Podstawy pracy z programem MS Access

Program Microsoft Access to jeden ze sktadnikow pakietu Microsoft Office. Udostepniany
jest wraz z wersjami Professional (i wyzszymi) lub w ofercie abonamentowej (Office 365). Istnieje
takze mozliwos$¢ jego zakupu bez calego pakietu (jako osobny produkt). Przeznaczony jest do
tworzenia zaréwno baz danych jak i prostych aplikacji bazodanowych dla uzytkownikow
domowych czy matych firm. Bazy w nim tworzone maja wiele wiecej mozliwosci niz arkusz
kalkulacyjny w Microsoft Excel. Tak jak w pozostatych sktadnikach pakietu Office istnieje
mozliwo$¢ dotaczania wiasnych makr. Ponadto, podobnie jak ma to miejsce w Excelu, mozemy
korzysta¢ z funkcji, wyrazen regularnych, automatycznego uzupetniania pél itp.

Ms Access pozwala takze na tworzenie baz danych Microsoft SQL Server z baz danych MS
Access oraz podiaczenie tworzonych baz do programu SharePoint. Same bazy MS Access (w ich
podstawowe] wersji) najczesciej stosowane sa w programach do fakturowania, przechowywania
stanu magazynowego, programach kadrowych, wypozyczalniach itp.

Podstawowa zaleta MS Access jest stosunkowo prosty interfejs, znany z innych sktadnikow
Ms Office. Ponadto wiekszo$¢ operacji wykonuje sie poprzez klikanie w odpowiednie opcje.
Program sam podpowiada najbardziej prawdopodobne operacje, dysponuje takze odpowiednim
systemem pomocy do kazdej z opcji. Dodatkowo bazy mozna szyfrowac/zabezpiecza¢ hastem.

Do wad MS Access mozna zaliczy¢ brak serwera bazy — system rozproszony ogranicza w
zasadzie jej uzycie tylko w obrebie wskazanego komputera/rozwigzania. Co prawda istnieje
mozliwos$¢ podiaczenia bazy do programu SharePoint, jednak wiaze sie to z koniecznoscia zakupu
wyZzej wspomnianego lub co najmniej zakupu systemu Windows Server (na pozostate systemu
SharePoint posiada jedynie niepelne implementacje). Nie posiada tez implementacji w innych
Srodowiskach niz Windows, tym samym dyskwalifikujac jego uzycie np. do budowy wiekszosci
stron internetowych (ktére w wiekszosci stawiane sg na system Linux/Unix). Sama wydajnos¢ baz
rowniez jest dyskusyjna — w matych projektach jest znacznie szybsza niz inne rozwigzania, jednak
przy duzych projektach (w chwili obecnej nawet programy do faktur potrafig zawierac kilkaset
tysiecy pozycji) staje sie on mato wydajny. Nie nadaje sie tez do pracy grupowej.

Podsumowujac — Ms Access na pewno sprawdzi sie jako narzedzie do nauki samych baz
danych. Bedzie tez idealny do prostych zastosowan, jak domowy budzet, spis filméw/telefondw,
datownik czy list ptac w matlej firmie. Jezeli jednak powaznie myslimy o pracy z bazami danych Ms
Access powinien byc¢ jedynie zachetg do zaglebienia sie w te jakze wazng dziedzine dzisiejszego
Swiata.
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pod konkretne cele. Przykladowo mozemy w szybki i prosty sposob utworzy¢ baze kontaktow
biznesowych, uczniéw czy pacjentéw; istnieja takze szablony baz wydatkow domowych, wydarzen
czy zadan biznesowych.

Prezentowane bazy nie sq wszystkimi dostepnymi szablonami; znacznie wiecej mozna
pobrac z internetu badZ stworzy¢ takowe samemu. Biblioteka projektow moze wiec znacznie sie
rozrosnaé, a przeszukanie jej by¢ znacznie utrudnione. Dlatego Access zostal wyposazony w system
wyszukiwania (niebieska ramka). Wystarczy wpisa¢ nazwe bazy/czeS¢ opisu, a lista zostanie
przefiltrowana.

Pomaranczowa ramka wskazuje, ze procz listy mozemy takze otworzy¢ pliki spoza naszej
kolekcji. Access pozwala na otworzenie wszystkich kompatybilnych typow plikow, w tym takze
arkuszy Excel, Outlook czy plikéw tekstowych z odpowiednim formatowaniem (poprzez przecinki,
Sredniki badz tabulacje).

Na zajeciach zajmiemy sie tworzeniem bazy od podstaw. Dlatego naszym zainteresowaniem
powinna cieszy¢ sie pozycja wyrézniona czerwong ramka — Pusta baza danych dla komputerow
stacjonarnych. Po kliknieciu wyskoczy taka oto ramka:

Pusta baza danych dla
komputerow stacjonarnych

MNazwa pliku
Databasel

ChlUsers\Admin\Documents’,

.

Trzeba pamietac¢, ze podang tutaj nazwe pliku bedzie mozna zmieni¢ dopiero w chwili zamkniecia
jej wszystkich obiektow! Dlatego najlepiej jest poda¢ nazwa, pod jaka chcemy, by plik bazy
wystepowal. Zaleca sie nie stosowanie polskich znakéw, spacji, znakoéw specjalnych. Nazwy
wielocztonowe najlepiej jest oddziela¢ dolng kreska, np. przyklad_nazwy. Domyslnym katalogiem
dla tworzenia baz danych jest katalog naszych dokumentow w systemie Windows.

Prosze zauwazyc przyciski strzatek (czerwone ramki). Pozwalajq one przetaczac sie
pomiedzy pozostatymi szablonami z listy! Tak wiec, jezeli nagle zdecydujemy, iz chodzito nam o
inny szkielet bazy, mozemy przelaczyc¢ sie na kolejne opcje bez powrotu do widoku catej listy.

Gdy utworzymy juz plik bazy program przeniesie nas do gléwnej przestrzeni robocze]
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Jak tatwo mozna zauwazy¢, wyglad programu jest identyczny do pozostatych sktadnikow pakietu
Office. Mamy tutaj wiec do czynienia ze wstazka, podzielona w tym wypadku na 4 kategorie:



L. Narzedma gléwne
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- Widoki — opcja pozwala na przelaczanie sie pomiedzy widokiem Arkusza danych a Widokiem
projektu. Pierwszy z wymienionych widokow pozwala na swobodne wprowadzanie danych i/lub
dodawanie/usuwanie kolumn wybranej tabeli. Z kolei Widok projektu pozwala na szczegotowa
edycje kazdego pola (kolumny) wybranej tabeli, w tym np. masek wprowadzania czy tez kontrole
wprowadzanych danych poprzez wyrazenia regularne.

- Schowek — narzedzia do kopiowania/wycinania i wklejania zawarto$ci pomiedzy polami i
dokumentami/programami dostepnymi w systemie Windows. Schowek ten posiada te same opcje co
programy pakietu Office (m. in. historie kopiowania), co znacznie ulatwia zarzadzanie
przechowywanymi fragmentami.

- Sortowanie i filtrowanie — narzedzia pozwalajace na zarzadzanie zawarto$cig tabel. Wystarczy
zaznaczy¢ kolumne/kolumny, dla ktérych chcemy zastosowac filtrowanie/sortowanie, po czym
mozemy dzieki tym narzedziom ukry¢ wiersze z danymi, w ktérych we wskazanych wierszach np.
nie ma zawarto$ci badz ktérych zawartosci jest inna od wskazanego filtru. Ponadto mozemy
posortowac dane rosngco/malejaco wzgledem kolumny/kolumn — Access sam zadba o poprawne
zinterpretowanie typéw danych w kolumnach (zastosuje odpowiedni filtr dla liczb, tekstu badz
daty).

- Rekordy — opcje pozwalaja na zarzadzanie poszczeg6lnymi wierszami danych (zwanych w bazach
danych rekordami). Mamy tutaj (mato potrzebng) opcje dodania nowego rekordu, réwnie mato
wazng zapisania wskazanego wiersza (zapisuje sie automatycznie), sprawdzenia pisowni we
wskazanych polach (krotkach), zsumowania warto$ci kolumn (wartosci liczbowe) badz iloSci
zapelionych krotek (pozostate dane) czy tez odSwiezenia aktualnego widoku tabeli (chociaz w
przytlaczajqce iloSci przypadkow Access sam odSwieza widok tabel/bazy). Pod pozycja Wiecej
kryja sie dodatkowe mozliwosci edycji wierszy, jak np. ustawienie wysokosci, ukrycia wskazanych
p6l w bazie, zablokowania/odblokowania edycji wskazanych kolumn.

II. Tworzenie
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- Szablony — pozwala na szybkie tworzenie aplikacji bazodanowych. Access, poza tworzeniem baz
danych i tabel w nich gromadzonych, umozliwia bowiem generowanie prostych aplikacji
bazodanowych. Aplikacje te maja charakter formularza okienkowego, w ktérym bedziemy mieli np.
mozliwo$¢ wprowadzenia potrzebnych nam danych, przejrzenia juz dodanych/wyszukania tych,
ktore nas aktualnie interesujg. Ponadto pod tym przyciskiem mozna stworzy¢ szablony nowych
tabel, w tym tabel-komentarzy czy tez tabeli z uzytkownikami np. tworzonej aplikacji bazodanowe;j.
- Tabele — mieszcza sie tutaj trzy opcje tworzenia nowych tabel w edytowanej bazie danych.
Pierwszy przycisk powoduje utworzenie nowej tabeli z widokiem danych (mozna dodawa¢ nowe
kolumny poprzez tryb ,,graficzny”, poprzez podanie jedynie nazwy pola i jego typu. Drugi przycisk
réwniez tworzy nowa tabele, lecz przenosi nas do widoku jej projektu. Pozwala to na szczegétowe
okresSlenie parametrow kazdego pola, w tym na ustawienie masek wprowadzania, iloSci miejsc po
przecinku wartosci liczbowych, filtru wyswietlania daty itp. Ostatnia z opcji, Listy programu
Sharepoint, jest $ci$le powigzana z platformg Sharepoint i pozwala na tworzenie tabel z
informacjami gtownie pod nia; mozna dzieki temu stworzyc¢ tabele dla spotkan, wydarzen w firmie,
zadan do wykonania itp.

- Kwerendy — oba zamieszczone w tej kategorii przyciski pozwalajq na tworzenie kwerend
(zapytan/widokow danych) do naszej bazy danych. Jezeli nasza baza znaczgco rozrasta sie i



obejmuje wiecej niz jedna tabele, odpowiednio zdefiniowane kwerendy pozwolg na wyswietlenie
tylko interesujgcych nas danych, odpowiednio utozonych i/lub potaczonych ze soba (z dwoch lub
wiekszej ilosci tabel). Kreator kwerend pozwala na utworzenie takowego widoku niemal
automatycznie, jednak moze on by¢ nie w pelni skonfigurowany pod nasze potrzeby; znacznie
lepszym, chociaz nieco bardziej wymagajacym rozwigzaniem bedzie opcja Projektu kwerendy,
gdzie mozemy wybrac ilos¢ tabel do tejze, pola, ktore majg zosta¢ wyswietlone oraz ,,spoiwa”
tabel, czyli dane, ktorych warunki musza zosta¢ spelnione by zostaly polaczone w jednym rekordzie
(wierszu) danych.

- Formularze — tutaj mieszczq sie wszystkie narzedzia tworzenia formularzy dla naszej bazy danych.
Pierwsza z opcji, Formularz, generuje formularz dla aktywnej tabeli umozliwiajacy dodawanie
kolejnych wierszy do naszej tabeli (Access dodaje pola wprowadzania tekstu dla kazdej kolumny).
Projekt formularza oraz Pusty formularz to z kolei opcje, w ktérych sami mozemy dodawac
pozadane pola, zdefiniowa¢ zachowania elementow itp. Pozostate elementy z tej grupy pozwalaja
na zmiany ukladéw na formatce, doda¢ wiele formularzy do danej tabeli czy tez na uruchomienie
kreatora formularzy, ktory stanowi pewien kompromis pomiedzy tworzeniem wlasnych formularzy
a generowaniem ich za pomoca pierwszego przycisku.

- Raporty — Microsoft Access pozwala na tworzenie tzw. raportow. Raport to nic innego jak
»,papierowa” wersja utworzonej przez nas bazy danych. Mozna wiec pokusic sie o stwierdzanie, ze
sa podobne do kwerend, jednak w przeciwienstwie do nich raportow nie mozna edytowac czy
odswiezac ich zawartosci. Podobnie jak ma to miejsce przy formularzach, mozemy skorzystac z
»automatycznego” generowania raportu (przycisk Raport); pozwala on jednak na dodanie pewnych
czesci raportu, jak pole sumowania wartosci czy podsumowania danych. Pozostale elementy
zachowuja sie podobnie do tych z grupy Formularzy, posiadaja jednak specyficzne operacje dla
raportow.

- Makra i kod — elementy z tej grupy umozliwiajq ,,programowanie” bazy danych. Makra tworzy sie
w jezyku VisualBasic. Nalezy on do rodziny jezykéw skryptowych. Pozwala na interakcje zarowno
z poszczegllnymi elementami bazy danych jak i narzedziami wbudowanymi w system, m. in.
przegladarka internetowa czy pozostatymi sktadnikami pakietu Office. Procz edytora kod Access
dostarcza takze kreatora skryptow — nawet osoby niezaznajomione z tym jezykiem sq w stanie
utworzy¢ w pelni dziatajacy kod. Jezeli nie zalezy nam na wydajnosci badz zbyt rozbudowanej
aplikacji bazodanowej — formularze, raporty oraz makra moga postuzy¢ nam do szybkiego
stworzenia takowej.
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- Importowanie i aczenie — pozwala na importowanie danych z réznych zrodet (plikow)
zewnetrznych. Przykladowo mozemy importowac dane z innej bazy Ms Access (w tym z
wczesniejszych wersji programu), Excela, serweréw baz danych (poprzez sterownik ODBC,
umozliwiajacy komunikacje z serwerami m. in. SQL) czy tez z plikéw tekstowych (CSV, XML,
HTML itp.). Ciekawym rozwigzaniem jest tez zapamietywanie operacji importu/eksportu danych —
pozwala to na pézniejsze ponowienie operacji (aktualizacja danych ze Zro6dta) badz
wyeksportowanie danych do Zrédia.

- Eksportowanie — w tym miejscu znajdujq sie opcje do eksportowania danych z naszej bazy do
nowych plikow. Mozliwosci jest wiele — od arkusza kalkulacyjnego, poprzez pliki tekstowe (CSV,
XML czy HTML) i PDF po dokumenty Word (jednak tylko w formacie Rich Text Format).
Najczesciej eksport sprowadza sie do podania nazwy pliku i jego przysztej lokalizacji.

Zapisane operacje Excel Access Baza danych

importowania ODBC 7 Wiecej -



IV. Narzedzia baz danych
PLIK NARZEDZIA GEOWME ~ TWORZENIE ~ DANEZEWNETRZNE — NARZEDZIA BAZY DANYCH

*;T |J Dl D,E [ Dokumentator bazy danych - lﬁ% ﬁ:

C . L o :—_Eﬁknalizuj wydajnosd ) )
Kompaktuj i napraw  Visual Uruchom  Relacje Zaleznosci o Baza danych  SharePoint  Dodatki
baze danych Basic  makro obiektu  B°8 Analizuj tabele programu Access -
Marzedzia Makro Relacje Analiza Przenoszenie danych Dodatki
- Narzedzia — tutaj znajduje sie tylko jeden element, ktory po wybraniu automatycznie
przeprowadzi operacje kompaktowania i naprawienia bazy danych. Opcji nalezy uzy¢ po
wielokrotnych operacjach edytowania/usuwania wierszy w tabeli (domyslnie nie sa one usuwane z
pliku lecz tylko z widoku). Przyda sie réwniez w przypadku, kiedy cze$¢ bazy (cata) jest
niedostepna do podgladu/edycji jednak Access nadal ja otwiera. Ponadto operacja naprawia Zle
dobrane typy danych dla niektérych p6l, uzupehia brakujace informacje pél (jak np. formatowanie
w typie daty) itd.
- Makro — ikona Visual Basic uruchamia edytor kodu Visual Basic. W nim to mozemy pisa¢ wiasne
funkcje, ktére nastepnie da sie wywotywac w skryptach formularzy i samej bazy danych (jako np.
wyzwalacze do pél).
- Relacje — pozwala tworzy¢ wiezy integralnosci pomiedzy tabelami edytowanej bazy danych.
Narzedzie pozwala na dodanie dowolnej ilosci tabel edytowanej bazy, potaczenia kazdego pola
jednej bazy w polami innej bazy w relacjach zaréwno wiele do wielu, jak i wielu do jednego czy
jeden do jednego. Nalezy jednak pamieta¢, Ze taczenia nalezy dokonywa¢ pomiedzy tymi samymi
typami danych — w przeciwnym wypadku polaczenie moze by¢ niemozliwe/moze nie dziatac jak
nalezy.
- Analiza — zebrane tutaj narzedzia pozwalajg na uzyskiwanie raportow dotyczacych szczegotow
poszczegolnych elementow edytowanej bazy danych. Przypominajg one formga prezentacji raporty z
baz, jednak zawieraja same ,,techniczne” dane.
- Przenoszenie danych — pozwala na dzielenie plikow bazy danych (na model, czyli szkielet bazy
oraz zawarto$cC) oraz taczenie aktualnie edytowanej bazy do projektow Sharepoint.
— Dodatki — pozwala na dotaczanie do naszej bazy dodatkdw-wtyczek, tak jak mozna to robi¢ w
przypadku pozostatych sktadnikéw MS Office. Dodatki dostepne sa w sieci, np. na stronie
http://www.darmoweprogramy.org/programy/dodatki do_microsoft office.php.

INFORMACIJA: Prosze pamietac, ze opisane wyzej elementy zostaty dobrane pod katem
charakterystycznych opcji dla tabel programu Access. Opcje wspolne dla aplikacji pakietu Office
(jak np. formatowanie czcionek) zostaty pominiete.

Okno nawigacji (lewa strona okna — zielona ramka) mozna w dowolnym momencie
zamkna¢/pomniejszy¢ w celu poprawy komfortu pracy.
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http://www.darmoweprogramy.org/programy/dodatki_do_microsoft_office.php

Ostatnia czeS¢ interfejsu. W nim oto mamy mozliwos$¢ tworzenia nowych baz danych, otwierania
juz stworzonych czy tez zapisu i wydruku aktualnie przegladanej tabeli bazy danych. Z kolei
wyswietlone na zrzucie powyzej Informacje pozwala na naprawe bazy danych (ta sama opcja co
wczesniej opisywana we wstazce) oraz na zaszyfrowanie bazy przy uzyciu hasta. Opcja ta jest jedng
z ciekawszych gdyz szyfrowanie pojedynczych baz danych nie nalezy do powszechnego
rozwigzania. Przyktadowo opcji tej nie ma popularny SQLite — mozna ewentualnie wdrozy¢ jego
szyfrowanie za pomoca dodatkowego oprogramowania, rzadko zgodnego ze wszystkimi
aplikacjami wykorzystujacymi SQLite. W Wypadku Accessa wszystkie aplikacje wykorzystujace
go zezwalajq takze na uzywanie szyfrowania bazy danych i zabezpieczanie ich hastem.

Pod pozycja Konto mozemy podlaczy¢ nasze konto w witrynie Microsoft. Pozwala to na
przenoszenie naszych projektéw na serwery Microsoft by mie¢ do nich dostep z kazdego
urzadzenia do nas nalezacego. Oczywiscie w wersji spoza pakietu 365 dodawanie konta nie jest
obowigzkowe! Poza kontem na tym ekranie mozna zmieni¢ wyglad (motyw) narzedzia (np. na
ciemnoszary).

Pozycja Opcje przenosi nas do opcji ogélnych narzedzia Access.

Opgje programu Access ?
Ogdlne . . .
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Sprawdzanie Styl etykietek ekranowych: |Pokaz opisy funkeji w etykietkach ekranowych w

Jezyk Pokaz klawisze skrotdw w etykietkach ekranowych

[] Wylacz sprzetowe przyspieszanie grafiki
Ustawienia klienta

Dostosowywanie Wstazki TR

Pasek narzedzi Szybki dostep Domyslny format pliku dla pustej bazy danych: | Access 2007 - 2013 | »
Dodatki Domyslny folder bazy danych: ChUsers\Admin'Documents', Przegladaj...
Kolejnogé sortowania nowej bazy danych: Polski "]

Centrum zaufania

Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Nazwa uzytkownika: Admin
Inicjaty: A
[[] Zawsze uzywaj tych wartoéci, niezaleznie od logowania w pakiecie Office

Motyw pakietu Office: | Bialy v

Dostosowanie programu zostato podzielone na 11 kategorii, z czego 3 z nich dotycza biezacego
(otwartego) projektu bazy danych. Pozostate sa niezalezne od aktualnie tworzonego pliku.

- Ogolne — tutaj mozna ustali€ takie opcje, jak podglad na Zywo (dane zmieniajq sie z chwilg
zmiany ich przez uzytkownika; chociaz jest to przewaznie pozadane rozwigzanie to czasami moze
prowadzi¢ do bledow, np. w przypadku wprowadzenia danych, ktdre sq niezgodne z restrykcjami
natozonymi na dane pole w tabeli). W przypadku, gdy okno Accessa wyswietla sie nieprawidlowo
mozemy tutaj wylaczy¢ sprzetowe przyspieszenie grafiki. Procz samego renderowania okien
przyspieszenie to wpltywa na generowanie wykresow. Pozostate wybory na tym ekranie dotycza
domyslnego formatu bazy danych oraz inicjatéw autora bazy (w tym mozliwo$¢ wymuszenia
nazwy tutaj ustawionej zamiast nazwy pobranej z konta Microsoft).

- Biezaca baza danych — zebrane tutaj opcje pozwalaja na ustawienie nazwy potencjalnie
utworzonej aplikacji, wyswietlenia domys$lnego formularza (o ile jest stworzony), w jaki sposob
maja by¢ wyswietlane dane w tabelach, w jaki sposéb majg by¢ formatowane czy tez jak ma
zadziala¢ autokorekta.




- Arkusz danych — tutaj mozna wybrac jaka czcionka ma by¢ uzywana przy edycji tabel oraz w jaki
sposéb Access ma formatowa¢ wyswietlanie tabel

- Projektanci obiektu — nazwa moze by¢ mylaca — chodzi tutaj o widoki projektu tabel, relacji,
kwerend czy raportow. Na szczegdlna uwage zastugujq tutaj takie ustawienia jak DomysIny typ
pola (przewaznie jest to krotki tekst), domyslny rozmiar pola tekstowego (jako warto$¢ domys$Ina
ustawiony jest maksymalny rozmiar czyli 255 znakow; mozna go jednak zmieni¢ na mniejszy),
domyslny rozmiar pola liczbowego (domyslnie ustawiony jest typ liczb catkowitych) czy
najciekawsze z ustawien Autoindeksowanie przy importowaniu/tworzeniu. Tutaj podajemy
Accessowi nazwy pol/kolumn, przy ktérych domys$lnie ma wstawia¢ typ Autonumerowanie (pole to
nie daje sie uzupetnia¢ uzytkownikowi; wartosci jakie przyjmuje zostang oméwione w nastepnym
materiale).

- Sprawdzanie — dostepne sq tutaj ustawienia korekty jezykowej wartosci tekstowych.

- Jezyk — jezeli pracujemy z danymi wielojezykowymi (np. ttumaczonym interfejsem uzytkownika)
mozemy tutaj wymusic obstuge innych jezykéw niz systemowy. Ponadto, jezeli mamy odpowiednie
uprawnienia na koncie istnieje mozliwo$¢ podmiany jezyka interfejsu samego Accessa.

- Ustawienia klienta — mozna definiowac ogdlne zachowania programu przy edycji, dodawaniu czy
usuwaniu kolejnych rekordow tabel, sposob wyswietlania i prezentacji okna programu itp.

- Dostosowanie wstazki/Pasek narzedzi Szybki dostep — pozwala na dodawanie/usuwanie
przyciskéw opcji mieszczacych sie na wstazce oraz pasku szybkiego dostepu (wybiera sie je z listy
wszystkich opcji)

- Dodatki — zarzadzanie zainstalowanymi dodatkami do programu Access

- Centrum zaufania — opcje zabezpieczen edytowanych dokumentéw (baz danych).

PODSUMOWANIE

Przedstawione wyzej informacje stanowig wstep do pracy z programem Microsoft Access.
Znajac podstawy interfejsu oraz mozliwosci dostosowania programu do naszych potrzeb mozemy
swobodnie przystapi¢ do realizacji pierwszego projektu — utworzenia prostej bazy danych.



