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Nastaveni pole

Chcete-li nastavit pole tabulky, pak postupujte takto:

1. Otevfete tabulku poklepanim na jeji ndzev v naviga¢nim podokné.

2. Prepnéte se do navrhového zobrazeni klepnutim na tla¢itko Zobrazeni na karté
Domui. Stejné tlacitko najdete také na karté Pole.

3. V horni ¢asti vidite seznam vsech poli, kterd mate nyni k dispozici v tabulce, a to
vcetné jejich datového typu a popisu. Po klepnuti na vybrané pole se v dolni ¢asti
zobrazi vlastnosti daného pole. Po jejich nastaveni se mtiZete pfepnout zpét do zob-
razeni datového listu, pricemz aplikace Access vas pozada o uloZeni zmén v tabulce.

1 Knihy

®

Nézev pole Datowy typ Popis |~

D Automatické gislo =
AutorilD Cislo
MNazev Text
ISBN Text
Rokvydani Cislo

Poznamka Memo
w

Vlastnosti pole

Obecné  |yyhledavani

Velikost pole
Mové hodnoty
Format
Titulek
Indexovat
Inteligentni znacky Nazev pole miZe byt dlouhj nejjie 64 znakd
Zarovnani textu véetné mezer. Cheete-li ziskat informace o
nazvech poli, stisknéte klavesu F1.

98 Jaké udaje o poli se vypliuji

zacatednik

Pro kazdé nové pole musite vyplnit nasledujici udaje:
m Nazev pole - maximalni délka nazvu je 64 znak.
m Datovy typ — urcuje chovani pole (¢islo, text apod.).

m Popis - tento daj slouzi k zapsani podrobnych popiski k poli a usnadnuje tak ori-
entaci v databazi a tabulkdch. Popis je nepovinny.



70

Prace s datovymi typy

929

zacatecnik

100

zacatecnik

101

zacatecnik

102

zacatecnik

Pfidani pole do tabulky na konec

Chcete-li pridat pole do tabulky, pak postupujte takto: Oteviete tabulku poklepanim na
jeji nazev v naviga¢nim podokné. Pfepnéte se do navrhového zobrazeni klepnutim na
tlacitko Zobrazeni na karté Domii. Stejné tlacitko najdete také na karté Pole. V horni
casti vidite seznam vSech poli, ktera mate nyni k dispozici v tabulce, a to véetné jejich
datového typu a popisu. Nové pole pridate vepsanim informaci do volného fadku
v tabulce poli.

Pridani pole do tabulky nad existujici pole

Chcete-li pridat pole do tabulky nad jiz existujici pole, pak postupujte takto: Oteviete
tabulku poklepanim na jeji nazev v naviga¢nim podokné. Pfepnéte se do navrhového
zobrazeni klepnutim na tlaéitko Zobrazeni na karté Domu. Vlozeni fadku nad aktudlni
pole provedete klepnutim na tla¢itko Vlozit Fadky na karté Navrh.

Externi data Databazové nastroje I Mavrh
‘.:'}f Zea Viozit Fad% @
=] = Odstranit fidky =
ovat Seznam | Indexy
i pravidla ZHlZménit whledavani | |yjastnosti data
Hastroje Zobrazit & skryt | Udal
= Knihy '
Nazev pole Datovy ty
% [ID Automatické &
AutorilD Cisla
Text
ISEN Text
RokVydani Cislo

Zmeéna poradi poli v tabulce v Navrhovém zobrazeni

Chcete-li zménit poradi jednotlivych poli v tabulce, pak postupujte takto: Oteviete
tabulku poklepanim na jeji ndzev v naviga¢nim podokné. Piepnéte se do navrhové-
ho zobrazeni klepnutim na tlacitko Zobrazeni na kart¢ Domiu. Klepnéte do zahlavi
v fadku s polem, které chcete pfesunout. Tazenim mysi zahlavi pfesunte. Pole se v tabul-
ce budou zobrazovat podle tohoto poradi.

Zména poradi poli v tabulce v zobrazeni Datovy list

Chcete-li zménit poradi jednotlivych poli v tabulce v datovém listu, pak postupujte
takto: Otevrete tabulku poklepanim na jeji nazev v naviga¢nim podokné. Klepnéte do
zahlavi v fadku s polem, které chcete presunout. Tazenim mysi zahlavi presurite.
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Pridani pole v zobrazeni Datovy list

Chcete-li vlozit dalsi pole v zobrazeni Datového listu, pak v tomto zobrazeni klepnéte
do zéhlavi posledniho sloupce, kde je napsdno Kliknutim pfidat. Zde klepnéte na zvo-
leny datovy typ. Pfejmenujte v zdhlavi nazev sloupce a klepnéte do zobrazené tabulky.

kvydani ~ | Pozmamka - ISBMN = | Kliknutim pfidat L\,
2010 druhé vydani AB  Text
2010 prvni vydani 12 Eislo
2009 W pens
2007 original B Datuma éas
2008
B¢ Ano/Ne
2001 SR
1996 ﬂ Vyhledavani a relace
Aa Formatovany text
AB  Memo
0 Fiiloha
% Hypertextovy odkaz
Poditané pole 3
Vlozit jako pole

Odstranéni pole z tabulky

Chcete-li odstranit pole z tabulky, postupujte takto:
1. Otevrete tabulku poklepanim na jeji ndzev v naviga¢nim podokné.

2. Prepnéte se do navrhového zobrazeni klepnutim na tladitko Zobrazeni na karté
Domii. Stejné tlacitko najdete také na karté Pole.

3. V horni ¢asti vidite seznam v$ech poli, kterd méte nyni k dispozici v tabulce, a to
véetné jejich datového typu a popisu. Smazani aktudlniho fddku (pole) provedete
klepnutim na tla¢itko Odstranit fadky na karté¢ Navrh.

Nastaveni vstupni masky

Pro jednotliva pole je mozné nastavit vstupni masku, tedy zptisob, jakym se budou zapi-

sovat tidaje do pole - toto je diilezité napriklad pro kalendafni data, telefonni ¢isla, hesla

apod. Priivodce vstupni maskou je dostupny pouze pro datové typy Text a Datum/cas.

Masku muiZzete nastavit pomoci privodce nasledovné:

1. Pfepnéte se do navrhového zobrazeni tabulky.

2. Klepnéte na symbol tfi tecek na konci pole pro zadani vstupni masky.

3. Vyberte vstupni masku z prednastavenych $ablon. Vybranou masku je mozné jhned
vyzkouset.

4. V druhém kroku provedte drobnou tpravu vstupni masky a volbu zastupného sym-

bolu.
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5. Tetim krokem je volba, zda se ma udaj ulozit véetné pomocnych znakd nebo ne.
Napriklad, zda se ma ulozit také lomitko u rodného ¢isla nebo zda se maji ulozit také
zavorky oznacujici mezindrodni pfedvolbu telefonniho ¢isla.

6. V poslednim kroku uz jen potvrdte privodce.

Privodce vstupni mas|

Ktera vstupni maska odpovidé poZadovanému vzhledu dat?

Cheetedi vidét, jak zvolend maska pracuje, pougijte pole Vyzkouset.

Seznam Vstupni maska zménite kliknutim na taditko Upravit seznam.
Vstupni maska: Vzhled dat:

15500
Rodné dslo 541109/1234
Heelo TrrrEes

Cas (diouhy) 0:00:00
Datum (kratks) 27.9.1969 S5

‘ Vyzkouget: I ‘

[ Upravit seznam ] [ Storno

Dalii> | [ Dokondit |

106 UlozZeni Sablony vstupni masky

Pro jednotliva pole je mozné nastavit vstupni masku. Vytvatite-li masku pomoci pru-

vodce, miizete si masku ulozit jako $ablonu pro dalsi pouziti. Sablonu ulozZite nésledov-
pokroéily v
né:

1. Pfepnéte se do navrhového zobrazeni tabulky.
2. Klepnéte na symbol tfi te¢ek na konci pole pro zadani vstupni masky.

3. Tlacitkem Upravit seznam se dostanete do dialogového okna pro praci se Sablonami
masek. Pomoci naviga¢nich Sipek zobrazte novy zaznam a zadejte novou $ablonu
masky. Pro préci se $ablonami mtiZzete pouzit zastupné symboly.

Mtizete pokra¢ovat druhym krokem nebo ukonéit praci s maskou.

 @C—
M

(iZete pfidavat a upravovat vstupni masky pro Privodce vstupni maskou,

=

Vstupni maska: |\{99999\} 00099999 Zaviit
Zastupny symbol: l:l

Ukézka dat: |(56105} 934 T |

Typ masky: textinevazany [«

Zaznam: M 1z3 P oMb | K Bez filtru |Wh|edé\rén|’
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Definice sekci vstupni masky

Vstupni masku muzete zadat také ru¢né nebo ji upravit. Prepnéte se do navrhového
zobrazeni tabulky do vstupni masky vybraného pole. Vstupni maska se sklada ze tti
¢asti navzdjem oddélenych stfednikem:

1. Cast definujici format masky.

2. 0 znamena, Ze se budou do tabulky ukladat jak data, tak pomocné znaky masky, 1
znamend, Ze se budou uklddat jen data. Vychozim nastavenim je 1, to znamena, ze
pokud druhou sekci nevyplnite, pak se vidy ukladaji pouze data.

3. Zastupny symbol, ve vychozim nastaveni je to znak podtrzitka.

Vstupni maska pro telefonni ¢isla CR

Pokud bude chtit zadat vstupni masku pro ukladani telefonnich ¢isel, ktera budou
vzdy pouze z CR (bude se dopliiovat predvolba +420) a bude se jednat o bézn4 ¢&isla,
to znamena devét znakd, pak muiZzete pouzit nasledujici vstupni masku. Jako znak pri
vypliiovani bude pouzito podtrzitko a do tabulky se vloZi jen hodnoty (bez predvolby
a bez mezer).

"+420 "000000000;;_.

Vstupni maska pro Ctyrciferna ¢isla se znakem + nebo -
Pokud bude chtit zadat vstupni masku pro ukladani ¢tyfcifernych ¢isel, a to véetné zna-
ménka, pak pouzijte jednu z nasledujicich vstupnich masek:

B #9999

B #0000

Znak # slouzi jako zastupny symbol pro znaménko. Rozdil mezi prvni a druhou maskou
je v tom, Ze u druhé masky jsou vSechny ¢islice povinné. Zadate-li ¢islo -7, pak v prv-
nim pripadé to bude v poradku, ve druhém pripadé vés akce donuti zapsat -0007 (nebo
napiiklad -7000).

Vstupni maska pro velka pismena

Pokud bude chtit zadat vstupni masku tak, aby bylo vSe psano velkymi pismeny, pak
zadejte do masky >L?722000. Duilezita je pouze Cast >L, ktera urcuje, Ze bude vse velky-
mi pismeny. Za tim nasleduji ¢tyfi libovolné znaky a tfi ¢islice.

Vstupni maska pro prvni velké pismeno
Pokud bude chtit zadat vstupni masku tak, aby bylo v8e psdno velkymi pismeny, pak

pismeno velké a ostatni mald; za tim nasleduji libovolné znaky (zastupny symbol otaz-
niku).
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Vstupni maska pro ISBN

Pokud bude chtit zadat vstupni masku pro kod ISBN, pak mizete pouzit tuto: ISBN
0-8888888&&0. Zacina napisem ISBN, pak pokracuje jedna ¢islice, pomlcka, libovolné
znaky (povinné) a pak pomlcka a ¢islice.

Vstupni maska pro kombinaci povinnych ¢islic
a velkych pismen

Pokud bude chtit zadat vstupni masku s kombinaci velkych pismen a poté ¢islic, pak do
vstupni masky zapiste >LL00000-0000.

Zobrazeni kalendare pro vybér data

Pro vybér data v datovych polich muiizete vyuzit ovladaciho prvku kalendare. Pfepnéte
se do navrhového zobrazeni tabulky a v poli datového typu Datum a v poli Zobrazit
vybér data zvolte a vyberte Pro data. Pfi zadavani idaji do tohoto sloupce se objevi
nalevo ¢i napravo ikona kalendéfe a je mozné si vybrat datum pt¥imo z néj.

Tato volba je ignorovéna, pokud je pouzita vstupni maska! Chcete-li tedy tuto vlastnost
vyuzivat, smazte nejdfive vstupni masku tohoto pole.

Vypujceno +| Vraceno - |Kliknu
30. dubna 2011 3. kvétna 2011
30. dubna 2011 1. kvétna 2011
30. dubna 2011
22, kvé 4 kvéten 2011 4
po Ot st & péd so ne
2 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21| 22
23 24 25 26 27 B 9
3031 1 2 3 4 5

Dnes

Rychlé nastaveni datového typu

Pokud chcete zménit datovy typ pole v tabulce, pak postupujte nasledovné:
1. V naviga¢nim podokné klepnéte na nazev tabulky.

2. Na karté Domiu klepnéte na tlacitko Zobrazeni - tim se prepnete do zobrazeni
Datovy list.

3. Na karté Nastroje tabulky - Pole vyberte v oddilu Formatovani pozadovany datovy
typ.
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Pole Tabulka
titulek g) iy I Datovy typ: Datum a cas -
1 fr ab| ; E[g
hodnota bl R R Format: Text
niih T Vet | g, gl bems
Vlastnosti (. e l
Ména
- | KnihylD - Vypujceno ~ | Vraceno ~ |Kfii Ano/ne 1
1 30. dubna 2011 3. kvétna 2011 | OPIEKLOLE
2 30. dubna 2011 1. kvétna 2011 E;r:h'?m"y odkaz
i 30. dubna 2011
22, kvétna 2011

Nastaveni vychozi hodnoty

Vychozi hodnota je udaj, ktery je automaticky doplnén pfi vlozeni nového zaznamu
do tabulky. Vychozi hodnotu muzete vyuzit, kdyz ¢asto zadavate do daného pole stejny
udaj. Napriklad v tabulce zaméstnancii zapisujete i nazev pobocky, ve které pracuji.
Vétsina vSak pracuje na centrale. Nastavite tedy vychozi hodnotu jako centralu a pti
kazdém vlozeni nového zdznamu se tento idaj do pole zapise — pokud bude zaméstna-
nec pracovat jinde, muiZzete tuto hodnotu zménit.

Vychozi hodnotu nastavite tak, ze v ndvrhovém zobrazeni tabulky zapiSete do vlastnosti
pole Vychozi hodnota text, ¢islo nebo vyraz, ktery chcete pouzit jako vychozi hodnotu.

Nastaveni aktualniho data nebo casu
jako vychozi hodnoty

Chcete-li jako vychozi hodnotu pouzit aktudlni datum nebo cas, pak v navrhovém
zobrazeni tabulky zapisete do vlastnosti pole Vychozi hodnota = Date() pro aktualni
datum nebo =Time() pro aktudlni cas.

Obnoveni vychozi hodnoty

Obnovit vychozi hodnotu pole (pokud je nadefinovana) miizete v aktualnim zdznamu
(napriklad v zobrazeni datového listu) pomoci klavesové zkratky Ctrl+mezernik.

Nastaveni pole na formatovany text

Chcete-li pouzivat v nékterém z poli formatovany text, pak postupujte takto:
1. Otevrete si tabulku v ndvrhovém rezimu.

2. Vytvorte nové pole (nebo pouzijte jiz existujici), které bude datového typu Memo.
V jiném datovém typu neni mozné formatovat text.

3. V seznamu vlastnosti datového pole zméiite vlastnost Format textu na RTF.
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Nastaveni ovérovaciho pravidla a textu

V navrhovém zobrazeni muzete ve vlastnosti Ovérovaci pravidlo nastavit kritérium,
které musi splnovat kazdy tdaj vlozeny do tohoto pole. Pokud nenf kritérium splnéno,
objevi se uzivateli hlaseni ur¢ené vlastnosti Ovéfovaci text.

et s ==

I 1
A

l} Jedna nebo vice hodnot je zakdzéno ovéfovacdm pravidlem <=Date() nastavenym pro Vypujcky. Vraceno, Zadejte hodnotu pfijatelnou pro toto pole.

Byly tyto informace ufitefné?

Jak dlouhé miize byt ovérovaci pravidlo a ovérovaci text?

Maximalni délka ovéfovactho pravidla je 2048 znakd.

Maximalni délka ovéfovaciho textu je 255 znakd.

Ovéreni pole na datum z minulosti

Chcete-li zajistit, aby bylo mozné do pole zadévat pouze data z minulosti, napriklad
v G¢etnim systému, pak v navrhovém zobrazeni tabulky zadejte do vlastnosti Ovérovaci
pravidlo vybraného pole vyraz <=Date().

[EEIEEE O )
D\
/B, Jednanebo vice hodnot je zakézéna ovéfovacim pravidem <=Date() nastavenjm pro Tabuka1.DatumPrijetiFaktury. Zadsjte hodnotu pijateinou pro toto pole.

Byly tyto informace ufiteéng?

Oveéreni zadani emailu 3 nvatee

, Nazev pole Datovy typ
Z .cz domeny % Ip Automatické éislo
Jmeno Text
Chcete-li zajistit, aby bylo mozné do Prijmeni Text
tabulky pole zadat emailovou adresu, CisloPrukazky Text
Email Text E|

ktera je vidy z .cz domény, pak zadejte
do vlastnosti Ovéfovaci pravidlo
vybraného pole Like "*@*.cz".

Muzete také kontrolovat pouze to, [ Obeané [yyniegivan]

ze email obsahuje zavina¢ a je na Velikost pole 255
doméné minimélné druhého f4du, Format_
s vy ’ Vstupni maska
a to zaddnim tohoto ovérovaciho pra- Titulek
vidla: Like "@**". Vjchozi hodnota

Ovérovaci pravidlo
Ovéfovaci text

Je nutno zadat ne
Povolit nulovou délku ano
Indexovat ne
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VlozZeni piilohy do pole

Pokud chcete vlozit ptilohu do pole v tabulce, pak postupujte takto:
1. Poklepejte na pole v tabulce, které je datového typu Priloha.

2. V otevieném dialogovém okné klepnéte na tlacitko PFidat.

3. Najdéte pozadovany soubor a klepnéte na tlacitko Oteviit.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

Pfilohy (zobrazit dvojitym kiknutim})

W Desert.jpg Ffidat. ..

0 Koala.jpg
Odebrat

Oteviit
UloZit jako...

Ulogit vie...

ok | [ stwme

Omezeni datového typu piiloha

Pro datovy typ Priloha plati nasledujici omezeni a pravidla:

m Soubory lze pfipojit pouze k databdzim uloZenym ve formétu Accessu (tedy
*.ACCDB).

B V jednom zdznamu je mozné ulozit vice priloh.

m Velikost jednotlivych soubort nesmi prekrodit 256 MB.

® Ovladaci prvek pro datovy typ Priloha ve vychozim nastaveni vykresluje vlozené
obrazky a pro ostatni soubory zobrazuje ikonu aplikace.

m Aplikace Access zkomprimuje pripojené soubory, pokud tyto soubory nejsou zkom-
primovény nativné.

m § prilohami Ize samozfejmé manipulovat jak manualné, tak programové.

Jak je ukladan datovy typ priloha?

Datovy typ Ptiloha je uchovavan efektivnéji nez datovy typ Objekt OLE. Starsi verze
aplikace Access pouzivaly k ukladani obrazkd a dokumentt technologii OLE. Objekt
OLE byl ulozen v podobé rastrového obrazku, a tim mohl nartst do pomérné zna¢né
velikosti — az 10krat vétsi nez ptivodni soubor. Pti prohlizeni dokumentu z databaze
zobrazila technologie OLE rastrovy obrazek, nikoli ptivodni soubor. Pfi pouziti dato-
vého typu Priloha se dokumenty oteviraji ve svych aplikacich, takze lze tyto soubory
vyhledavat a upravovat ptimo z prostiedi aplikace Access.
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Jaké formaty podporuje aplikace Access?

Nasledujici formaty soubortt Access podporuje, aniz by musela byt nainstalovana apli-
kace pridruzena k tomuto formatu:

BMP (Windows Bitmap)

RLE (Run Length Encoded Bitmap)

DIB (Device Independent Bitmap).

GIF (Graphics Interchange Format).

JPEG, JPG, JPE (Joint Photographic Experts Group).

EXITF (Exchangeable File Format).

PNG (Portable Network Graphics).

TIFF, TIF (Tagged Image File Format).

ICON, ICO (ikona).

WMF (Windows Metafile).

EMF (Enhanced Metafile).

Do datového typu Ptiloha lze ptipojit jakykoliv soubor vytvoreny v nékteré z aplikaci
Microsoft Office. Dale je mozné ptipojit soubory typu LOG, TXT a ZIP.

Blokované formaty souborii

Aplikace blokuje nasledujici formaty soubortl, pricemz toto blokovani nelze zadnym
standardnim zptisobem zménit. Toto blokovani je zavedeno zejména z bezpecnostnich
divodu.

ADE; INS; MDA; SCR; ADP; ISP; MDB; SCT; APP; ITS; MDE; SHB; ASP; JS; MDT; SHS;
BAS; JSE; MDW; TMP; BAT; KSH; MDZ; URL; CER; LNK; MSC; VB; CHM; MAD; MSI;
VBE; CMD; MAF; MSP; VBS; COM; MAG; MST; VSMACROS; CPL; MAM; OPS; VSS;
CRT; MAQ; PCD; VST; CSH; MAR; PIF; VSW; EXE; MAS; PRF; WS; FEXP; MAT; PRG;
WSC; HLP; MAU; PST; WSF; HTA; MAV; REG; WSH; INF; MAW; SCE

Zruseni blokovani souborti

Blokované forméty soubori lze ovlivnit jediné pomoci registru operaéniho systému
Windows. Chcete-li tedy opravdu néktery z formattl povolit, postupujte nasledovné:

1. Zavtete aplikaci Microsoft Access.

2. Pomoci ptikazového radku spustte editor registru (zadejte prikaz regedit).

3.V registru naleznéte tento kli¢: [HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\
Office\14.0\ Access\Security].

4.V nabidce Upravy zvolte Novy a pak Retézcova hodnota. Nazvéte ji LevellRemove
(rozli$ujte velkd a mala pismena).

5. Poklepejte na nové vytvoreny kli¢ a vlozte nazev ptilohy, ktery chcete povolit (véetné
tecky); napriklad .bat. Takto vlozte vSechny prilohy oddélené stiednikem.

6. Klepnéte na tladitko OK a uzaviete editor registru.

Pozor! Nespravna manipulace s registrem Windows miize vést k jeho poskozeni.
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Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Napovéda

. Clipboard Formats || Mazev Typ Data
i InstallRoot Qﬂf\ly'rthnzl') REG_SZ (Hodnota neni nastavena.)
. Menu Add-Ins REG.SZ bat
. NoRepairNeeded
|, Options
|, Report Formats
. Speller il
Wizards L
i -} Security
[~ | Access Connectivity Engine
|.>--‘ Commeon
bl Excel
b}y InfoPath =

] [ i | » < W b

PocitadHKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Office’\14.0\Access\Security

130 Proc neni nabizen datovy typ Vypoctové pole a Priloha?

zacatecnik

131

zacatecnik

Datové typy Vypoctové pole a Priloha jsou novinkou az az ve verzi 2007. Pokud dato-
vé typy nejsou nabizeny, zkontrolujte, zda mate opravdu databdzi ve formatu *.accdb
a nikoliv ve star§im formatu *.mdb.

= Uminle\
Nazev pole Datovy typ Pog
% 1D Automatické &islo
Imeno Text
Prijmeni Text
CisloPrukazky Text
Email Text E

Vlastnosti pole

Obecné  |vyhledavani

Velikost pole 255

Format (]
Wstupni maska

Titulek

Vychozi hodnota

Ovéfovaci pravidlo Like “*@*.cz"
Ovéfovaci text

Je nutno zadat ne

Povalit nulovou délku

Indexovat ne
Knmnrese kado lnirade lann

Zajisténi povinnosti vyplnit pole

Chcete-li zajistit, aby bylo vzdy nutné pole vyplnit, pak v ndvrhovém zobrazeni tabulky
zadejte do vlastnosti Je nutno zadat hodnotu Ano.

Pouziva se, pokud potfebujete prinutit uzivatele k vyplnéni pole, které je nezbytné pro
dalsi fungovani celé databaze. Pokud pole nezadite, pak aplikace Access neumozni
zdznam ulozit — bud budete muset pole doplnit, nebo bude cely zdznam zrusen. Je-li
pole primarnim kli¢em, pak je vlastnost Je nutno zadat automaticky Ano.
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132
133

134

zacatecnik

Jak vloZit jednoduchy hypertextovy odkaz?

Pokud chcete vlozit jednoduchy hypertextovy odkaz do pole v tabulce, pak staci klep-
nout do mista, kde ma byt hypertextovy odkaz umistén (musi byt datového typu hyper-
textovy odkaz), a zadat adresu; napriklad www.cpress.cz.

Jak upravit hypertextovy odkaz

V zobrazeni datového listu se aplikace Microsoft Access po klepnuti do bunky s hyper-
textovym odkazem pokusi tento odkaz otevrit. Chcete-li tedy tento odkaz upravit,
klepéte na néj pravym tlac¢itkem mysi.

Jak vlozit odkaz na dokument na disku

Pokud chcete vlozit hypertextovy odkaz do pole v tabulce, pak staci klepnout do mista,
kde ma byt hypertextovy odkaz umistén. Pravym tlacitkem vyberte Hypertextovy
odkaz a Upravit hypertextovy odkaz, prochdzenim naleznéte dokument, na ktery se
chcete odkazat, a poklepejte na néj.

WWwW - | Kliknutim pfidat ~

Vyjmout

Kopirovat

B & o

Viogit

— —

b o

Textové filtry 3

Obsahuje www.cpress.cz

Meobsahuje www.cpress.cz

Hypertextovy odkaz L Upravit hypeltextovj' odkaz..,

Ctevfit hype owy odkaz

e

Ctevfit v novém okné

Kopirovat hypertextovy odkaz

]
+

Pfidat k oblibenym poloZkam...

o8

Cdeprat hypertextovi odkaz
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135 Ulozeni emailové adresy do pole

zacatecnik

Pokud chcete vlozit do pole emailovou adresu, pak postupujte nasledovné:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem do pole datového typu Hypertextovy odkaz a zvolte
Hypertextovy odkaz a poté Upravit hypertextovy odkaz.

2.V dialogovém okné klepnéte na E-mailova adresa.
3. Vyplite emailovou adresu a predmét.

4. Vyplite polozku Zobrazeny text a potvrdte tlacitkem OK.
Viozit hypertext

Odkaz na: Zobrazeny text: | | Fopis. ..
Existuid E-mailovd adresa:

soubor nebo || |

web, stranka Predmét:

E-ailova Naposledy poudité e-mailové adresy:
e5a

2

Tviirce
hypertextouyc
h odkazd

ok | [ stomo
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