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< БАЗЕ ПОДАТАКА >
Базе података
Коришћење апликације

Појам базе података
База података је скуп организованих, повезаних податка. Базе података су незаменљиве када се ради са великом количином сложених података. Са базама података можете сместити своје податке, свакодневно их ажурирати, и увек имати увид у њихово стање. 

Помоћу базе података можете вршити евиденцију контаката (адресар), магацина, купаца, робе, плата радника, итд. 

Постоји више типова база података, а данас су у најширој употреби релационе базе. За ефикасан рад са подацима, неопходна је веза међу њима, тј. подаци морају бити у релацији. Ова повезаност података се остварује организовањем података у табеле, слогове и поља.

Постоји више система за управљање базама података (SUBP или DBMS – Database Management System) - Oracle, Microsoft SQL Server, DB2, итд. Ми смо се одлучили за Microsoft Access, јер је део Microsoft Office пакета. Погодан је за почетнике и за напредније кориснике.

Табела се састоји од поља у која се смештају подаци. Слична је Excel табели. Једну табелу чини више редова (слогова) и колона (атрибута). Табела ЗАПОСЛЕНИ може имати атрибуте: број запосленог (ID запосленог), име, презиме, телефон, адреса. Један ред у табели (слог) чине подаци: Мика, Микић, 081-111-222, Будванска 10. 
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id_zaposlenog | ime | prezime telefon | adresa
| 1 vana Pavioic 081-222-111 _ Podgoricka bb
1 2 Darko Sundek 08112345 Kotorska bb
1 3 Mika Mikic 081111222 Budvanska 10
4 Pera Peric 081000000 Bulevar bb





Табела ПРОИЗВОДИ може имати атрибуте: шифра производа (ID производа), назив, произвођач, тип, стање на лагеру, итд. Један слог чине подаци: Монитор, ТФТ, 100. Више повезаних табела чини базу података.
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| id_proizvoda | naziv___ | proizvodad | tip stanje
HE 1 procesor 1 %P 2000 100
HE 2 monitor 27FT 100
HE 3 hard disk 3 maxtor 120 GB 50
- 4 tastatura 2 de lux 10,
0 0| i)





Слогови (редови у табели) - Један слог у табели чини један ентитет. На пример, један слог у табели ЗАПОСЛЕНИ садржи контакт податке о једној особи. 
Атрибути (колоне у табели) - Свака  колона у табели садржи истородне податке: податке о имену или презимену или адреси. За сваку колону се тачно дефинише тип (број, текст, време, датум) и формат поља (одређен број карактера, запис датума као нпр. 04.01.2010 или 04-јан-2010 или 4.1.2010).
Поља - У једно поље у табели је смештен један податак. У табели ЗАПОСЛЕНИ, где се преклапају слог Мика Микић и колона адреса, наћи ћете податак Будванска 10.
Релације - Да би се организовали подаци, смештају се у различите табеле. Подаци о купцима су смештени у једној табели, подаци о њиховим наруџбинама у другој, подаци о нарученим производима у трећој табели, итд. Да би на наруџбини имали податке о купцу, као и податке о производима, потребно је повезати табеле које садрже потребне податке. Повезивањем табела релацијама се моделује однос података из тих табела у реалном свету.
Типови релација - Постоји више типова веза међу табелама, у зависности од природе односа података у табелама. Један купац може испоставити више наруџбина, на једној наруџбини може бити више производа, итд. Постоји три типа релације који дефинишу односе  у табелама. 
Релација типа један према више (one to many) - Један слог из табеле може имати више одговарајућих слогова из друге табеле са којом је у оваквом односу. На пример, један купац може испоставити више наруџбина, тако да је однос између табела купац и наруџбине један према више. Ознака ове везе се графички представља линијом која повезује две табеле са ознакама везе: са стране табеле КУПЦИ ознака је 1 (један), а са стране табеле НАРУЏБИНЕ ознака ∞ (много).
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Релација типа један према један (one to one) - Један слог из табеле може имати тачно један одговарајући слог из друге табеле. Овакав тип везе се користи ретко. Користе се често у системима за наплату, када купац има другу адресу на коју жели да се испоруче наручени производи (већина купаца има само једну адресу). Подаци у оваквим табелама могу стојати у једној табели, али је некад згодније распоредити податке у две табеле због прегледнијег одржавања и уштеде у простору. Ознака ове везе се графички представља линијом која повезује две табеле без ознака везе.
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Релација типа више према више (many to many) - Један слог из табеле може имати више одговарајућих слогова из друге табеле. Такође, слог из друге табеле може имати више одговарајућих слогова из прве табеле. На пример, једна наруџбина може садржати више производа, а један производ се може наћи у више наруџбина. Овакве везе се избегавају увођењем додатне табеле, у овом примеру, табеле са детаљима наруџбине, СТАВКЕ_НАРУЏБИНЕ, и две везе један према више.
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Референцијални интегритет - При увођењу веза између табела осигурана је тачност података у сваком тренутку. Треба спречити унос података који нису конзистенти (нпр. унос податка о одељењу у коме радник ради, уколико то одељење не постоји). Уколико се обрише слог из једне табеле који је повезан са слоговима у другој табели, поставља се питање шта ће се догодити са слоговима друге табеле. Ако нпр. обришемо слог из табеле купци, а поменути купац је имао више наруџбина, може доћи до брисања наруџбенице (губљење података о пословању). Међутим, уколико поништимо наруџбеницу (обришемо слог у табели НАРУЏБИНЕ), слогови у табели СТАВКЕ_НАРУЏБИНЕ које се односе на поништену наруџбину требају бити обрисане. Правила која ближе одређују везе између табела, и која осигуравају заштиту од губитка података се називају правила референцијалног интегритета. За дефинисање правила неопходно је дефинисања примарног и секундарног кључа табеле. Код повезивања табела, једна табела у вези се назива child (дете), а друга parent (родитељ). 
Примарни кључ - У неким табелама је битно да се подаци не понављају, тј. сваки слог мора бити једнозначно одређен. На пример, у табели ПРОИЗВОДИ сваки производ мора бити унешен у табелу само једанпут. У случају вишеструког понављања, могу се наћи два истоветна производа у табели који могу имати различите цене. Табели која мора имати различите слогове се додаје атрибут који представља идентификацију сваког слога, и то поље се проглашава за  примарни кључ. Примарни кључ може бити један атрибут, као и комбинација атрибута. 
Примарни кључ у табели КУПЦИ је ид_купца, јединствени број који се придружује сваком купцу и који га идентификује. Слогове табеле СТАВКЕ_НАРУЏБИНЕ једнозначно одређује број наруџбине (ид_наруџбине) и број производа (ид_производа). 
Секундарни кључ - Секундарни кључ је атрибут у табели, који једнозначно не идентификује слогове табеле, али је потребан због повезивања са другом табелом. У табели НАРУЏБИНЕ атрибут ид_купца је секундарни кључ. Вредности овог поља у табели НАРУЏБИНЕ морају бити једна од вредности поља ид_купца у табели КУПЦИ (само постојећи купац може имати наруџбину). Везом један према више повезане су табеле КУПЦИ и НАРУЏБИНЕ и то атрибутом ид_купца. У табели КУПЦИ овај атрибут је примарни кључ, у табели НАРУЏБИНЕ је секундарни кључ. У овој вези табела КУПЦИ је parent табела, а табела НАРУЏБИНЕ је child табела.
Индекс - се придружује атрибуту у табели, слично примарном кључу. Користи се за убрзавање претраге и сортирање података у табели.
Форме (Forms) - Поред табела базе података, Microsoft Access садржи и друге објекте и алате. Помоћу овог програма је могуће израдити програм (маску, форму, образац) која ће радити над базом података. Форма омогућава унос, ажурирање и брисање података из базе података на лак начин.
Упит (Query) - је објекат у Access-у, који се састоји од речи језика за постављање упита (SQL – Structured Query Language). Упит се извршава над базом података и као резултат враћа податке. 
Извештај (Report) - Битна предност рада са базом података је добијање тачних података у сваком тренутку. Помоћу алата report могуће је добити разне врсте извештаја погодних за штампање које се састоје од података из базе, као и од израчунатих вредности. 
Где је смештена база података? - Све табеле, подаци и други објекти базе података се смештају у један фајл са екстензијом .mdb.
Први кораци у раду са базама података
Покретање Microsoft Access-а - Кликните на дугме Start→All Programs→Microsoft Office→ Microsoft Office Access 2003. Добићете овакав прозор:
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Затварање Microsoft Access-а - Одаберите опцију File(Exit из менија или притисните [image: image8.png]


 иконицу у горњем десном углу прозора.
Отварање постојеће базе података - Одаберите опцију File(Open из менија или одаберите [image: image9.png]


 иконицу на toolbar-у. Добићете следећи дијалог прозор:
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У пољу Look in: одаберите локацију на којој се налази база података, означите одговарајући фајл на листи испод и притисните дугме Open. Добићете следећи прозор (Database Window):
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На левој страни листе се бира тип објекта, на десној је листа објеката одабраног типа. На слици су одабране табеле као тип објекта, на десној страни прозора су приказане табеле КУПЦИ, НАРУЏБИНЕ, ПРОИЗВОДИ, СПЕЦ_КУПЦИ, СТАВКЕ НАРУЏБИНЕ И ЗАПОСЛЕНИ. На toolbar-у су најкоришћеније иконице за одабрани тип објекта.

Креирање нове базе података - Покрените Microsoft Access, одаберите опцију File(New или одаберите [image: image12.png]


 иконицу на toolbar-у. Добићете панел са десне стране (task pane):
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Одаберите опцију Blank Database. Добићете следећи прозор:
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У пољу Save in: одаберите локацију на којој желите да снимите базу података, унесите одговарајуће име у поље File name и притисните дугме Create. Добићете следећи прозор (Database Window):
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На левој страни листе се бира тип објекта док су на десној страни доступне опције за рад са изабраним типом објекта.

 
Снимање базе података - При креирању базе података, бирате место и назив за базу података. Приметићете да вам опције Save и Save As најчешће нису доступне. Сваки објекат у бази (табеле, форме, извештаји, итд.) се снима посебно. Док вршите измене над овим објектима опције за снимање ће вам бити доступне. Када снимите измене над свим објектима у бази, снимање саме базе није потребно. Уколико затварате базу података или објекат на коме нисте снимили измене, добићете упозорење:
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Уколико желите да снимите измене притисните дугме Yes, уколико не желите да снимите измене притисните дугме No или притисните дугме Cancel ако одустајете од затварања објекта или базе података.

Затварање базе података - Одаберите опцију File→Close из менија, одаберите иконицу [image: image17.png]


 у горњем левом углу прозора Database Window. Можете отворити другу базу – база са којом сте до сада радили биће затворена. У случају да нисте снимили неки објекат базе, добићете упозорење. 
Мењање основних поставки
Приказивање toolbar-ова - Постоји три палете са алатима: Database, Task Pane и Web. Одаберите опцију View(Toolbars из менија:
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· Database: toolbar са основним пречицама за рад са базом података (отварање нове базе, отварање постојеће, снимање промена над базом података, штампање, укључивање прозора за преглед и измену релација међу табелама, итд.)
· Task Pane: панел са десне стране са корисним опцијама
· Web: toolbar са опцијама за навигацију Wеb-ом
Бирањем toolbar-а у менију, одговарајући toolbar ће бити приказан или сакривен.

Мењање начина погледа (View) - Одаберите опцију Viеw  из менија и одаберите једну од следећих опција:
· Large icons – велике иконице
· Small icons - мале иконице
· List – листа – списак објеката
· Details – детаљан приказ објеката
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Табеле
Основне операције
Креирање табеле - Табелу можете креирати на три начина. У прозору Database Window имате под типом објекта табела три опције:
· Create table in Design view

· Create table by using Wizard

· Create table by entering data

Креирање табеле коришћењем чаробњака - Постоји велики број постојећих табела. Ако постоји нека табела која одговара вашим захтевима, можете је на лак начин креирати коришћењем Wizard алата. Када први пут користите овај алат, нећете знати која поља садржи одабрана табела. Ако вам не одговара одабрана табела, притисните дугме Cancel и поновите поступак. 
У прозору Database Window притисните дугме Create table by using Wizard. Добићете следећи прозор:
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На левој страни прозора бирате тип табеле:

· Busness – пословна
· Personal - лична
На листи са леве стране одаберите табелу коју желите да користите, а на листи на средини прозора бирате колоне које желите да користите. Означите једну по једну колону и притисните дугме [image: image21.png]


 . Одабрена колона ће бити приказана у десној листи. Бирањем опције [image: image22.png]


 преузећете све колоне табеле. Уколико желите да неку колону избаците са листе на десној страни, означите је на листи и притисните дугме [image: image23.png]


. Уколико желите да избаците све колоне из листе на десној страни прозора, притисните дугме [image: image24.png]


. Притисните дугме Next.
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На следећем прозору унесите назив табеле у одговарајуће поље и одаберите да ли желите да ви одаберете примарни кључ или да то Access уради за вас. Притисните дугме Next.

[image: image26.png]Table Wizard
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Уколико сте на прошлом прозору одабрали да сами одредите примарни кључ, на овом прозору бирате примарни кључ у листи одабраних поља. Постоје три опције код додељивања вредности примарног кључа:

· Consecutive numbers – за сваки слог у табели, Access додељује узаступан јединствен број
· Бројеве које додаје корисник као идентификацију слога
· Бројеви и/или карактери које уноси корисник као идентификацију слога
На следећем прозору бирате да:

· Мењате дизајн табеле
· Унесете податке у табелу
· Унесете податке у табелу коришћењем форме које креира Access-ов чаробњак 

· Одаберете приказ помоћи (Help) за време рада са табелом
[image: image27.png]Table Wizard

That's althe information the wizard needs to create your table.

after the wizard creates the table, what do you want to do?

© Wodfy the table design.

@ (Erter dats directly into the table

€ Enter data into the table using a form the wizard creates
for me.

™ Display Help on working with the tabl.

Cancel <gack





Притисните дугме Finish.

Снимање табеле - Одаберите опцију File(Save на менију, или иконицу [image: image28.png]


 на toolbar-у.
Затварање табеле - За излазак из прозора за мењање дизајна табеле или унос података одаберите опцију File(Close или иконицу [image: image29.png]


 у горњем десном углу прозора. Уколико нисте снимили измене у дизајну табеле добићете упозорење:
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Уколико желите да снимите измене, притисните дугме Yes, ако не желите да снимите измене притисните дугме No, уколико желите да одустанете од затварања прозора, притисните дугме Cancel.

При затварању прозора за унос података у табелу, нећете добити ово упозорење, јер се промене у подацима табеле снимају аутоматски.

Мењање дизајна табеле - Дизајн табеле представљају имена и формати колона. Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View [image: image31.png]186 Desion



. Добићете следећи прозор:
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Ово је Design View табеле. То је поглед који можете одабрати у сваком тренутку. На овом прозору можете да мењате колоне табеле, можете да промените име и формат колоне, да додате или обришете колону, итд. 
Да би променили назив колоне, означите мишем поље са називом колоне, обришите понуђени текст и унесите жељени. На пример уместо PostalCode унесите назив Постански_број. 

Није препоручљиво користити размак у називима колона и табела. Користите знак доња црта ( _ ) уместо размака. Да би променили формат колоне табеле, одаберите стрелицу у пољу Data Type за жељену колону табеле. Одаберите формат колоне: текст, број, датум, време, валуту, логичку (Yes/No) вредност, итд.
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Уколико одаберете опцију Auto number за формат колоне, Access ће сам унети вредност у ово поље. Обично се ова опција користи за додељивање вредности примарног кључа.
Уношење слогова у табелу - Да би отворили табелу у прозору за унос података, означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Open [image: image34.png]


. Добићете следећи прозор (Datasheet View):
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Испод колоне Identifikacija Zaposlenog приметићете текст AutoNumber. То је ознака да вредност овог поља одређује сам Access. Сада можете унети податке за запослене у табелу. Један ред у табели означава један слог тј. податке о једном раднику.

Унесите податке о запосленом. Када унесете податак за једну колону, притисните тастер Tab на тастатури за прелазак у следеће поље. Мишем се можете позиционирати на било које поље тренутног слога. Када попуните сва поља слога, тастером Tab пређите у следећи ред и унесите нови слог.

Када завршите са уношењем података, одаберите опцију File(Save на менију, или иконицу [image: image36.png]


 на toolbar-у.

Уколико касније пожелите да додате слог у табелу, отворите табелу у прозору за унос података, позиционирајте показивач миша на прво слободно поље у новом реду и унесите податак. Уколико сте одабрали опцију Auto number за формат колоне, Access ће сам унети вредност у ово поље. 

[image: image37.png]OSLENI : Table
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| 1 vana Pavioic Bar 85000 506 111222
1 2 Dejan Simonic Podgorica 81000 5C6 22111
3 Dragan Simonic Podgorica 81000 5C6 22333
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Мењање начина прегледа табеле - Мењање начина прегледа табеле (Datasheet или Design View) се врши помоћу бирања ставки менија View:
[image: image38.png][ Datashest view




Брисања слогова из табеле - Отворите табелу у прозору за унос података. Позиционирајте показивач миша на квадрат на левој страни прозора у реду у коме је слог који желите да обришете. Показивач миша ће промeнити облик у [image: image39.png]


. Притисните леви тастер миша и цели слог ће бити означен:
[image: image40.png]NI : Table
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Одаберите опцију Edit(Delete Record из менија. Добићете упозорење:

[image: image41.png]You are about to delete 1 record(s).

=N o





Уколико сте сигурни да желите да обришете слог, притисните дугме Yes, уколико нисте, притисните дугме No. 

Додавање колоне у табелу - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View [image: image42.png]186 Desion



. Добићете следећи прозор:
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Да би додали колоне, означите мишем прво поље у следећем слободном реду. Унесите назив нове колоне. Тастером Tab пређите у следеће поље (одређивање формата колоне). Одаберите стрелицу у пољу Data Type за жељену колону табеле. Одаберите формат колоне: текст, број, датум, време, валуту, логичку (Yes/No) вредност итд.
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На пример, унесите “Adresa” као назив колоне и “Text” као формат колоне. У трећој колони (Description) можете унети текст - опис, коментар или објашњење за нову колону. Description поље није обавезно.

Брисање колоне из табеле - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View  [image: image45.png]186 Desion



. Позиционирајте показивач миша на квадрат на левој страни прозора у реду у коме је колона табеле који желите да обришете. Показивач миша ће променити облик у [image: image46.png]


. Притисните леви тастер миша и цели ред ће бити означен:
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Одаберите опцију Edit(Delete из менија. Добићете упозорење:
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Уколико сте сигурни да желите да обришете колону табеле, притисните дугме Yes, уколико нисте, притисните дугме No. 

Упозорење: уколико обришете колону табеле, биће обрисани сви подаци који су смештени у тој колони. На пример, уколико обришете колону Адреса, за сваког купца биће обрисан податак о адреси.

Додавање и измена података у слогу - Да би отворили табелу у прозору за унос података, означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Open [image: image49.png]


 . Добићете следећи прозор:
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Уколико желите да додате слог, означите мишем поље у првом слободном реду, у првој колони. Унесите вредности за сва потребна поља.

Уколико желите да измените слог, означите мишем поље у реду у коме се налази слог кога желите да измените. Обришите постојећи текст и унесите жељени. На пример, за слог са информацијом о  запосленом Драгану Симонићу, уместо броја телефона 222-333 унесите број 333-333.
Брисање података из слога - Означите мишем поље у реду у коме се налази слог кога желите да измените. Обришите постојећи текст. 
Упозорење: брисање вредности поља које је примарни кључ или индекс вам неће бити дозвољено.
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Поништавање измена - Уколико погрешите при уносу података у табелу или мењања дизајна табеле, одаберите опцију Edit(Undo, иконицу [image: image52.png]


 на toolbar-у или комбинацију тастера Ctrl+Z. Када се сниме измене у табели, није могуће поништавање измена.

Навигација унутар табеле - Отворите табелу у прозору за унос података: означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Open [image: image53.png]


 . Добићете следећи прозор:
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У доњем делу прозора се налази помоћна палета са алатима за навигацију:
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· [image: image56.png]


 - први слог
· [image: image57.png]» |



 - следећи слог
· [image: image58.png]4 |



 - претходни слог
· [image: image59.png]M |



 - последњи слог
· [image: image60.png]


 - нови слог
· [image: image61.png]


 - поље у коме можете унети жељени слог
Слогу који је тренутно одабран, биће означено прво поље.

Креирање табеле коришћењем Design View - Уколико не желите да користите чаробњака за креирање табеле, у прозору Database Window одаберите опцију Create table in Design View.
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Добићете Design View прозор са непопуњеном листом:
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Означите прво поље у првом реду. Унесите назив колоне. Тастером Tab пређите у следеће поље (одређивање формата колоне). Одаберите стрелицу у пољу Data Type за жељену колону табеле. Одаберите формат колоне: текст, број, датум, време, валуту, логичку (Yes/No) вредност, итд.
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У трећој колони (Description) можете унети текст - опис, коментар или објашњење за нову колону.

За унос нове колоне пређите у следећи ред. Поновите поступак за све колоне које желите да унесете. При снимању измена на следећем прозору унесите назив табеле у поље Table Name:

[image: image65.png]Table ame:





Притисните дугме OK. Добићете упозорење да није дефинисан примарни кључ:
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Уколико притиснете дугме Yes, биће додата нова колона са називом ID и форматом AutoNumber. Уколико притиснете дугме No, примарни кључ неће бити дефинисан. Могуће је накнадно дефинисање кључа. Уколико желите да одустанете, притиснете дугме Cancel.

Креирање табеле уношењем података - Уколико не желите да користите чаробњака за креирање табеле, у прозору Database Window одаберите опцију Create table by entering data.
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Добићете Datasheet  View прозор са непопуњеном листом:
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Унесите податке у табелу. Колоне табеле ће имати називе Field1, Field2, итд. Називе колона можете накнадно променити.  Подаци у истој колони треба да представљају исти податак, и треба да буду истог формата. На пример, ако на овај начин креирате табелу за чување података о одељењима у којима раде запослени. У колони Field1 можете уносити податке о редном броју (идентификацији) одељења, у колони Field2 називе одељења и у колону Field3 опис послова одељења:
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При снимању измена на следећем прозору унесите назив табеле у поље Table Name:
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Притисните дугме OK. Добићете упозорење да није дефинисан примарни кључ. За промену назива колона отворите табелу у Design View прозору. Можете их назвати ID_odeljenja, naziv_odeljenja и opis_odeljenja.

Брисање табеле - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите опцију Edit(Delete из менија. Добићете упозорење:
[image: image71.png]I Do you want to delete the table ‘ODELJENIA'?
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Уколико желите да обришете табелу, притисните дугме Yes, ако не желите, притисните дугме No. Ако Вам треба помоћ у вези брисања табеле, притисните дугме Help.

Дефинисање кључева
Дефинисање примарног кључа - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View [image: image72.png]186 Desion



. Означите мишем колону за коју желите да дефинишете примарни кључ. Одаберите опцију Edit(Primary Key или [image: image73.png]


 иконицу на toolbar-у:
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Дефинисање примарног кључа као комбинација више поља - Вредности примарног кључа на јединствен начин идентификују слогове. У табели не могу постојати слогови са истом вредношћу примарног кључа. Уколико слогове у табели идентификује више поља, примарни кључ се дефинише за комбинацију тих поља. На пример, ставку наруџбине одређују два податка: број наруџбине и редни број ставке у наруџбини. Креирајте табелу СТАВКЕ_НАРУЏБИНЕ:
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Сада треба означити колоне за које ће бити дефинисан примарни кључ. Позиционирајте показивач миша на квадрат на левој страни прозора у реду у коме је жељена колона табеле. Показивач миша ће променити облик у [image: image76.png]


. Притисните леви тастер миша и цели ред ће бити означен. Притисните тастер Ctrl на тастатури, позиционирајте показивач миша на квадрат на левој страни прозора у реду у коме је друга колона табеле, притисните леви тастер миша и отпустите тастер Ctrl. Сада ће две колоне бити означене. Одаберите опцију Edit(Primary Key или [image: image77.png]


 иконицу на toolbar-у:
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Дефинисање индекса - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View [image: image79.png]186 Desion



.  Означите мишем колону за коју желите да дефинишете индекс. Означите поље Indexed у доњем делу прозора. Одаберите стрелицу у том пољу и одаберите једну од опција:

· Yes (Duplicates OK) - колона је индексирана, дозвољено је постојање више истих вредности поља
· Yes (No Duplicates) - колона је индексирана, није дозвољено постојање више истих вредности поља
На пример, поставите индекс за поље naziv_odeljenja у табели ODELJENJA. Одаберите опцију No Duplicates. На овај начин ће претрага и сортирање табеле по пољу naziv_odeljenja бити брже, и унос истог имена за више одељења неће бити дозвољен. За увид у индексиране колоне и примарне кључеве, одаберите опцију View( Indexes или [image: image80.png]


 иконицу на toolbar-у.
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Припрема табеле
Мењање поставке поља - Када одаберете формат колоне, можете још прецизније одредити колону, на пример колико карактера је дозвољено за унос вредности, тачан формат броја, број децимала, формат текста, формат датума и времена.
Подешавање броја карактера поља - Означите колону која је текстуалног формата, на пример колону Postanski_broj у табели ZAPOSLENI. У доњем делу прозора означите поље Field Size. Број који унесете представља дозвољен број карактера за поштански број запосленог.
Уколико је поље нумеричко (на пример ID_odeljenja), у доњем делу прозора означите поље Field Size. Број који унесете представља дозвољен број нумеричких карактера за шифру одељења у коме запослени ради.
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Подешавање маске - Маска представља ограничење уноса података у поље. Користи се за унос података у тачно одређеном формату, као што је матични број грађана, број телефона, банковног рачуна, регистарског броја предузећа, итд.
Означите колону Telefon и на листи опција у доњем делу прозора означите поље Input Mask. Можете одредити да ли је дозвољено уносити слова или бројеве као вредност колоне Telefon, као и број дозвољених карактера. На пример, ознака “00000” означава да је дозвољено унети пет нумеричких карактера. Притисните [image: image83.png]


 дугме на десној страни поља Input Mask:
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Одаберите неки од понуђених формата и притисните дугме Next::
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У поље Input Mask можете унети жељени формат ако нисте нашли одговарајући на листи на претходном прозору. У пољу Placeholder character одаберите знак који ће бити приказан у пољу док не унесете исправну вредност. У пољу Try It можете испробати маску. Притисните дугме Finish. Подесите називе колоне и формате као на слици:
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Поље Caption на доњем делу прозора означава назив одабране колоне у форми. Промените Caption поља уношењем других назива.

Вредност поља Default Value одређује подразумевану вредност за означено поље, уколико при уносу података у табелу не унесете вредност за неко поље. На пример, за колону Zemlja у пољу Default Value унесите вредност SCG. Уколико се не унесе податак о земљи запосленог, подразумевајућа вредност ће бити SCG. 

У пољу Required бирајући између вредности Yеs и No одређујете да ли је обавезно уношење вредности за ту колону при уношењу слога.

Последице промене поставке колона табеле - Уколико промените формат колоне у табели може доћи до губљења података. Уколико поље које је било текстуално промените у нумеричко, постојећи текстуални подаци се не могу превести у нумеричке.
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Уколико смањите број карактера за податак у текстуалној или нумеричкој колони, постојећи подаци могу бити изгубљени:
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Промене поставке колона табеле треба вршити са пуно опреза. Најбоље је испланирати базу података до детаља и тако избећи накнадне промене које могу довести до губљења података.

Правила за проверу (Validation Rule) - При уносу података, може доћи до случајног уноса погрешних вредности, као што је на пример негативна вредност цене производа, мањи број карактера у шифри производа, поштанском броју, ознаци валуте, итд. Дефинисањем правила за проверу, може се забранити унос погрешних вредности. Правила за проверу се уносе у Design View прозору табеле, у пољу Validation Rule у доњем делу прозора. Порука коју унесете у поље Validation Text ће добити корисник уколико унесе недозвољену вредност.
· Правила за проверу бројева. Отворите табелу у Design View прозору. На пример, отворите табелу STAVKE_NARUDZBINE и означите колону табеле iznos_narudzbine. У поље Validation Rule у доњем делу прозора унесите правило >0. Тако ће бити спречен унос негативних вредности износа наруџбине. У поље Validation Text унесите поруку “Износ наруџбине мора бити позитиван!”. Уколико дође до уноса негативне вредности износа, корисник ће добити обавештење:
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· Правила за проверу текста. Отворите табелу у Design View прозору. На пример, отворите табелу ZAPOSLENI и означите колону табеле Pol. У поље Validation Rule у доњем делу прозора унесите правило InStr("MZ";[Pol])>0. Тако ће бити могућ унос вредности М или Z као пол запосленог. У поље Validation Text унесите одговарајућу поруку.

· Правила за проверу датума. Отворите табелу у Design View прозору. На пример, отворите табелу STAVKE_NARUDZBINE и означите колону табеле datum_narudzbine. У поље Validation Rule у доњем делу прозора унесите правило >Date(). Тако ће бити спречен унос датума наруџбина већег од данашњег датума. У поље Validation Text унесите одговарајућу поруку.

Промена ширине колоне у табели - Отворите табелу у прозору Datasheet View. Означите колону чију ширину желите да мењате. Одаберите опцију Format(Column Width  из менија:
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У поље Column Width  унесите ширину колоне (број карактера) и притисните дугме OK. Уколико притиснете дугме Best Fit, ширина колоне ће се аутоматски подесити да би се приказали сви карактери у колони.

Премештање колоне унутар табеле - Означите табелу на листи у прозору Database Window и одаберите иконицу Design View [image: image91.png]186 Desion



. Колону можете “превући” на одговарајуће место користећи технику Drag&Drop. Позиционирајте показивач миша на квадрат на левој страни прозора у реду у коме је колона табеле коју желите да преместите. Показивач миша ће променити облик у [image: image92.png]


. Притисните леви тастер миша и цели ред ће бити означен. Притисните и задржите леви тастер миша, померите показивач миша на жељену позицију и отпустите леви тастер миша. 
Повезивање табела
Одаберите опцију Tools(Relationships из менија или иконицу [image: image93.png]


 са toolbar-а. Добићете прозор Relationships. У овом прозору можете мењати релације између табела. При првом покретању добићете следећи прозор:
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Овај прозор можете добити у сваком тренутку бирањем опције Relationships(Show Table или иконицом [image: image95.png]


 са toolbar-а. Одаберите табелу на листи коју желите да поставите у Relationships прозор и притисните дугме Add. Поновите поступак за све табеле чије релације желите да мењате. Када завршите, притисните дугме Close:
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Табеле у прозору Relationships су представљене прозорима са листом колона табеле. Примарни кључ табеле је наглашен дебљим словима. Табеле можете распоредити у Relationships прозору тако да табеле и релације буду прегледне. 

Повезивање табела везом типа један према један - У овом типу релације, једном слогу једне табеле одговара тачно један слог друге табеле. Креираћемо релацију овог типа између табела KUPAC и SPEC_KUPAC. Укључите ове табеле у прозор Relationships. Одаберите опцију Relationships(Edit Relationship. Добићете следећи прозор (прозор за измену релација):
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Притисните дугме Create New:
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На овом прозору треба одабрати табеле у релацији и одговарајуће колоне. Одаберите стрелицу са десне стране поља Left Table Name и са падајуће листе изаберите табелу (нпр. табелу KUPCI). У пољу Left Column Name одаберите колону табеле преко које ће релација бити остварена (нпр. колону id_kupca). У пољу Right Table Name изаберите табелу (нпр. табелу SPEC_KUPCI) са којом ће претходно изабрана бити у релацији. У пољу Right Column Name одаберите колону табеле преко које ће релација бити остварена (нпр. колону id_kupca). Поље id_kupca у табелама KUPCI и SPEC_ KUPCI је примарни кључ. Притисните дугме OK:
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Притисните дугме Create. У прозору Relationships можете видети графички представљену везу:
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Релацију можете креирати и коришћењем технике Drag&Drop: Означите мишем колону у првој табели коју желите да повежете. Притисните леви тастер миша и не отпуштајући тастер, превуците везу до одговарајуће колоне друге табеле.

Повезивање табела везом типа један према више - У овом типу релације, једном слогу једне табеле одговара више слогова друге табеле. Креираћемо релацију овог типа између табела ZAPOSLENI и ODELJENJA. Један запослени ради у тачно једном одељењу. У једном одељењу може радити више запослених.
Укључите ове табеле у прозор Relationship. Одаберите опцију Relationships(Edit Relationship. Притисните дугме Create New:
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За поље Left Table Name одаберите табелу ODELJENJA, у пољу Left Column Name одаберите колону id_odeljenja (примарни кључ табеле). У пољу Right Table Name изаберите табелу ZAPOSLENI. У пољу Right Column Name одаберите колону id_odeljenja (секундарни кључ табеле). Притисните дугме OK.

[image: image102.png]Edit Relationships

TablejQuery: Related TablefQuery:

[opELIENIA ~[znposient

ID_odelienja =] 1D_odelienja

I~ Enforce Referential Tntegrityt
5
=

Relationship Type: | One-To-Hany

Cancel

Join Type.

Create fiew.





Притисните дугме Create. У Relationships можете видети графички представљену везу:
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Измена релација табела - Одаберите опцију Relationships(Edit Relationship из менија:
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У пољу Table/Query одаберите табелу чију релацију желите да мењате. Када завршите са изменама, притисните дугме OK. Релацију можете мењати и двоструким кликом на линију која повезује две табеле.

Примена правила референцијалног интегритета - Уколико променимо идентификациони број неког одељења, очекиваћемо да се и податак о раднику који ради у поменутом одељењу ажурира. Уколико обришемо слог из табеле ODELJENJA, шта ће се десити са радником који ради у том одељењу? О овоме се брине референцијални интегритет. 
У прозору Relationships отворите прозор за измену типа релације (нпр. за релацију табела одељења/запослени):

[image: image105.png]Edit Relationships

TablejQuery: Related TablefQuery:
[opELIENIA ~[znposient

Cancel

ID_odelienja =] 1D_odelienja
Join Type.

Create fiew.

¥ Erforce Referentil Integrty
¥ Easede Updafe Reated Fied
I Cascade Delete Rebted Records

Relationship Type: | One-To-Hany




   [image: image106.png]Edit Relationships

TablejQuery: Related TablefQuery:
NARUDZEINE v | STAVKE_NARUDZEINE v

id_narudzbine = id_narudzbine ~

Cancel

Join Type.

Create fiew.

v Enforce Referential Tntegrityt
¥ Cascade Update Related Fieds
¥ Cascade Delete Rebted Records

Relationship Type: | One-To-Hany





· Enforce Referential Integrity - Означавањем ове опције неће бити могућ унос податка о одељењу запосленог уколико то одељење не постоји. Сада су вам доступна поља :

· Cascade Update Related Fields - Означавањем ове опције се омогућава ажурирање вредности секундарног кључа у повезаној табели (нпр. поља id_odeljenja у табели ZAPOSLENI) након измене вредности примарног кључа у табели (нпр. поља id_odeljenja у табели ODELJENJA).

· Cascade Delete Related Records - Означавањем ове опције се омогућава брисање слога у повезаној табели (нпр. слога у табели STAVKE_NARUDŽBINE) након брисања слога у табели (нпр. слога у табели NARUDŽBINE).

Након дефинисања правила референцијалног интегритета, у прозору Relationships можете видети и графичку представу релација између табела:
· Свака наруџбина има више ставки. 

· Свака ставка припада тачно једној наруџбини

· Једна наруџбина је од тачно једног купца
· Сваки купац може имати више наруџби
· Сваки специјални купац има тачно један запис и у табели купац

· Сваку наруџбину је потписао тачно један запослен
· Сваки запослен може потписати више наруџбина 

· У сваком одељењу ради више радника
· Један запослен ради у тачно једном одељењу
· Свака ставка наруџбине се састоји од једног производа
· Један производ се може наћи у више ставки наруџбина
[image: image107.png]== Relationships

NARUDZBINE

SPEC_KUPCI

ODELJENJA
D_odelenia

naziv_adelierja
opis_odelenia

PROIZVODI





Веза типа један према један је представљена [image: image108.png]


 симболом, веза један према више [image: image109.png]


 симболом.
Обрасци
Рад са обрасцима
Отварање постојећег обрасца - У прозору Database Window са леве стране одаберите ставку Forms:
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На десној страни прозора се налази листа форми (образаца). Означите жељени образац. Образац можете покренути или отворити у прозору Design View ако желите да мењате изглед и функционалност обрасца. Одаберите [image: image111.png]


 иконицу са toolbar-а. Добићете прозор обрасца:
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Уколико одаберете [image: image113.png]157 Design



 иконицу на toolbar-у, добићете Design View прозор:
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Креирање и снимање једноставног обрасца - У прозору Database Window са десне стране имате следеће опције:
· Create Form in Design View – креирање новог обрасца без помоћи чаробњака
· Create Form by using wizard – креирање новог обрасца уз помоћ чаробњака
Одаберите опцију Create Form by using wizard:
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На овом прозору у пољу Tables/Queries одаберите табелу чије податке желите на обрасцу. На листи у доњем левом прозору одаберите колоне табеле које желите да поставите у образац и пребаците их у листу у прозору у доњем десном прозору. Дугме [image: image116.png]


 се користи за убацивање означене колоне у образац, дугме [image: image117.png]


 за избацивање колоне из обрасца, дугме [image: image118.png]


 за убацивање свих колона у образац, дугме [image: image119.png]


 за избацивање свих колона из обрасца. Притисните дугме Next. На следећем прозору одаберите начин приказа обрасца:
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· Columnar – за сваку колону је предвиђено једно поље. Поред поља са податком стоји назив поља. У свим пољима је одговарајући податак о једном слогу из табеле:
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· Tabular – колоне табеле су представљене као колоне обрасца, у сваком реду обрасца су подаци једног слога табеле:
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· Datasheet - изглед обрасца сличан Datasheet View прегледу табеле
· Justified - поља обрасца која представљају податке једног слога су постављени један поред другог на следећи начин:
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· Pivot Table – образац у облику Пивот табеле
· Pivot Chart – образац у облику Пивот дијаграма
Када одаберете начин приказа обрасца, притисните дугме Next. На следећем прозору бирате стил обрасца:
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Када одаберете стил обрасца, притисните дугме Next. На следећем прозору бирате назив обрасца:
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Када завршите са уносом назива, притисните дугме Finish. При завршетку рада са чаробњаком, образац ће бити снимљен. Уколико желите да промените неки од претходних корака, притисните дугме Back.

Креирање и снимање сложеног обрасца - У прозору Database Window одаберите опцију Create Form by using wizard.
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На овом прозору у пољу Tables/Queries одаберите табелу чије податке желите на обрасцу. На листи у доњем левом прозору одаберите колоне табеле које желите да поставите у образац и пребаците их у листу у прозору у доњем десном прозору. Можете одабрати убацивање података из других табела у образац. Одаберите у пољу Tables/Queries другу табелу (обично се бира табела која је у релацији са претходном):
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Одаберите колоне других табела. Уколико сте одабрали колоне из више табела, на следећем прозору бирате начин организовања обрасца:
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На левој страни бирате начин организовања тј. груписања података по табелама. Одаберите почетну табелу, остале ће бити повезане са њом. На десној страни бирате начин повезивања табела:

· Form with subform – у главном обрасцу (обрасцу за почетну табелу) ће бити смештен под-образац за податке из повезаних табела
· Linked forms – подаци из сваке табеле ће бити смештене у посебном обрасцу. У главном обрасцу (обрасцу за почетну табелу) ће бити смештена веза (Link) према другим обрасцима
На следећим прозорима одаберите начин приказа поља на обрасцу, стил обрасца и називе образаца. Притисните дугме Finish:
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У овом примеру је креиран образац на коме су приказани подаци из пет табела. Табела НАРУЏБИНЕ је одабрана као почетна.

Коришћење обрасца - Отворите образац у Form View прозору: означите образац у листи у прозору Database Window и одаберите [image: image131.png]


 иконицу:
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При дну прозора обрасца имате навигациону палету са алатима:
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· [image: image134.png]


 - први слог
· [image: image135.png]» |



 - следећи слог
· [image: image136.png]4 |



 - претходни слог
· [image: image137.png]M |



 - последњи слог
· [image: image138.png]


 - нови слог
· [image: image139.png]


 - поље у коме можете унети жељени слог
Промена податка се врши означавањем одговарајућег поља и уносом жељене вредности. Додавање новог слога врши се бирањем опције Insert(New Record из менија, коришћењем пречице са тастатуре Ctrl + i или помоћу [image: image140.png]


 дугмета на обрасци. Након додавања новог слога, треба попунити жељена поља обрасца. Брисање слога се врши бирањем опције Edit(Delete Record из менија. Добићете упозорење:
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Промена изгледа обрасца - Уколико нисте задовољни изгледом обрасца, можете направити измене на следећи начин: Одаберите образац на листи у прозору Database Window и одаберите [image: image142.png]12 pesign



 иконицу. Образац ће бити отворен у прозору Design View.
Образац има три дела: заглавље (Header), подножје (Footer) и део са подацима (Detail). Контроле на обрасцу (поља, слике, опциона дугмад, чек-боксови, итд.) могу бити везане (bound) за податак из базе података или невезане (слободни - unbound). 
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Селектовање (означавање) поља - Поље се означава левим тастером миша. Означено поље ће бити уоквирено тачкама по ивицама. Свако поље на обрасцу има свој назив - лабелу (Caption) који је придружен пољу. Када је поље означено, означава се и лабела. Означавањем лабеле се не означава и поље. Притиском тастера Tab на тастатури, означава се следеће поље обрасца.
Означавање више суседних поља - Поставите показивач миша на место у обрасцу ван поља. Притисните леви тастер миша, померите показивач миша тако да се у правоугаонику нађу сва жељена поља и отпустите тастер миша.
Означавање несуседних поља - Означите једно поље на обрасцу, притисните тастер Shift на тастатури, и не отпуштајући тастер означите остала поља. Када означите сва поља, отпустите тастер Shift.
Подешавање величине обрасца - За промену ширине обрасца, поставите показивач миша на десну ивицу обрасца. Показивач миша ће променити облик: [image: image144.png]


. Притисните леви тастер миша и померањем показивача подесите ширину обрасца. Уколико се неко поље на обрасцу помери ван видљивог дела обрасца, ширина обрасца ће се повећати тако да сва поља буду видљива.
Премештање поља - Означите мишем жељено поље. У горњем левом углу приметићете правоугаоник. Поставите показивач миша на правоугаоник, притисните леви тастер миша, и не отпуштајући тастер, преместите поље на друго место у обрасцу. Уколико преместите поље на друго место у обрасцу, лабела поља ће се такође преместити. Уколико поставите показивач миша на неку од ивица поља, показивач миша ће променити облик: [image: image145.png]


. Уколико сада преместите поље, лабела ће остати на првобитном месту. Премештање поља је могуће и коришћењем тастатуре: означите жељено поље и курсорским тастерима на тастатури померите поље. 
Подешавање текста поља - Означите жељено поље. На Formatting toolbar-у одаберите фонт, величину, стил, боју текста и боју позадине.
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Коришћење toolbox-а - Toolbox је палета са алатима помоћу које се у образац могу убацивати контроле: поља, лабеле, option и check дугмићи, таб стране, combo box, слике итд. Палету са контролама можете добити бирањем опције View(Toolbox:
[image: image147.png]



Додавање и измена текста лабела - За додавање лабеле у образац, одаберите иконицу [image: image148.png]


 (лабел) на toolbox-у, поставите показивач миша на жељено место у обрасцу и притисните леви тастер миша. Унесите текст лабеле. За измену садржаја лабеле, означите лабелу на извештају. Притисните леви тастер миша и обришите или измените садржај лабеле.
Убацивање слике у образац - Одаберите опцију Insert(Picture из менија и на дијалогу одаберите слику. Уколико користите toolbox, одаберите [image: image149.png]]



 иконицу, поставите показивач миша на жељено место у обрасцу, притисните леви тастер миша и не отпуштајући га, креирајте правоугаоник. Отпустите тастер миша и слика ће бити смештена у поменути правоугаоник.
Убацивање поља у образац - За додавање поља у образац, одаберите иконицу [image: image150.png]abl



 (text box) на toolbox-у, поставите показивач миша на жељено место у обрасцу и притисните леви тастер миша:
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Поље које сте убацили још увек није везано са пољем из табеле. Одаберите опцију Edit→Properties и на следећем прозору одаберите поље из табеле у пољу Control Source:
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Поравнање поља - Означите сва поља која желите да поравнате. Одаберите опцију Format(Align из менија. Одаберите неку од следећих опција:
· Left - поравнање улево
· Right – поравнање удесно
· Top – горње поравнање 

· Bottom – доње поравнање
· To Grid – поравнање уз мрежу на обрасцу
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Размак између поља - Означите сва поља којим желите да одредите размак. Одаберите опцију Format(Horizontal Spacing или Format(Vertical Spacing из менија. Одаберите неку од следећих опција:
· Make Equal – подешавање истог размака
· Increase – повећавање размака
· Decrease – смањивање размака
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Брисање поља - Означите поље на обрасцу и одаберите опцију Edit(Delete из менија.
Копирање поља - Означите поље. Одаберите опцију Edit(Duplicate из менија, или Edit(Copy и Edit(Paste.
Подешавање параметара обрасца и објеката - Одаберите опцију View(Properties из менија. Добићете прозор у коме можете подешавати све опције обрасца и поља:
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Објекте којима мењате параметре бирате у пољу на врху прозора:
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Одаберите параметар који желите и притисните тастер F1 на тастатури. Добићете објашњење функционалности параметра.

Параметри које можете подесити су назив, наслов (Caption), позиција и величина објекта, податак из базе података за који је објекат везан (bound), итд.

Брисање обрасца - У прозору Database Window означите образац који желите да избришете. Одаберите опцију Edit(Delete из менија или [image: image157.png]


 иконицу на toolbar-у. Добићете упозорење:
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Затварање обрасца - Образац затварате бирањем опције File(Close из менија или иконице [image: image159.png]


 у горњем десном углу прозора. Уколико сте мењали дизајн обрасца, добићете упозорење:
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Добијање информација
Основне операције
Претрага податка у слогу - Отворите табелу у Datasheet View прозору. Одаберите опцију View(Find из менија. На следећем прозору унесите податак који тражите у поље Find What:
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У пољу Look In одаберите место где се налази податак: назив једне колоне или целе табеле.

У пољу Match одаберите опцију Any Part of Field уколико је унета реч само део траженог податка, опцију Whole Field уколико тражите унету реч дословце или опцију Start of Field ако тражен податак почиње са задатом речи.

У пољу Search бирате смер претраге: нагоре (Up), надоле (Down) или читава табела (All). Уколико означите опцију Match Case морате обратити пажњу на велика и мала слова.

Притисните дугме Find Next. Уколико је податак пронађен, биће селектован. Уколико нема резултата претраге, добићете обавештење:
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Примена филтера - Отворите табелу у Datasheet View прозору. Одаберите опцију Records(Filter из менија.
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Filter by Form - испод реда са називима колона појавиће се празан ред. Означите поље у коме желите да унесете критеријум филтера. На падајућој листи одаберите податак који треба да садрже тражени слогови. 
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Можете додати критеријум филтера ако одаберете лист Or у доњем делу прозора: 

[image: image165.png]Lookfor 3 Or




· Filter by Selection - означите податак у једном пољу и одаберите ову опцију. Резултат претраге ће бити сви слогови који имају означену вредност у том пољу.

· Filter Excluding Selection - означите податак у једном пољу и одаберите ову опцију. Резултат претраге ће бити сви слогови који немају означену вредност у том пољу.

· Advanced Filter/Sort - дефинисање напредног филтера. У свакој колони уносите по један критеријум филтера. У реду Field одаберите колону из табеле за коју постављате критеријум. У пољу Sort бирате начин сортирање (по растућем или опадајућем редоследу), у пољу or додатни услов критеријума.
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Када поставите критеријуме, одаберите опцију Filter(Apply Filter/Sort из менија или икону [image: image167.png]


 на toolbar-у. Биће Вам приказани само слогови који задовољавају задате критеријуме. Искључивање филтера се врши бирањем опције Filter(Remove Filter/Sort из менија или икону [image: image168.png]


 на toolbar-у.

Добијање информација
За добијање информација из базе података користе се упити. Упити су објекти у бази података. Да би креирали, мењали, користили или брисали упите, на прозору Database Window одаберите на десној страни опцију Queries: [image: image169.png]B Queries




. Упите можете креирати у Design View прозору или коришћењем чаробњака.
Креирање једноставног упита коришћењем чаробњака - Одаберите опцију Create query by using wizard. На следећем прозору одаберите поља из табеле која желите да се нађу у упиту. Када одаберете поља једне табеле, у пољу Table/Query одаберите табелу повезану са претходном и укључите и њена поља у упит:
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Притисните дугме Next. На следећем прозору одредите назив упита. Притисните дугме Finish. Резултате упита ћете добити у табели:

[image: image171.png]Z8POSLENI Query ; Select Query.
Identifikacija zaposlenog | Ime zaposlenog | Prezime zaposlenog | naziv_odeljenjal opis_odelienja

{ hvana Pavlovic Nabavka Poslovi vezani za nabavku robe
1 3 Dragan Simonic Nabavka Poslovi vezani za nabavk robe
1 4 Darko Sundek Prodaja Posloi prodaje
1 5 Aleksandar  Dabic Proizvadnja  Sektor proizvodnje
* (AutoNumber)
Record: 4| [[ 1 b [M[k[of 4





Креирање једноставног упита у прозору Design View - Одаберите опцију Create query in Design View. На следећем прозору означите табеле које желите да укључите у упит и притисните дугме Add:
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На следећем прозору одаберите поља из одабраних табела и поставите критеријуме упита:
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За сваку колону у пољу Table одаберите табелу, у пољу Field одаберите назив колоне табеле. Ознака * значи да су сва поља табеле одабрана. У пољу Sort одаберите начин сортирања, у пољу Criteria услов упита. Попуните онолико колона упита колико поља желите да прикажете у упиту. Уколико желите да додате још неку табелу, одаберите опцију Query(Show Table.

Критеријуми упита - У поље Criteria у прозору за креирање упита уносите услов који упит треба да задовољи. Уколико је колона табеле нумеричког типа, можете користити операторе >,<,<=, <> (различито). Уколико је колона текстуална, можете користити функције за рад са стринговима:
· < 10 – нумерички податак треба бити мањи од 10

· > 10 – нумерички податак треба бити већи од 10

· <= 10 – нумерички податак треба бити мањи или једнак 10

· >= 10 – нумерички податак треба бити већи или једнак 10

· <> 10 – нумерички податак треба бити различит од 10

· >2 AND <10 - нумерички податак треба бити већи од 2 и мањи од 10

· >10 OR <2 - нумерички податак треба бити већи од 10 или мањи од 2
· =“naziv” – податак из поља мора бити идентичан унетом критеријуму
· = Like “N*” - податак из поља треба да почиње словом “N”

· = Like “*N” - податак из поља треба да се завршава словом “N”

· >=“N” – податак из поља треба да почиње словом између “N” и “Z”

· Right([naziv_tabele.naziv_polja],2) = “NN” – последња два карактера поље су NN
· < Date() – приказивање датума ранијих од данашњег
· Year([naziv_tabele.naziv_polja]) = 2005 – приказ само за годину 2005

За детаљнији опис функција користите функцију помоћ F1. На пример, уколико желимо да добијемо податке ставкама наруџбине купаца чија имена почињу са “А”, са износом већим од 10 Din. и мањим од 100 Din. или са износом већим од 200 Din., поставићемо овакав упит:
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Уређивање упита - У сваком тренутку можете променити детаље упита. Отворите упит у прозору Design View.
Уколико желите да обришете услов упита, означите садржај поља Criteria  за одговарајуће поље и обришите га употребом тастера Delete на тастатури. 

За измену услова, поставите показивач миша у одговарајуће поље и измените услов. За додавање другог услова, означите поље Or одговарајуће колоне и унесите додатни услов. За подешавање начина сортирања, одаберите опцију Ascending или Descending у пољу Sort. Означавањем поља Show бирате да ли ће се податак из те колоне приказати или не. 

За додавања колоне табеле у упит, у новој колони упита унесите потребне податке. За брисање колоне табеле из упита, означите мишем колону упита (поставите показивач миша на заглавље табеле упита и притисните леви тастер миша) и одаберите опцију Edit→Delete из менија:
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Снимање упита - Одаберите опцију File(Save. У следећем прозору унесите назив упита и притисните дугме ОK:
[image: image176.png]Query fame:





Покретање упита - У прозору Database Window означите упит који желите да покренете. Одаберите опцију View(Datasheet View  из менија или [image: image177.png]


 иконицу на toolbar-у:
[image: image178.png]i1 STAVKE_NARUDZBINE Query ; Select Query
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Затварање упита - Одаберите опцију File→Close из менија или [image: image179.png]


 иконицу на прозору упите. Уколико нисте снимили измене, добићете упозорење.
Брисање упита - У прозору Database Window означите упит који желите да избришете. Одаберите опцију Edit(Delete из менија или [image: image180.png]


 иконицу на toolbar-у. Добићете упозорење:
[image: image181.png]I Do you want to delete the query ‘Query1'?
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Сортирање записа (слогова)

Сортирање података у табели - Отворите табелу у Datasheet View прозору. Означите једно поље из колоне по којој желите да вршите сортирање. Одаберите опцију Records→Sort из менија. Бирањем опције Sort Ascending из менија или [image: image182.png]


 иконице на toolbar-у, слогови ће бити сортирани у растућем редоследу, бирањем опције Sort Descending из менија или [image: image183.png]


 иконице на toolbar-у слогови ће бити сортирани у опадајућем редоследу.
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[image: image185.png]| ID_zaposlenog | Ime | Prezime | Grad |Postanski_broj|  Zemlja | Pal | 1D_odelienja
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Сортирање података у упиту - Подешавање начина сортирања можете вршити из Design View прозора на раније описан начин. Сортирање је могуће обавити и из Datasheet View прозора. Означите једно поље из колоне упита по којој желите да вршите сортирање. Одаберите опцију Records→Sort→Sort Ascending или Records→Sort→Sort Descending из менија.
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Сортирање података у обрасцу - Отворите образац у Datasheet View прозору. Означите једно поље у обрасцу по коме желите да вршите сортирање. Одаберите опцију Records→Sort→Sort Ascending или Records→Sort→Sort Descending из менија.
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