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Przydatne klaw

'�����	������$����

Klawisz lub kom
�	��
�������	��	��
Shift Tab lub ←
End
Home

'�����	������$����
Klawisz lub kom
↓
↑
Ctrl + ↓
Ctrl + ↑
Ctrl + End
Ctrl + Home
BAZY DANYCH – LABORATORIUM

T A B E L E  i  K W E R E N D Y
anych programu Microsoft Access informacje rozmieszczone

� ��������	�� ��	���� tabelami�� ���	��	� ���� ��� ����	� ��

��	����� ���	�	��� 	
�� �	� ������ �	�	
� ��� ���� �	���	��

��	������	�������� ���	����������	�������	��������
��

	��
	�������	�������	���	����	���	������
����	����	�����	�

�� ������� ��
�"�� ��� #� ������ ����	� ���������	�� �	��

– ich nazwy, rysunki i koszty produkcji. Poszczególne pola

��� ��$� �� ����	��� ��
���� �	����	������ �	���� �	��%����

������ �� �	��
�� ���	��	��� ��$� �	��� �������� �	����	����

kretnej osobie, przedmiocie czy zdarzeniu.

isze

���������

binacja klawiszy'�����������
���	�� (	��$������
�

Poprzednie pole
Ostatnie pole w rekordzie
Pierwsze pole w rekordzie

��
	�
binacja klawiszy'�����������

(	��$���%���������
Poprzedniego rekordu
Ostatniego rekordu w polu
Pierwszego rekordu w polu
ostatniego pola w ostatnim rekordzie
Pierwszego pola w pierwszym

rekordzie
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Klawisze skrótu
Klawisz skrótu Funkcja
Ctrl  + ‘ &�����	�����	�������������������%���������
Ctrl  +  ; Wstawianie aktualnej daty
Ctrl + : Wstwianie aktualnego czasu
Shift F2 #������
	����������$���

C2.1. Kopiowanie danych

)���������*�+

1. ��������	
���	�����	Firma1.mdb�	�������	��
���	PRACOWNICY-próby
��	�����	���������	
�������	������

2. �������	�	��
���	�����������	����������

3. �������	�	���� �	������!
4. ������	���������	�����	���!

5. Do nowego pustego rekordu do pola NAZWISKO	 ���������	 ��������
z poprzedniego rekordu,

6. Do pola ����	���������	�"��	�	������	nr 8.

• '�������
	��� �	��
$� PRACOWNICY-próby , z opcji Plik  wybieramy
Zapisz jako/Eksportuj,

• W oknie Zapisz jako wybieramy ���������	��
�����
����	
���
• Wpisujemy ���������	
�������	�����i naciskamy OK.,
• ���#��	����	���������	��
���	���������	
�������	����

• (	����������������Nowy ,
• #�������� ��
	� ���������� ������ ���������  ����� !���
"#�!$���������

• '������� ��� ����%�� ��������� �
������ ������ �� ������������ ��
�
(NAZWISKO ),

• (	�������������	��$��
	������Ctrl  +  ‘,
• '���������������������8,
• ,	��	�����������������	��������������8,

• (	����������������Kopiuj ,
• '�������������	����%���	���	��%����������

• &
����������
����������	����������������Wklej .
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)���������*�*

$�	���� �	������	��	��%��	��
���	���������	���������	�����#�	12–15

• '���������������������12��
�������	���%����
����������������%�������������
rekordu 15

• (	����������������Kopiuj ,

• (	����������������Nowy ,

• (	����������������Wklej .

C2.2. Usuwanie danych

)���������*�-

&�����	��	��������	��������	������	��
����

• ,	��	����� �������� ������	������ ��� �����$��	� �� �	������� ��������� Del
.�	��$�	������	���	���������� �����������	�����������	�	
��/�

• '�������0�����	��$�����	��	�

!%&'&���()�*
���)
��+���,(��-+��
���*��(
����(���(�.*

Mamy dwa sposoby sortowania danych:
• 1�����	���� �����%� �����%�� ��
	2� ��������� ��$� ��� ��������� �	� ������

przycisków ��()/	�(�0��� i ��()/	�1
+�	���
• 1�����	���� �����%� �	������� ��
��� ��
� �������������� �� ���� ���	���� �

menu Rekordy wybieramy polecenie Filtruj �� 	��	��$�����Zaawansowany
filtr/sortowanie

)���������*�3

1. $������	����	����	������	��
���	�����������	 ��	��"�	��������	Zamojski
����	�#'��	�"����	(���	���	���������������������),

2. ����������	��
���	��)�
��������	� 	�������	�	��������	�������"!
3. $��	 �����#�	 �������������	 �����	 ��"�	 ��������	 ����������	 ��
���

�������	� 	*"���!

4. +�������	������	����������
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• 4����	�������������������	��
��

• &
�������	���
��Nazwisko����	������������������()/	�(�0��� ,
• Z menu Rekordy ����	�� ��
������� Filtruj �� 	� �	��$����� ��
������

Zaawansowany filtr/Sortowanie,
#�% ����� ��$���� ���	��������� 
���$� � 
� �	��
�� ���������� 	��� ��
���� ��	��$

����
���	����������
������	���� ��������	��	�
���������	��	������� ��
Usuwamy stare warunki sortowania
&	���� �	������ �����	��� �� ������������ ��
��� �	��
�� ����� �	��$� Klucza
sortowania
• �����
���
�������	����������������
������������	��	�������������
��	���

�	��	�������
	��	�
������� 
�.NAZWISKO ),
• W siatce projektowej kliknij w komórce Sortuj  dla wybranego pola

(NAZWISKO ),
• &
�������	�����	�����������	������� ���������������������$����
�����#�0����
• Zdefiniuj drugi klucz sortowania dla pola �����

• (	����������������Zastosuj filtr /sortowanie .
• Obejrzyj wyniki sortowania nazwiska Zamojski

)���������*�5

1. ��������	 �����	 ��	 ������!	 ��#��	 �	 ����	 Nazwisko	 ���������	 �������
Zamojski

2. ������#�	������������	����������	�����#�	��
���

• Z menu Rekordy� ����	�� ��
������� Filtr �� 	� �	��$����� Zaawansowany
filtr/sortowanie,

• &
����������� ����Kryteria ����
�������	����	��������
������� ��������
�����	��������������������.NAZWISKO ),

• #���	������������.Zamojski),
• Z menu Filtr �����	����
�������Zastosuj filtr/sortowanie,
• (	�����������������0/2�3�+)( .

C2.4. Tworzenie nowej tabeli

Tworzenie tabeli przebiega w dwóch etapach. Pierwszy polega na
�	���������	���� ���	��� �	��
�� ���
�� 
������� �	����� ��� �� �� �	�	���� �� � 
�
drugi – na wprowadzeniu do niej danych.



C1-5

(	���� �� ��������������� � 
� ��� �������������� % ����� ��$���� ��	����� (	���
��%��
�������	6�73���	����������%���	����	�8���. ! ‘ [ ]
4���$���������� 
 Opis pól
Tekst pole tekstowe
Memo pole komentarza
Liczba pole liczbowe
Data/Godzina pole daty i czasu,
Waluta pole liczbowe ze znakiem waluty
Licznik '�
�����������������%���������
Tak/Nie ��
���	�������
�%�������'9:#4:;<:=1,

'�� �������
����� ��	���� ������������ �	��
��� �� % ����� ���� ��$���� ����
�	��	�������	%� ������������%����
	��	��
���#���
������$��������������
���
��	��������� ��%��� ��
	�� :��� �������
��� ��	��������� ����%�� ��
	�� �	
���
�
�������	�
�%���	�����

&�� ��	���	�������� �������	��������
Rozmiar pola �	����	
�	�
����	���	� ����� �������	�����	������
��.�	6�*57/
Format 1��� ���������
	��	��	��������
������	��>������

wprowadzania
Maska wprowadzania wzorzec wprowadzania wszystkich danych w polu
����� nazwa pola w tabeli
#	�����������
�	 �	������������	�	�	����	�������������������������
9�%��	�����	������ ?��	�������� �����������������������	����
�������	���

�����	�����������
	�����	�������$��
&������	������$���� �������������
	��������	������ ��������	��	��	�����
�

�����	�������%���
������
Wymagany �����
	��������
�������������������������	��������������

rekordzie
,����	����%���
dozwolona

�����
	���������
������	�������������%���	� ��@@�@@

Indeksowany ���	��	�������
���	�������������	��

)���������*�7
��������	�������	��
���	����������!	�
������	�,���������	������� #�����	�#��

• (	��������	����������#������������
• &�������	��������% 
����Nazwach Pól����������������4
5��*�5��,

• (	��������	����������#������	��
�

)���������*�A

1. �������������	 ��
���	 �	 ������� � !��	��"����# ���!�����# $��	"��# %!��#
Opis,
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2. ��������	����	�	�,���������	�#�	��,� 	����"���	����� �	����'��!
3. &������	Klucz podstawowy dla pola Identyfikator,
4. �������	��
���	��	�����	-Numer grupy”.

Nazwa pola Typ danych #�	��������
Identyfikator Tekstowy 1. Rozmiar pola: 5

2. <���	�8� 	����	�����	� �	��	�	� �	���� 
����� �	� ����� ��
wpisaniu danych (>)

3. 9�%��	�����	������8��
�������	������������������	����$���
AB

4. &������	������$����8������	���������	��	��	��	������� ��
����������	������	%	>�����	��	���$������8�B�����"��	�����������$
���������	�����:CD

5. #��	%	��8���
���������������������
:������ Tekstowy Maksymalna liczba znaków 30
Cena Walutowy *�������	�������$������	�����������
�	�E
Opis Memo

• W oknie bazy danych na karcie Tabela��	����������������Nowy,
• W oknie dialogowym Nowa tabela�����	����
�����������$�Widok projekt  i

�	�������OK.,
• &
��������������������������� ������
�����Nazwa pola�������	���	��$

pierwszego pola (Identyfikator ),
• '������������
�����Typ pola�.�����
�����������������	�������Tekstowy)
• (	�	����������������	�����������
	�

• &
����������� �����	�	������Rozmiar pola,
• ,	��	������������	�����������
���������	�������.5),
• &
����������� �����	�	������Format�������	���	������.>),
• &
����������� �����	�	������#�-/4
�,�,(
*�5��� ������	���	�����

(AB*),
• &
������ �� ��� ���� �	�	������ ��1/��
)� �� �46����� �� ����	�� �����

(���)�3��
)�(�1/0��0�6�(��,����
7����+�)�(��89:�
• &
����������� �����	�	������Wymagany� ���� ������	
���� 
���������	�

Tak.

'�������$����	
	��	���
	��	��
��� ��%�����������	����������	
�������� ������
	
������	����� 
�

Klucz podstawowy to pole, które w sposób jednoznaczny identyfikuje
���������	��
��������
���	�������	��������������"���	��������
���� ������	��

.����������	��
��������������	����	���������	
�����	������ ��	������%���
��� 	������� ��� ����	� ��� ����� ������������ �������� �	�� 	��� ������	�� �����
��"���	��$� ���� �	�������� ����������	� �� ������� ��
	� ��������������%�
(klucza podstawowego).
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• &
������ �	� ��
�������� ������	� �� ��� �$����� �
������ �����	�����
(Identyfikator ),

• (	����������������Klucz podstawowy,
• (	��������	����������Zapisz jako.
• Wpisz�;�1�6���/1�(�-(/,�<

C2.5. Kwerendy

Kwerendy tworzymy na podstawie tabel jak i  innych kwerend.
&������	� ��"������� %���$� ������ ��� �� ��� �	�����	��� ������	��	��� ������	
�����	
�������	���	������%�����������������	�����
&������	� ����
���	� ���������	���� �	���� �� �������	���� ��
����>� �	
�	�����&������������ �������	������������������	���	
��	�����	����

Typy kwerend:
Rodzaj kwerendy Krótki opis kwerendy

�*�(��
�*����(
	��
 1����� ��� �������
	��	� ����	���� ��"���	���� �� �������
0� �����%��

Kwerenda
parametryczna

F���
���	� �����	������� �	������ ������� �� ��	����
����	��	��	�����������������������������	����	������ ���	��
kryterium w siatce projektowej

�*�(��
��(����*
 F���
���	�����%����	��������	������	������%����	����	����%�
������	�����	�����������$��������	������������	��
�

Kwerenda
funkcjonalna

F���
���	� �������	���� ���	�� �� ���
�� ������	�� �������
0� �����%�� �������������� #�� ���	��� 3� ����	��� ���� �������
	���	
��������������������	��
$������	�������������	�����

!%&=&��*�(������*�(���*����(
	�����

)���������*�G

1. Na podstawie tabel Pracownicy	���� ������	�������!	��#��	��
����	����
�$&'�(�)#����#�)**&�$+,�(-$'��#

2. ��������	��)��"����	��
����	��	��"���	�������!

3. ������	�������	��	�����	-���!�����	�����”.

• #��������	����	��������	���	��$�Kwerendy,
• (	����������������Nowy��	��	��$�������������Nowa Kwerenda�����	���


���������$�Widok Projekt,
• (	�������OK.,
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• W oknie dialogowym "��
��)
��+6�����	���	��$�Tabele,
• ,� 
����� ����	�� �	��$� �������� 0� �����%�� �
	� ������� ��������

(Pracownicy),
• (	����������������Dodaj��	��	��$�����Zamknij,
• #���	������������������%�����	��	
���������������
	�����������0� �����%�

�� ����	�������������������������������� ���������������� �
����$���� �	
�	��	�� � 
� �� ��� �	��� ���� ���������� .���������� ������ �� 
 ���>���������),

• (	����������������Uruchom,
• ,�� ����	%$��	������	��������
������������� ��
• (	��������	����������Zapisz,
• #���������	
�%������������	��$����������H�/1�(�-(/,���1�6”,

C2.7. Modyfikowanie kwerend

)���������*�I

1. ��������	.������	-���!�����	����” w oknie projektowym. Zdefiniuj
����������	��,� 	�������	�	����������	���������	��,���	����	�� *�����.

2. Zapisz  zmiany.

• Z menu Widok ����	����
�������Projekt kwerendy,
• Kliknij w komórce Sortuj ���
	�������%��� ��%���	�������������	����	��

(Sortuj dla Nazwisko),
• &
�������	�����	��������	�������������� �����	������������
���$�������� �

sortowania,
• (	��������$����
�������
������#�0����
• Kliknij na w komórce "��
�, dla pola �� � ���>��
• (	��������	����������Uruchom,
• Zapisz  zmiany.

)���������*�+E

1. ����������	 �������	 ADRESY DOMOWE PRACOWNIKÓW w oknie
����������"�	�"��%	�������	�������	���!	
�	��
����,�	���	��,������	��

���������#�	�	���������	������%	����	.�$	����	����	/*0+1��

2. ��������	�������

3. ������	�������	��	�����	$ �!�	 ����!�����������

• #� ������ �	��� �	���� ����	�� �	��$� Kwerendy� �� �
������ �	� �	����
kwerendy przeznaczonej do modyfikacji (ADRESY DOMOWE
PRACOWNIKÓW )
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• (	����������������Projektuj
• Kliknij w komórce Kryteria � ����������� ��$������
	������%��� ��%���$��

wybierane informacje (Miasto)
• Wpisz warunek kryterium (Warszawa)
• &
�������	���
���������������	��%����
	�.&�4/2���
������	����	��	�����
• ,�	�	�� �	� �	��	������ ��
������ �� �������%���� ��� ��	������ ��
�� .�����

MIASTO )
• (	����������������Uruchom
• Z menu Plik �����	����
�������Zapisz jako/Eksportuj
• W oknie dialogowym Zapisz jako� ����	�� ����� �	��$� .Adresy z
�
(0�
*��;�/1�(�-(/,���1�6<:

!%&?&� �3���*
����4��������(�)�(�.*�*���(/�(���(�.*

�����
���������������
�������%�����	%	������	������%��������	��� ����
	���8
> J���$����
>= J���$������ ���
< - mniejszy
<= - mniejszy równy
= - równy
<> J�� ���

'��	������������	
�����2
• &��������	� ������� �� ?� ������������ ����������� �� �� 
��� ��$���

warunków (AND)
• :
����	���	�������� ��?����������������	������������%������ ��
�����$���

warunków (OR)

)���������*�++

��������	 �������	 ����!� ����	 � ������	 ���#���	 ��� �	 ��	 ��������

������	 ���������#��	 �"�����	 �������	 �������!	 ���	 �
�	 ����������

���������#�	����
��������	"����	��'	23	�,�	&�����"	�������	�	�����4!	���

��
#�	 ������	 �����,	 ��������	 �����,����	 �������	 �������	 ��	 ������

(���"�./0����!�����	����”

W oknie bazy danych na karcie Kwerendy� �
������ �	� �	����� ������	��%�
obiektu @;�/1�(�-(/,�����1�6<:
• (	����������������Otwórz
• 1��	��0� �	�����	������� ��	������ ��$��� ��
��STAWKA � ���������
����

wynikach kwerendy
• (	����������������Widok kwerendy
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• &
����������� ����Kryteria  wybranego pola (Stawka/� ������	���	�����
wyboru (<12)

• (	����������������Uruchom
• Z menu Plik �����	����
�������Zapisz jako/Eksportuj
• #���	�� ����� �	��$� ��������� .�)
*��� AB%� ;�/1�(� -(/,�� �1�6<)

�	�������OK .

)���������*�+*

��������������	 ��������	 �	 ����	 STAWKA	 �	 �������������	 ��������

��������	 ����#���	 �	 ����	 ���������� �	 �	 ��������	 ��
#�	 �����#�!	 ��#��

���������	��)��"����	�	����	������������!	��#���	����
����	������	��'	5	�,!	���

"����	 ��'	 6	 �,�	 &�����"��	 �������	 �	 ��������������	 �������	 �������

�������	��	�����	(���"���� �	1�2����!�����	�����

4�� ���"����	��	� ����������� ������� �� �
	� ��%�� �	��%�� ��
	� ������ ����	���
logiczny AND���% 
�	����������	��� ��������� ���	�����	�8

Warunek 1 AND Warunek 2
#	������������	�����������������������$������� ����Kryteria  odpowiedniego
pola

• (	����������������Widok kwerendy
• &
������ �� ��� ����Kryteria  wybranego pola (STAWKA /�� ������� ��	��

����������������	��������	�������������(>7 AND <9)
• (	����������������Uruchom
• ,������'
�������	����
�������Zapisz jako/Eksportuj
• #���	�� ����� �	��$� ��������� .�)
*��� 1�6���� C� 
� D� ;�/1�(� -(/,�
�1�6</����	�������OK .

!%&D&�E*�����
����0
1�����+�-��*���
�


)���������*�*�+
,	���������� �� ��� ��� �	� ������� ���	���	� �	��
� �	��
$�Kontakty � �	����	����
�	��$���������
	8�B4����	�����B��$��(	��������&�������������K�	�����:�����
Kraj, Nazwa firmy, Telefon Do Pracy, Telefon Domowy.
#����	�����������	������	���

)���������*�*�*

F���������������$�Adresy domowe pracowników������	����	������ ���
Legionowa i Piaseczna.

Z  menu Widok  wybierz Widok SQL ��������	�	
����	����	����


