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DATABÁZE ACCESS
Základní operace v tabulkách



Přidání pole (sloupce) do tabulky:

Přidání pole

V zobrazení datového listu poklepeme na Přidat nové pole :

a do záhlaví pole vložíme název pro tento sloupec.

Přidání pole

V zobrazení datového listu poklepeme na sloupec a před
něj pak vložíme nový sloupec pomocí ikony Vložit:

Pole1 přejmenujeme názvem pro tento sloupec.



Odstranění pole (sloupce) z tabulky:

Odstranění pole

V návrhovém zobrazení a) umístíme kurzor do řádky pole:
nebo b) tažením myší označíme několik řádků:

a klikneme na ikonu                                    .

Odstranění pole

V zobrazení datového listu umístíme kurzor do sloupce

a kliknutím pravým tlačítkem myši vyvoláme nabídku

z níž použijeme Odstranit sloupec.



Kopírování  pole (sloupce) a jeho vlastností:

Kopírování pole

1) V návrhovém zobrazení vybereme vzorové pole
klepnutím na volič řádku tohoto pole:

Kopírování pole

2) V nabídce Domů klikneme na tlačítko Kopírovat: Kopírování pole

3) V seznamu polí klikneme na první volný řádek
a klepneme na tlačítko Vložit a napíšeme nový název:



Přemístění  sloupce:

Přemístění sloupce

1) V zobrazení datového listu klepneme na volič
pole = vybrali jsme sloupec pro přemístění:

Přemístění sloupce

2) Klepneme a podržíme levé tlačítko myši na voliči
polí, pak táhneme sloupec na nové místo.:

Kopírování pole

3) V Návrhovém zobrazení realizujeme tentýž postup, ale
v řádcích (čára udává místo přenesení řádku (pole)):



Přejmenování pole v tabulce:

Přejmenování pole

1) Poklepneme na název pole a po podbarvení jej
přepíšeme názvem novým:

Přejmenování pole

2) V Návrhovém zobrazení realizujeme tentýž postup,
ale ve sloupci:



Změna názvu pole pomocí vlastnosti Titulek:

Přejmenování pole

1) Poklepneme na  pole určené pro přejmenování a pak
v dialogu Titulek zadáme text názvu sloupce:

Přejmenování pole

2) Po uložení bude v datovém listu zobrazen název pole
totožný s titulkem:



S použitím:

•Ing. Bc. Hana Rachačová. Microsoft Access 2003 pro školy. 5. Computer Media s. r. o., 2005.
str. 26 - 30.
•Ivo Magera. JAK NA POČÍTAČ Databáze v programu ACCESS. Praha 2000: COMPUTER PRESS.
str. 13 – 20.
•http://onlinecourses.langmaster.cz/gopas/MSAccess/index.html.

vypracoval: Ing. Milan Maťátko


