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Microsoft Access 2010 izgledom se bitno razlikuje od programa Access 2003, stoga smo pripremili ovaj vodic da biste Sto brze svladali novu verziju. U nastavku
otkrijte klju¢ne dijelove novog sucelja, besplatne tecajeve za Access 2010, znacajke kao Sto su pretpregled ispisa ili dijaloski okvir Mogucnosti. Saznajte kako
razmjenjivati datoteke baze podataka s osobama koje jos nemaju Access 2010 te Sto se dogodilo s prozorom baze podataka i polaznim obrascima.

Alatna traka za brzi pristup =

Ovdje prikazane naredbe uvijek su vidljive. Na tu alatnu
traku moZete dodati naredbe koje najcesce koristite.

Polazno

Kartice na vrpci

Kliknite neku karticu na vrpci da bi vam
se prikazali gumbi i naredbe na njoj.
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Prikaz Backstage . By =
Kliknite karticu Datoteka da e fads
biste otvorili prikaz

Backstage, u kojem moZete
upravljati bazama podataka,

otvarati ih, spremati
i ispisivati.
EERERY  Poamo vanarge
& Oteeet
Navigacijsko okno
Nedamo Pomoéu tog okna mozete
organizirati  objekte  baze
Nove o g e s
podataka, otvoriti ih ili im
promijeniti dizajn.
Da biste zatvorili prikaz
Backstage, kliknite neku T

karticu na vrpci.

Kontekstne kartice na vrpci

Neke se kartice na vrpci prikazuju samo
kada Ako tablicu,
primjerice, otvorite u prikazu Dizajn,

su vam potrebne.

pojavit ¢e se Alati tablice, koji sadrze dvije
dodatne kartice — Polja i Tablica.

ddads BT podetss P Tapdcs

Grupe na vrpci
Sve kartice na vrpci sadrZe grupe, a svaka grupa sadrzi skup povezanih
naredbi. Ovo je grupa Zapisi, koja sadrii naredbe za stvaranje
i spremanje novih zapisa baze podataka.

Zapisi

Vﬂ
>, Skrivanje vrpce &
.'.. Potrebno vam je viSe prostora
*. na zaslonu? Kliknite ovu ikonu
ili pritisnite CTRL+F1 da bi se
vrpca sakrila ili prikazala.

Prijelaz s jednog prikaza na drugi

Kliknite ove gumbe da biste iz jednog
prikaza presli na drugi dostupni prikaz
za odabrani objekt.

Prikazi obuhvacaju Prikaz obrasca,
Prikaz podatkovne tablice,

-
Prikaz g .J a4
rasporeda i Prikaz dizajna. Offi MCIcrOSéﬁG'
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Pocetak rada u programu Access 2010

Access 2010 otvara se u prikazu Backstage, koji sadrzi mnoge naredbe
koje su se u programu Access 2003 nalazile na izborniku Datoteka.

U prikazu Backstage moZete stvarati i spremati nove baze podataka,
zapocinjati od predloska, otvarati postojece baze podataka i objavljivati ih
u sustavu SharePoint.

Iz prikaza Backstage mozZete i pristupiti sustavu pomodi. Postoje mnogi
besplatni resursi pomocu kojih ¢ete lakSe nauciti raditi u programu Access
2010, a obuhvacdaju tecajeve i vodi¢ za prijelaz s izbornika na vrpcu,
u kojem neku naredbu iz programa Access 2003 mozete kliknuti da biste
vidjeli gdje se to¢no nalazi u programu Access 2010.

Datoteka Polazno Stvaranje WVanjski podaci Alati baze podataka

Podrika
_j_ Pomod za Microsoft Office
L] Pomod za upotrebu sustava Microsoft Office.
= Otvori
s
- Prvi koraci
| “i'r';’l Pogledajte novosti | pronadite resurse kaji ¢e vam
— ' omogucditi da brzo svladate osnove.
MNedavno

| Obratite nam se
MNovo ) Javite nam treba li vam pomod i kako moZemo
poboljgati Office.

Alati za rad sa sustavom Office

Moguénosti

. Prilagedite jezik, prikaz i druge postavke
: programa.

Da biste pronasli te besplatne resurse, kliknite karticu Datoteka, a zatim
Pomo¢. Potom u odjeljku Podrska kliknite Prvi koraci.
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Gdje su izbornici i alatne trake?

U programu Access 2010 preko gornjeg dijela glavnog prozora programa
proteze se Siroka traka. To je vrpca koja zamjenjuje stare izbornike
i alatne trake. Svaka kartica na vrpci sadrzi razlicite gumbe i naredbe
organizirane u grupe na vrpci.

Kada otvorite bazu podataka, na vrpci se prikazuje kartica Polazno. Na toj
se kartici nalaze naredbe koje se najces¢e koriste u programu Access.
Najprije ¢ete na lijevoj strani kartice vidjeti, na primjer, grupu Prikazi,
u kojoj se nalaze naredbe Prikaz obrasca, Prikaz podatkovne tablice,
Prikaz rasporeda i Prikaz dizajna.

K

Datoteka Polazno Stvaranje Vanjski podaci Alati baze podataka

% 4 | Uziazno 7o
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Prikazi Meduspremnik ] Sortiraj i filtriraj
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Zatim cete u grupi Meduspremnik pronaci naredbe za lijepljenje,
izrezivanje i kopiranje, kao i prenositelj oblikovanja.

Vrpca se prilagodava velicini i razlu€ivosti zaslona. Za neke ce se grupe na
manjim zaslonima prikazivati samo naziv grupe, a ne i naredbe koje se
u njoj nalaze. U tom slucéaju jednostavno kliknite malu strelicu na gumbu
grupe da bi vam se prikazale naredbe.



Sto se dogodilo s prozorom baze podataka?

Svi objekti programa Acc.. @ « Kada u programu Access 2010 otvorite
bazu podataka ili stvorite novu,

PretraZivanje.. P . .. . .
u navigacijskom se oknu prikazuju
Tablice -3 L .
nazivi objekata baze podataka te ono
E Komentari P .
zamjenjuje prozor baze podataka iz
®] Korisnici programa Access 2003.
& P iProblemi - -
B povezaniProblemi Objekti baze podataka obuhvaéaju
& Teme tablice, upite, obrasce, izvjeida,
Upiti £ stranice, makronaredbe i module.
@@ ProblemiOtvoreni Navigacijsko  okno  objekte  baze
B ProblemiPovezani podataka dijeli u kategorije,
@3 ProblemiZatvoreni a kategorije sadrie grupe. Neke su
L ] kategorije unaprijed definirane, ali
@ ProsireniKomentari v i s . .
mozete stvoriti i vlastite prilagodene
@ ProiireniCpisProblema grupe.
Obrasci ¥
heta ¥ Ako ste u programu Access 2003

koristili prozor baze podataka za

obavljanje odredenih zadataka, sada te

zadatke moZete obaviti pomocu

navigacijskog okna. Da biste otvorili
objekt baze podataka ili na njega primijenili naredbu, kliknite ga desnom
tipkom misa te na popisu odaberite stavku izbornika.

Popis objekata u navigacijskom oknu uvijek je vidljiv i niSta se necée sakriti
ispod obrazaca i drugih objekata. U tom oknu mozete i traziti objekte.
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Sto se dogodilo s polaznim obrascima?

Polazni obrasci u programu Access sadrZe gumbe ili hiperveze za,
primjerice, otvaranje obrasca ili izvjes¢a. KoriStenje polaznog obrasca
nacin je skrivanja objekata baze podataka od drugih korisnika.

U programu Access 2010 umjesto polaznih obrazaca moZete koristiti
navigacijsko okno. Za to je potrebno stvoriti prilagodene kategorije
i grupe koje sadrze preCace samo do objekata koje Zelite prikazati
korisnicima. Zatim u moguénostima navigacijskog okna sakrijte preostale
objekte. Desnom tipkom misa kliknite pri vrhu navigacijskog okna, a zatim
Mogucnosti navigacije.

Mogednoes navigacye - ) V
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Da biste dodali prilagodenu kategoriju, kliknite Dodaj stavku. Da biste
dodali prilagodenu grupu, odaberite prilagodenu kategoriju, a zatim
kliknite Dodaj grupu. Grupu moZete sakriti tako da ponistite potvrdni
okvir uz nju. Kada stvorite prilagodene grupe, povucite objekte
u navigacijsko okno da biste ih dodali u grupe. Da biste sakrili neki objekt
baze podataka, dodajte ga u skrivenu grupu.
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Naredbe koje mozda trazite

Pogledajte tablicu u nastavku da biste pronasli Ceste i poznate naredbe koje mozda traZite u programu Access 2010. lako popis nije potpun, koristan je za
pocetak rada. Da biste pronasli cijeli popis naredbi u programu Access 2010, kliknite karticu Datoteka, zatim Pomo¢, a potom Prvi koraci.

Cilj ‘ Prva radnja Druga radnja

Desnom tipkom misa kliknite | Odaberite Zeljene moguénosti organizacije stavki, primjerice

Promjena rasporeda stavki u navigacijskom oknu N i L ) il e g

Stvaranje novih tablica, obrazaca i drugih objekata Kliknite karticu Stvaranje Kliknite naredbu za objekt koji Zelite stvoriti

Kliknite karticu Alati baze

Prikaz i uredivanje odnosa u bazi podataka U grupi Odnosi kliknite Odnosi

podataka
Podjela baze podataka na pristupnu i pozadinsku bazu Kliknite karticu Alati baze U grupi PremjesStanje podataka kliknite Baza podataka
podataka podataka programa Access

Spremanje baze podataka kao druge verzije baze podataka o . Kliknite Spremi i objavi, a zatim u odjeljku Spremi bazu
Kliknite karticu Datoteka Sy
programa Access podataka kao kliknite Zeljeni oblik

Odaberite oblik podataka iz kojeg Zelite uvesti stavke ili u koji ih

Uvoz i izvoz podataka Kliknite karticu Vanjski podaci |, ... .
Zelite izvesti

Sifriranje baze podataka Kliknite karticu Datoteka Kliknite Sifriraj pomo¢u lozinke




Gdje je pretpregled ispisa?

U programu Access 2010 pretpregled ispisa pronaci ¢ete u prikazu
Backstage, zajedno s drugim korisnim postavkama vezanima uz ispis.

Kliknite karticu Datoteka, zatim Ispis, a potom Pretpregled ispisa. Otvorit
Ce se kartica Pretpregled ispisa, na kojoj mozZete vidjeti kako ¢e trenutni
objekt izgledati kada se ispise.

ey Fal REICTE Froi Apgraic i
I ]

A .-.l?a.uuwu'f

Pomoc¢u moguénosti na kartici Pretpregled ispisa moZete dodatno
prilagoditi preference, primjerice promijeniti veli¢inu papira, postaviti
margine ili promijeniti usmjerenje iz okomitog u vodoravno. Pomocu
naredbi iz grupe Podaci moZete i izvesti podatke iz objekta u razne oblike.
Kada ste spremni ispisati sadrzaj, na krajnjem lijevom kraju kartice
Pretpregled ispisa kliknite Ispis.
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Sto se dogodilo s naredbom
Alati | Mogucnosti?

TraZite li postavke programa pomocu kojih mozete, primjerice, odabrati
zadani obrazac za trenutnu bazu podataka? Ili mozda Zelite konfigurirati
bazu podataka tako da se objekti prikazuju u prozorima koji se preklapaju,
a ne na karticama dokumenta?

Kliknite karticu Datoteka, a zatim Moguénosti. Na taj ¢ete nacin otvoriti
dijaloski okvir Moguénosti programa Access, u kojem moZete prilagoditi
postavke i preference za Access.

Datoteka Polazno Stvaranje Vanjski podaci Alati baze podataka

A

=\
&
Pomoé Mogucnosti programa Access
P et »
| 2] Moguénosti Opcéenito l LQ} Opcenite mor
E Izlaz - Trenutna baza podataka

Podatkovna tablica Moguénosti korisnicko

Omoguci pretpregle
Uvijek koristi ClearT,

Stil zaslonskog opisa

Dizajneri objekta

Jeziéna provjera

Neke postavke u dijaloskom okviru Moguénosti programa Access
primjenjuju se samo na Access. No neke postavke, primjerice shema boja,
primjenjuju se i na sve ostale instalirane programe sustava Microsoft
Office 2010.



Najcesce naredbe uvijek pri ruci

‘n‘-d »\‘.‘.‘leunuxmw Alatna traka za erI prIStUp u gornjem
=0 lijevom kutu prozora programa Access
| 0 | 2R e sadrZi precace za naredbe koje se najceSce

O i koriste.

| el i Dodavanjem gumba na tu alatnu traku
I Pomani | najcesée naredbe uvijek ée vam biti vidljive,
- T Cak i ako prijedete na drugu karticu na
vrpci.

Kliknite strelicu padajucéeg izbornika pokraj alatne trake za brzi pristup da
biste ukljucili ili iskljucili naredbe s popisa. Ako se na popisu ne prikazuje
naredba koju Zelite dodati, prijedite na karticu vrpce na kojoj se taj gumb
nalazi, a zatim ga kliknite desnom tipkom misa. Na izborniku koji se
prikaze kliknite Dodaj na alatnu traku za brzi pristup.

&l ¥
m Pelazno Stvacanje Vanjiki podaci Alat
s ' w e Umetriretie 3 Umetnl stup<e
. — #' oedi stupce
Pricaz  lavedi Pricaz
. tabice S\ Sastavijad
Roda) ma slatnu traku 2a bral pentup
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Sn oby Priiagosna alstne trake Xa bexi pestup
Pretradiv Alatews trakis 23 bzl prigtup pekadl Ispod wpce
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Stvaranje vlastitih kartica i grupa na vrpci

Frilagadgs wore: ~ Naredbe na vrpci moZete prilagoditi
e b =/ dodavanjem gumba u grupe na vrpci
Glavne kartice u kojima Zelite da se prikazuju ili
=[] Kestrale [prilapedens) . . . . A
= Prea detin igeiagodere stvaranjem prilagodenih vlastitih kartica
__i :‘:::Iﬂllm olovr na Vr‘pCi.
As Matpi
- Mm;w":‘;::""‘ "|  Desnom tipkom misa kliknite neku grupu
¢ na vrpci, a zatim kliknite Prilagodba
vrpce. U dijaloskom okviru Moguénosti
00010, [N programa Access mozete dodati naredbe
= na vlastite kartice ili u grupe. Mozete,
= B A erup

primjerice, stvoriti karticu pod nazivom
Kontrole, a zatim u prilagodenu grupu na
toj kartici dodati naredbe koje najcesce
koristite.

Gumb Eombinitani Maipis Fodobrazas
kA =

Ako pogrijesite, ne brinite. Pomocu

gumba Vrati izvorno mozete vratiti
zadane (“tvornicke”) postavke.

Vrati zadane postavke za sve prilagodbe

Vrpca ne sadrZi sve naredbe iz starijih verzija programa Access, ali je
vecina tih naredbi ipak dostupna. Ako su vam neke od njih nuZno
potrebne, jednostavno ih dodajte na vrpcu ili na alatnu traku za brzi
pristup.

U dijaloskom okviru Moguénosti programa Access na popisu Odaberite
naredbu iz odaberite Naredbe koje nisu na vrpci. Zatim pronadite Zeljenu
naredbu i dodajte je na prilagodenu karticu ili u prilagodenu grupu na
Vrpci.



Uvod u brze tipke

Access 2010 sadrZi precace za vrpcu koji se nazivaju brze tipke,
a omoguduju brzo izvodenje zadataka bez koristenja misa.

[ Polazno Stvaranje Vanjski podaci Alati baze podataka
i _
# Lzredi 4| Uzlazno
53 Kopiraj 2 silazno
Prikaz | Zalijep . Filta .
- # Prenositelj ob sartiranje W
Prikazi Meduspremnik = Sortiraj i filtrira

Da bi se na vrpci pojavile brze tipke, pritisnite tipku ALT.

Zatim pritisnite tipku sa slovom koje se prikazuje ispod kartice na vrpci da
biste pomodu tipkovnice presli na tu karticu. U ovdje prikazanim
primjerima pritisnuli biste Y da bi se otvorila kartica Stvaranje, P da bi se
otvorila kartica Vanjski podaci, B da bi se otvorila kartica Alati baze
podataka i tako dalje.

Kada se na taj nacin prebacite na karticu na vrpci, na zaslonu se pojavljuju
sve dostupne brze tipke za tu karticu. Tada mozete dovrsiti slijed tipki
tako da pritisnete zadnju tipku (ili viSe njih) za Zeljenu naredbu.

Da biste se tijekom upisivanja slijeda vratili jednu razinu unatrag,
pritisnite tipku ESC. Ako to ucinite viSe puta zaredom, ponistit cete nacin
brzih tipki.
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Funkcioniraju li i dalje tipkovni precaci?

Tipkovni precaci iz programa Access 2003 i dalje su dostupni u programu
Access 2010.

Ako znate kombinacije tipki, slobodno ih koristite. U obrascu u prikazu
rasporeda, primjerice, preCacem ALT+F8 i dalje se otvara popis polja,
a preCacem ALT+F4 izlazi se iz programa Access 2010.

Dostupni su i mnogi stari ubrzivali izbornika. Ako redom pritisnete tipke
ALT, A, T otvorit ¢e se dijaloski okvir Mogucnosti programa Access (prije
na izborniku Alati | Moguénosti) i tako dalje.

Kada pocnete upisivati slijed tipki koji pocinje tipkom ALT, mozZe se
pojaviti skocni prozor:

Teme

Alatil Tipka za pristup sustavu Office: ALT, A,

Mastavite upisivati redoslijed tipki
izbornika iz starije verzije sustava Office
ili pritisnite ESC da biste odustali.

Obrasci Izvjeica

Ako znate cijeli slijed tipki za Zeljenu naredbu, slobodno ga nastavite
koristiti. Ako se ne sjecate nijednog slijeda tipki koji pocinje sa ALT (ili ih
niste ni znali), pritisnite tipku ESC da biste odustali i koristili brze tipke.




Rad s novim i starim datotekama programa
Access

Baze podataka programa Access 2010 (i Access 2007) prilikom spremanja
koriste novi oblik datoteke. Ako osobe s kojima suradujete koriste druge
verzije programa Access, ne brinite — starije baze podataka i dalje mozZete
otvarati i uredivati u programu Access 2010, a svoje datoteke mozete
zajednicki koristiti s osobama koje jos nemaju Access 2010.

Access 2010 i Access 2007 po zadanom bazu podataka stvaraju u obliku
datoteke .accdb. Taj oblik podrzava novije znacajke, kao Sto su polja s vise
vrijednosti, podatkovne makronaredbe i objavljivanje u sustavu SharePoint
da bi korisnici mogli koristiti bazu podataka u web-pregledniku.

Datoteke stvorene u obliku programa Access 2003 (.mdb) moguce je koristiti
u programu Access 2010, ali znacajke kao Sto je prozor baze podataka i alatne
trake zamijenit ¢e novo korisnicko sucelje.

Spremi bazu podataka kao

Vrste datoteka baza podataka

(&) Baza podataka programa Access
Zadani oblik baze podataka

[#l] Baza podataka programa Access 2002-2...
Spremanje kopije koja ce biti
kempatibilna s programom Access 2002...

Izﬂ Baza podataka programa Access 2000 IE‘J Predlozak
Spremanje kopije kaoja e biti Spremite trenutnu bazu podataka kac

kempatibilna s programom Access 2000, predlozak baze podataka (ACCDT).
Napredno
I%‘_.ﬂ Zapakiraj i potpii l@ Stvori ACCDE datoteku
Pakiranje datoteke i dodavanje digitalnog Datoteka ¢e se kompilirati u datoteku
potpisa. koju je mogude samo izvriti,

3 Stvori sigurnosnu kopiju baze podataka 4l SharePoint
Redovite sigurnosno kopiranje vaznih Zajednicko koristenje baze podataka
baza podataka kake bi se sprije€io gubit... njenim spremanjem na posluditelj za up..
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Otvaranje baze podataka verzije 2003
u programu Access 2010

Ako bazu podataka stvorenu u programu Access 2003 otvorite u programu
Access 2010, prikazat ¢e se polazni obrazac (ako je stvoren). lako radite
u programu Access 2010, zapravo i dalje radite u starijem obliku datoteke.
Necete moci koristiti nove znacajke programa Access 2010, kao Sto su polja
s vise vrijednosti i objavljivanje u sustavu SharePoint.

Datoteku mozete pretvoriti, no prije toga razmislite morate li na datoteci
suradivati s osobama koje jos koriste Access 2003 (ili ¢ak starije verzije). Ako
morate, preporucujemo da datoteku zadrZite u obliku .mdb jer ako stariju
bazu podataka spremite kao .accdb datoteku, moguce ju je koristiti samo
u programu Access 2010 (ili Access 2007).

Napomena Ako su drugi korisnici stvorili povezane tablice pomoc¢u vase
baze podataka, te bi se veze mogle prekinuti ako bazu podataka pretvorite
u Access 2010.

Da biste datoteku programa Access 2003 pretvorili u novi oblik programa
Access 2010 (i Access 2007), otvorite datoteku, a zatim na kartici Datoteka
kliknite Spremi i objavi. Potom u odjeljku Vrste datoteka baza podataka
kliknite Baza podataka programa Access (*.accdb). Kliknite Spremi kao.

Ako je neki od objekata baze podataka otvoren kada kliknete Spremi kao,
Access 2010 prije stvaranja kopije zatrazit ¢e da ga zatvorite. Kliknite Da da bi
Access zatvorio te objekte ili Ne da biste odustali od cijelog postupka.

Access Ce po potrebi zatraziti i da spremite promjene. Zatim u dijalosSkom
okviru Spremanje u obliku u okvir Naziv datoteke upisite naziv datoteke
i kliknite Spremi.



