provazan
s tabulkou ¢i seznamem

V naviga¢nim podokné nejprve oteviete formular poklepanim na jeho nazev. Chcete-li
zjistit, s jakou tabulkou ¢i dotazem je formulaf provazan, postupujte takto:

1. Na pasu karet klepnéte na tlacitko Zobrazeni a stisknéte klavesu F4.

2. V pravé casti okna aplikace se otevie podokno Seznam vlastnosti.

3. Prepnéte se na kartu Datové, kde vlastnost Zdroj ovladaciho prvku zobrazuje pole
tabulky ¢i dotazu, se kterym je formulat provazan.

Seznam vlastnosti x
Typ vybéru: Pole se seznamem
Studenti [Stuindcoer 9

|Formatov{ Datové |udalostni] Jine | vie |

Zdroj oviadaciho prvku Studijni obi % [u]
Zdroj Fadk( Studijni obory
Typ zdroje Fadkh tabulka &i dotaz
Vazany sloupec 1

Omezit na seznam ne

Povolt Gpravy seznamu hodnot | ne

Formuléf pro Gpravu poloZek sezr|

‘Zdédit Seznam hodnot ano

Zobrazit pouze hodnoty zdroje Fadne

"Vstupni maska

"Wchozi hodnota

Ové&fovaci pravidio

Ové&fovaci text

Zpristupnit ano

Uzamknout ne

Automaticky dopinit ano
Inteligentni znadky

Obrazek 243: Datové vlastnosti formuléfového pole

Jak odstranit formular

Existujici formuldf odstranite timto postupem:

1. Pokud se v naviga¢nim podokné nezobrazuje ¢ast Formulare, klepnéte v horni
¢asti na tlacitko se Sipkou a v rozbaleném seznamu zvolte ptikaz VSechny objekty
aplikace Access.

2. V (asti Formulafe klepnéte na dany formuldf pravym tlac¢itkem my$i a v mistni
nabidce zvolte ptikaz Odstranit.
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Jak otevrit formular v zobrazeni pro navrh a Gpravy

Vygenerovany formuldf ztejmé budete jesté chtit ruéné upravit do pozadované vizualni
podoby. Formulaf Ize upravovat pouze v navrhovém zobrazeni, do kterého se dostanete
jednim z téchto zptisobt:

BV naviga¢nim podokné klepnéte na nazev formulare pravym tla¢itkem mysi a zvolte
ptikaz Navrhové zobrazeni.

®  Pokud jiz mate oteviené okno s formulafem, klepnéte na kart¢ Domi ve sku-
piné Zobrazeni na tla¢itko Zobrazeni a v rozbaleném seznamu zvolte moznost
Navrhové zobrazeni.

V obou pripadech se pas karet prizpisobi navrhovému zobrazeni formulate a v jednot-
livych skupinach vam nabidne nastroje pro Gpravu formulare.

data Databazové nastroje | Nawrh Uspofadat @
A | n|1—l| @E IQE bl Aﬂ@iﬁ\m-‘-ﬂ’é‘_ = -l Ej@ e
¥ = = o = 5 =
5y d= | HH = A i C EHOFEES | = %R £
Podminéné || Miizka Logo Textové Popisek Tladitka __ . Piidat Seznam
=R = % pole = Iﬁ o] & IEI [T i ? existujici pole viastnosti :jxl
Miizka Ovladaci pruky Nastroje
P ey x " b 4
in urdity obsah v databazi. Moznosti..

Ezaméstnam - = X

10 ICEE RN EEEN EEEE TR TEEN RN ENRN EREN RIE TN T I IR T O T TN T TR AN TN T el

# Zahlavi formulafe

S zdmeptngne] | | [ | [ [ [ [ ][ [[]

# TEb

i In obni fislo: }Osobm’él’slo I Pozngmka: | Poznamka L
N |J éno: ‘Jmén‘o |

H T T T T T T T T

% |P ijmen|: ‘Pfl’]menl’ | Pohlai: Pohlavi

{ |D tum rjarozei: ‘Datulm nan‘)zenl’ I I ‘ I ‘ |

i [ppeerare: [potet d2ti Hpravopete: racovists

; |ﬁ (diéskd opraynéni: | ‘ | | ‘ | ‘ I
5 I I I I I

|p at: ‘Plat I ‘ |

# Zapati formulafe

I

il 4

Obrazek 244: Otevieni formulafe v navrhovém zobrazeni

Jak pracovat s poli v navrhovém zobrazeni formulare

Vytvoreny formuldf je nutné vét$inou je$té upravit v navrhovém zobrazeni.

m  Kazdé pole ze zdrojové tabulky je ve formulati zobrazeno jako textové pole s bilym
pozadim. Textové pole je zaroven doplnéno popiskem, ktery se nachdzi vpravo od
textového pole a mé prihledné pozadi.
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®  Pokud je pole zdrojové tabulky datového typu Ano/ne, pak se misto textového pole
zobrazuje zaskrtavaci policko.
m  Misto textového pole se u nékterych poli muze zobrazovat také seznam hodnot nebo

rozbalovaci seznam, pokud jste tyto vlastnosti nastavili u zdrojovych poli tabulky.

Chcete-li zobrazit vlastnosti libovolného objektu formulare, poklepejte na néj mysi.
Objekty Ize ve formuléfi presouvat tazenim mysi. Pfi pfetahovani poli se bude pretaho-
vat také jejich popisek. Chcete-li pretahovat pole ¢i popisek oddélené, uchopte a pretah-
néte levy horni roh pole ¢i popisku a tdhnéte. Klepnete-li na objekt, zobrazi se v rozich
a na stranach uchyty, pomoci kterych lehce upravite velikost.

757
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Formatovani poli v navrhovém zobrazeni formulare

Vsechny objekty formulafe, jako naptiklad textova pole, seznamy, pole se seznamem
nebo popisky, je mozné formatovat pomoci ndstroji na karté Navrh. Nejprve vidy
oznacte objekt mysi a pak upravte napriklad typ pisma, velikost pisma, jeho barvu,
barvu pozadi nebo styl a barvu okraje pomoci nastrojii ve skupiné Pismo a Ovladaci

758
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prvky, stejnym zptisobem jako v programu Word.

Jak formatovat formularova pole

Upravou jejich vlastnosti

Jednotlivé objekty lze formatovat také zménou jejich vlastnosti.

1. Poklepejte na formularovy objekt mysi nebo oznacdte objekt a na karté Navrh klep-
néte ve skupiné Nastroje na tla¢itko Seznam vlastnosti. V pravé ¢asti okna aplikace

se obrazi podokno uloh Seznam vlastnosti.

E Zaméstnanci

Seznam vlastnosti
Typ viibéru: Textové pole

x

4 I

3 1 |

Zobrazit jako hypertextovy odkaz
Styl miizky nahofe

Jeli nypertext
prihiedny
prihledny
prihledny

e

Obrazek 245: Podokno uloh Seznam vlastnosti formularového pole

[ RN EAEE AN EREX RN TREN TN SARN KRN EREX R TR TR Tt ¥
|| # zahiavi formuisFe Formétové] Datové |Uddlostni| Jiné | vie |
- p x F Format v A
; Zl | ‘Zime%tnéna || ! ! ! ! ! ! | Potet mist automaticky ||=
‘ £ Téo Zobrazit ano
N Zobrazit vibér data Pro data
- | | ‘ ‘ | ‘ | Sifka 7,513em
1 ;n obni fislo: Osobni &islo Pozndr|| Viska 0,633cm
N Nahore 0,635cm
- |J eno ‘Jménm | Vievo 4,125cm
H — — s s . s . Styl pozadi normalni
- |p ijmen ‘Prumem | Pohlal| Barva pozadi #FFFFFF
1 - ; S : ! . ! Styl okraj Ina Eara
- |D itum rjarozehi: ‘Datum narozeni | t,y £ 2 A
- . N . . . . . Sirka okraje viazova céra
1 [—{ppeetdp: pocet dati [Hpracoly| Banadeake #COCOCO
B Zviadtni efekt plochy
[Ridigskd oprajneni: [ 1 Posuvniky s40ne
1 T T T I T T T Nézev pisma Calibri
- |P at: ‘Plat | Velikost pisma "
‘ & Zapali formulfe Zarovnani textu vievo
Tioustka pisma normalni
- PodtrZeni pisma ne
1 Kurziva ne
: Barva popredi #000000
- Radkovani Ocm
z Hypertextovy odkaz ne
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2. Piepnéte se na zdlozku Formatové, ktera obsahuje prehled formdtovani pro dané
formularové pole.

3. Po klepnuti mysi do urcitého policka se pro danou vlastnost zobrazi rozbalovaci
seznam, ze kterého lze hodnoty vybirat. U vlastnosti s ¢iselnymi hodnotami se roz-
balovaci seznam nezobrazuje. V tom pfipadé upravte hodnotu pfimo v poli.

759 Jak nastavit automaticky format formulare

e Zajimavou moznosti, jak ozivit vzhled formuldfe, je pouzit néktery z prednastavenych
[ 3 formatd, ktery Microsoft Access 2007 nabizi.

3 5 4 T HY-™ s Microsoft Access Nastroje navrhu formulae
1. Automaticky format for- (@) | astroje navrhu formulire |
Sy . v _ ~ Domii Vytvoiit Externi data Databazové nastroje Mavrh Uspoiadat
muldfe je mozné nasta-
. 7 7 b =5 L - e
vit v navrhovém zobra- | =N Al 58 | it
‘Automaticky| Tabulkové Skladané Odebrat | Okraje ovladaciho Vypln ovladaciho .—jf‘g Pofadi ouiek

nvku
nvku

zeni. Do néj se piepnete |  fomsi- prvku

tak, Ze na kart¢ Doma —|™ || m: m: e
klepnete na tlatitko — E = -
Zobrazeni a v sezna- = e s mw: p—
mu zvolite moznost
Navrhové zobrazeni.

2. Na pasu karet se prepné- ‘m ‘ ‘ ‘ i
te na kartu Usporadat e =
a v prvni skupiné zleva Osobni &islo

klepnéte na tlacitko
Automaticky format.

3
»

Znosti...

IA‘ P

i Privodce automatickjm formulafem...

1 1 1
‘D tum fjaroze) ‘Datur‘n narozeni

3. Zobrazi se seznam pred-
nastavenych formata.
Klepnutim na pozadova- o at
ny format mysi zménite || - z8patirormiere
vzhled formulafe. '

[pbet dfth }puéetdéﬁ

‘ﬁ idigskd opraynén: | | | ‘ ‘
1

.....‘..-‘....
E

Obrazek 246: Automaticky format formulare

760 Jak zkopirovat format
z jednoho objektu formulare na druhy

Nemusite ru¢né formatovat vSechna formulafova pole. Format stadi nastavit jen u jed-
noho a na ostatni jej pak prenést pomoci nastroje Kopirovat format. Postupujte timto
zpusobem:

1. V navrhovém zobrazeni formulafe nejprve oznacte mysi objekt, jehoz format chcete
kopirovat.

2. Na karté Navrh poklepejte ve skupiné Pismo na tlacitko Kopirovat format.
3. Mysi postupné oznacujte objekty, na které si prejete format zkopirovat.
4. Rezim kopirovani formatu ukonc¢ite stiskem klavesy Esc.

Chcete-li prenést format pouze na jeden dalsi objekt, misto poklepani na tlacitko
Kopirovat format klepnéte.
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Jak zobrazit i skryt mfizku
v navrhovém zobrazeni formulare

V névrhovém zobrazeni formulafe se vétsinou zobrazuje mrizka, kterda vim muze

pomoci pri rozmistovani formularovych poli. Cheete-li mfizku skryt, nebo ji naopak

zpétné zobrazit, postupujte takto:

1. V navrhovém zobrazeni formulare se prepnéte na kartu Usporadat.

2. Ve skupiné Zobrazit ¢i skryt klepnéte na tlacitko Mrizka, které slouzi jako pfepina¢
pro jeji zobrazeni ¢i skryti.

Jak zobrazit Ci skryt pravitko
v navrhovém zobrazeni formulare

V navrhovém zobrazeni formulafe muiZete zobrazit ¢i skryt vodorovné a svislé pravitko.
Provést to Ize nasledovné:

1. V navrhovém zobrazeni formulare se pfepnéte na kartu Usporadat.

2. Ve skupiné Zobrazit ¢i skryt klepnéte na tladitko Pravitko, které slouzi jako prepi-
na¢ pro zobrazeni nebo skryti obou pravitek najednou.

Jak pracovat se zahlavim a zapatim formulare
V névrhovém zobrazeni formu- [Few U

lafe muzete pracovat se zahlavim L+ RN R TXNN RN KXY RN NS TINRE KL XN TN
a zapatim formulafe podobné,
jako je tomu v dokumentu pro-
gramu Microsoft Word.

1. Nejprve je nutné vnavrhu for-
mulafe zobrazit ¢asti zahlavi
a zapati. To provedete tak, Ze
na karté Usporadat klepnete

na tla¢itka Zahlavi a zipa- |+|[GEE
ti formulafe nebo Zahlavi ;
a zapati stranky ve skupiné | IEEERSE

Zobrazit ¢i skryt. Tato tlacit-
ka funguji jako pfepina¢ pro |
sttidavé zobrazeni a skryti |¢/SMEESIESSESNN
uvedenych ¢asti. Obrazek 247: Zobrazeni zéhlavi a zapati formulare
a stranky

2. Klepnéte mysi do c¢asti zahla-
vi nebo zapati.

3. Nyni mizete do zvolené ¢asti umistit napriklad textové pole nebo obrazek. Velmi
Casto se do zahlavi vkladd logo firmy pomoci tla¢itka Logo na karté Navrh.



362

Formulare

764

765

zacatecnik

4. Pro formatovani zahlavi ¢i zapati 1ze pouzit také néktery z prednastavenych formatd,
které zobrazite klepnutim na tla¢itko Automaticky format na karté Usporadat.

Jak do formulare pridat pole ze zdrojové tabulky

Chcete-li do formulafe dodate¢né pridat néjaké pole ze zdrojové tabulky nebo dotazu,
provedte to timto zptisobem:

1. V navrhovém zobrazeni formulate se pfepnéte na kartu Navrh.

2. Ve skupiné Nastroje klepnéte na tlacitko Pridat existujici pole.

3. V pravé ¢asti okna aplikace se zobrazi podokno uloh se seznamem poli zdrojové
tabulky nebo dotazu. Uchopte nékterou polozku levym tla¢itkem mysi a pretahnéte
ji do navrhu formulare, kde tlac¢itko mysi uvolnéte.

astroje nawrhu formulafe | Studenti : Databaze (Access 2007) - Microsoft Access - O X

af data Databazové nastraje |j Mavrh Uspofadat I

C]

& = B39 B Ag by ENO == - B =K
5 = | 2 - o i

Podminéné = * a Textové Popisek Tladitks EOFOHEe = % Pridat 5 &

odminéné ogo ové Popisek Tladitko . pis i eznam
= = B pole e 0l -2% 3 existujici pole|viastnosti

Ovladaci prvky Nastroje
(W] - 4 e i g B rcfei B 8 t-AE 44 142 1 43 4 |Pole dostupn pro tofo zobrazeni:
& Jméno
; Pfijmeni
- Pohlavi
& Datum narozeni
H Studijni obor
b Roénik
1 Poznamka
[l
- Iméno
H
N Datum narozeni
£
= Studijni obor
B
Z Rocnik -
1
1
1
H
1
f -
A y | [EP Zobrazit viechny tabulky
T
| EEx

Obrazek 248: Pridani pole ze zdrojové tabulky

Jak do formulére vkladat obrazky a dalsi ovladaci prvky

Kromé poli ze zdrojové tabulky ¢i dotazu je mozné do formuléte vkladat i dalsi objekty,
jako napriklad obrazky, grafy ¢i hypertextové odkazy.
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1. V navrhovém zobrazeni formulafe se pfepnéte na kartu Navrh.

2. Dals$i objekty, které lze do formulare vkladat, naleznete ve skupiné Ovladaci

prvky.
3. Klepnéte napriklad na tla¢itko Obrazek.

4. V navrhu formulafe vyznacte my$i misto, kde ma byt obrazek umistén.

5. Po uvolnéni tlacitka mysi se otevie dialogové okno Vlozit obrazek, ve kterém vyhle-

dejte a oznacte pozadovany snimek.
6. Klepnéte na tlacitko OK.

7. Aby se obrazek vesel do ramecku cely, poklepejte na néj mysi.

V pravé casti okna aplikace se zobrazi Seznam vlastnosti, ve kterém se prepnéte
na kartu Formatové, a u vlastnosti Rezim velikosti nastavte mozZnost Zachovat

proporce.
Nastroje névrhu formuldfe | Studenti : Databaze (Access 2007) - Microsoft Act

ni data Databazové nastroje | Navih Uspoiadat
A = TNEET e
& E{ﬂil @_ rQEI bl A @\urie’m_ =
‘&'lPd_ é || Mrizk o L £] Textové P k Tladitks EEDEDE% o

odminéné || Miizka ogo extové Popisek Tladitko
\ﬂ | <& E pole E Iﬁ @ = E @ <&

Miizka Ovladaci prvky

[ IER RN RN R KRN AN TR RN IR TR T COACR T ORCR IR [ SNk T ORI [ 1

||

Pohlavi:

Pfijmeni:

Bl Datum narozeni

R R R L D

|
||| # zépati formutéte

Obrazek 249: Obrazek ve formulafi

Jak z formulare odstranit néjaky objekt

Chcete-li z formulafe odstranit néjaky objekt, naptiklad textové pole s popiskem, pro-

vedte to timto zptisobem:

m  Klepnéte na formuladrovy objekt mysi a stisknéte klavesu Delete.

®  Dals$i moznosti je klepnout na objekt pravym tlacitkem mysi a v rozbalené nabidce

zvolit moznost Odstranit.
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Jak vlozit do formulare seznam hodnot

Abyste mohli seznam vytvorit, musi byt pro tabulku ¢i dotaz nejprve vytvoren formulét.
Dile pak postupujte timto zpiisobem:

1. V naviga¢nim podokné klepnéte na nézev formulate pravym tlac¢itkem mysi a zvolte

ptikaz Navrhové zobrazeni.

Na karté Navrh klepnéte ve skupiné Ovladaci prvky na tlacitko Seznam.

.V navrhovém zobrazeni formulafe klepnéte na misto, kam chcete seznam vlozit.

Tim oteviete nové okno Priavodce seznamem.

Aktivujte volbu Hodnoty zada uzivatel a klepnéte na tlacitko Dalsi.

.V dalsi ¢asti zadejte pocet sloupct seznamu a do bunék tabulky vlozte hodnoty.

Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pokud vytvarite seznam pro urcité pole, zvolte moznost UloZit hodnotu do pole
a v rozbalovacim seznamu toto pole vyberte.

Klepnéte na tlacitko Dalsi, do pole Titulek pro seznam vloZte nazev pole, na které
jste seznam napojili, a klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Jak vloZit pole se seznamem
s hodnotami z jiné tabulky ¢i dotazu

Pole se seznamem nabizi zajimavou mozZnost, jak pfevzit hodnoty do seznamu z jiné
tabulky ¢i dotazu. Seznam je skryty, dokud jej nerozbalite tlacitkem se Sipkou. Pole
se seznamem vytvorite ve formulafi, ktery je propojen s tabulkou ¢i dotazem, timto
postupem:

1.

V navigaénim podokné klepnéte na nazev formulafe pravym tlac¢itkem mysi a zvolte
ptikaz Navrhové zobrazeni.

. Na karté Navrh klepnéte ve skupiné Ovladaci prvky na tlacitko Pole se seznamem

a ve formulari klepnéte na misto, kam chcete pole se seznamem umistit.

Otevie se Priivodce pole se seznamem, ve kterém aktivujte volbu Hodnoty pro
pole se seznamem nacist z tabulky nebo dotazu a klepnéte na tlacitko Dalsi.

V dalsi ¢asti pravodce vyberte tabulku nebo dotaz, ktery se ma pouzit jako zdroj dat
pro pole se seznamem, a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pomoci tlacitek se Sipkou presunte pole, které chcete zobrazit v seznamu, z ¢asti
Dostupna pole do ¢asti Vybrana pole a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Dalsi ¢asti vam umozni nastavit fazeni polozek v seznamu. Pouzijte ji tehdy, pokud
seznam bude zobrazovat vice poli (sloupctt). Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Upravte $itku sloupce/sloupcti a opét klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pokud vytvafite seznam pro ur¢ité pole, zvolte moznost UlozZit hodnotu do pole
a v rozbalovacim seznamu toto pole vyberte. Opét klepnéte na tlacitko Dalsi.

Do pole Titulek pro pole se seznamem vloZte nazev pole, na ktery jste seznam
napojili, a klepnéte na tla¢itko Dokondit.
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Obrazek 250: Vlozeni nového pole se seznamem do formulare

Jak upravit poradi formularovych poli

Poradi objektt formulare, ve kterém se zobrazuji pfi vzdjemném prekryvani, je dano
poradim, ve kterém byly tyto objekty do formulare vlozeny. Chcete-li upravit poradi
zobrazovani, provedte to timto zptisobem:

1. Oznacte mysi objekt, jehoz poradi chcete upravit.

2. Na karté Usporadat klepnéte ve skupiné Pozice na jedno z tlacitek Prenést do
popredi nebo Pienést do pozadi.

Jak ve formulafi vyhledat urcity zaznam

Chcete-li ve formulari vyhledat uréity zaznam, provedte nasledujici:

1. V seznamu objektt databaze poklepejte na pozadovany formulét.

2. Mysi klepnéte do pole, ve kterém chcete vyhledavat (napf. do pole Piijment).

3. Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+F, ktera otevre dialogové okno Najit a nahra-
dit.

4. Na karté Najit vlozte do pole Najit hledany fetézec.

5. Klepnéte na tla¢itko Najit dalsi. Kurzor se pfesune na prvni zdznam, ktery obsahuje
hledany retézec.

6. Postupnym klepanim na tla¢itko Najit dalsi se budou ve formulafi zobrazovat dalsi
zaznamy, které obsahuji zadany fetézec.
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Majt | Hahradit |

Hajit: [Rychtsr v| [ das

Oblast hlsdéni:

Porovnat: Celé pole R

Hledat: vie -

[ Rozliovat velka a malé pismena Prohledévat podle formatu

Obrazek 251: Vyhledavani ve formulafi

Jak fadit zaznamy ve formulafi

Zaznamy ve formulafi jsou sefazeny podle primérniho klice, stejné jako ve zdrojové
tabulce. Sami v§ak muiiZete nastavit fazeni podle jiného pole podle nasledujicich kroku:
1. V seznamu objektt databaze poklepejte na pozadovany formular.

2. Mysi klepnéte do pole, podle kterého chcete zdznamy seradit.

3. Na karté Domii klepnéte ve skupiné Sefadit a filtrovat na tladitko Vzestupné nebo
Sestupné.

Pokud chcete nastavené fazeni formulafe odstranit, klepnéte na karté Dom ve skupiné
Seradit a filtrovat na tlacitko Vymazat veskera fazeni.





