fubovolnu kartu na pdse
s nastrojmi.

Obsah tejto prirucky
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Vzhlad programu Microsoft Access 2010 sa vyrazne odliSuje od programu Access 2003, preto sme vytvorili tuto prirucku, aby ste s novym rozhranim programu

mohli zacat pracovat ¢o najrychlejSie. Tento ¢lanok vam poskytne informéacie o najdéleZitejsich ¢astiach nového rozhrania, umozni vam vyhladat bezplatné

Skolenia programu Access 2010, rézne funkcie, ako je napriklad prikaz Ukazka pred tlaéou alebo dial6gové okno MozZnosti, pochopit, ako mozno vymieriat
databazové subory s pouzivatelmi, ktori eSte nemaju program Access 2010, a umozni vam zistit, kam zmizlo okno Databaza a prepinacie panely.

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Prikazy nachadzajluce sa na tomto paneli sa vidy zobrazuju.
Na tento panel s nastrojmi moZzete pridat svoje oblibené prikazy.

Zobrazenie Backstage

Po kliknuti na kartu Subor
prejdete do zobrazenia
Backstage, v ktorom mozZete
otvarat, ukladat,

tlacit
a spravovat databazy.

Ak chcete ukon¢it zobrazenie
Backstage,

kliknite  na
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Navigacna tabla

Pomocou tejto tably mozete

usporiadat databazové objekty

a otvorit alebo zmenit navrh
objektu databazy.

Karty na pase s nastrojmi | pomov
Kliknutim na fubovolnd kartu na pdse

s nastrojmi zobrazite jej tlacidla a prikazy.

Kontextové karty na pase s nastrojmi

Niektoré karty sa na pdse s nastrojmi zobrazuju
len vtedy, ked su potrebné. Ak napriklad
otvorite tabulku v zobrazeni Navrh, zobrazi sa

karta Nastroje tabuliek, ktord obsahuje dalsie
dve karty: Polia a Tabulka.

Ciatubazed: Dt
Cubsbic ol matiToge

£
il

Skupiny na pase s nastrojmi

Zaznamy
Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje skupiny, z ktorych kazda obsahuje

mnozinu suvisiacich prikazov. V tomto priklade obsahuje skupina Zaznamy
prikazy na vytvorenie novych zdznamov databdzy a ich uloZenie.

Prepinanie medzi zobrazeniami

Kliknutim na tieto tlacidld prepnete

medzi zobrazeniami, ktoré su dostupné
pre vybraty objekt.

K zobrazeniam mézu patrit Formuldrové
zobrazenie, Udajové

zobrazenie,
Zobrazenie rozloZenia a Navrhové
zobrazenie.

Fum Lotk

Skrytie pasa
s nastrojmi
‘e Potrebujete na obrazovke
viac miesta? Kliknutim na
tuto ikonu alebo stlacenim
kombinacie kldvesov
CTRL + F1 skryjete alebo
zobrazite pas s nastrojmi.

-
o,
Office

© 2010 by Microsoft Corporation.
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Zaciname pracovat s programom Access 2010

Po otvoreni programu Access 2010 sa zobrazi zobrazenie Backstage
obsahujuce mnohé zprikazov, ktoré boli dostupné v ponuke Subor
v programe Access 2003.

V zobrazeni Backstage modzZete vytvorit a uloZit nové databazy, vytvorit
novu databazu pomocou $abldny, otvorit existujice databazy a publikovat
ich v sluzbe SharePoint.

V zobrazeni Backstage sa nachddza aj Pomocnik. Poskytujeme mnoZstvo
bezplatnych zdrojov informdcii, ktoré vam pomézu naucit sa pracovat
s programom Access 2010 vratane vzdeldvacich kurzov a prirucky
o umiestneni prikazov ponuk na pdse s nastrojmi, v ktorej mozete
kliknutim na lubovolny prikaz programu Access 2003 zobrazit presné
umiestnenie daného prikazu v programe Access 2010.

Domov Vytvorit’ Externé Gdaje Databazové nastroje

= Podpora

a Pomocnik balika Microsoft Office
L Ziskat’ pomec pri pouZivani balika Microsoft
3 otvorit Office.

Zat¢iname pracovat’
| _-W‘.h Zistite, €o je noveé, a najdite prostriedky, ktoré vam
—‘ ' pomdfu rychlo sa naudit’ zklady.

MNaposledy
otvorené Kontakt

Dajte nam vediet, ak potrebujete pomoc alebo ak
Nowy viete, ake mézeme vylepiit balik Office.

Nastroje na pracu s balikom Office

Moznosti

o — Prispdsobte jazyk, zobrazenie a ostatné nastavenia
m : B

Ak chcete vyhladat tieto bezplatné zdroje informacii, kliknite na kartu
Subor a potom kliknite na polozku Pomocnik. V ¢asti Podpora potom
kliknite na polozku Zaciname.

Microsoft®
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Kde sa nachadzaju ponuky a panely
s nastrojmi?

V programe Access 2010 sa v hornej casti hlavného okna programu
nachadza Siroky pas. Je to pas s nastrojmi, ktory nahradza staré ponuky
a panely s nastrojmi. Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje iné tlacidla
a prikazy, ktoré su na pdse s nastrojmi usporiadané do skupin.

Po otvoreni databdzy sa na pase s nastrojmi zobrazi karta Domov. Tato
karta obsahuje mnohé z najcastejsSie pouzivanych prikazov v programe
Access. Prvé, ¢o si vSiimnete napriklad na lavej strane karty, je skupina
Zobrazenia, ktord moZe obsahovat prikazy Formuldarové zobrazenie,
Udajové zobrazenie, Zobrazenie rozlozenia a Navrhové zobrazenie.

4

Domaov Wytvorit Externé ldaje Databazové nastroje

e I B3 |
- 7 ¥ 7 P
Zobrazenia Schranka ] Zoradit' a filtrovat’

AN

V dalsej skupine Schranka najdete prikazy na prilepenie, vystrihnutie
a kopirovanie, ako aj prikaz Kopirovat format.

Vzhlad pdsa s nastrojmi sa prisposobuje velkosti a rozliSeniu obrazovky
pocitata. Na mensich obrazovkidch sa v niektorych skupindch pasa
s nastrojmi moze zobrazovat len nazov skupiny, nie jej prikazy. V takom
pripade staci jednoduchym kliknutim na malu Sipku na tlacidle skupiny
zobrazit prislusné prikazy.
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Co sa stalo s oknom Databaza?

Ked' v programe Access 2010 otvorite

Vietky objekty programu ...(®) «
y objekty prog databazu alebo vytvorite novu databazu,

Alaaat.. 2 nazvy objektov databazy sa zobrazia
Tabulky & na navigacnej table, ktora nahradza
@ Komentare okno Databdza pouZivané v programe
@] Pougivatelia Access 2003.

B8] Problémy Medzi objekty databdzy patria tabulky,
@] suvisiace_Problémy dotazy, formulare, zostavy, stranky, makra

a moduly. Navigacnd tabla rozdeluje
objekty databazy do kategérii, ktoré
obsahuju skupiny. Niektoré kategorie
su vopred definované, ale mozete
vytvorit aj vlastné skupiny.

2
§

KomentareRoziirené

PribuznéPrablémy

3

3

ﬁ ProblémyCtvorené
@ ProblémyRoziirené

3 Ak ste na vykonanie urcitej ulohy
s objektom  databazy v programe
Access 2003 pouzivali okno Databaza,
teraz mézete danu dlohu vykonat
pomocou navigacnej tably. Ak chcete
otvorit alebo pouZit prikaz na objekt
databdzy, kliknite pravym tlacidlom

mysi na objekt a vyberte polozku ponuky v zozname.

UzavretéProblémy

g
Lol o

Na navigacnej table sa neustdle zobrazuje zoznam objektov, takze
jednotlivé polozky sa neskryvaju pod formuldrmi a dalSimi objektmi. Na
tejto table mozete tieZ vyhladavat objekty.

Microsoft®
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Co sa stalo s prepinacimi panelmi?

Prepinacie panely su formulare programu Access obsahujuce tlacidla
alebo hypertextové prepojenia, ktoré umozriuju napriklad otvorit
formular alebo zostavu. Pouzitie prepinacieho panela predstavuje spdsob,
ako skryt objekty databézy, ktoré sa nemaju zobrazit inym pouzivatelom.

V programe Access 2010 mbZete namiesto prepinacich panelov pouZivat
navigacnu tablu. Staci, ak vytvorite vlastné kategdrie a skupiny obsahujice
skratky iba na objekty, ktoré sa maji pouzivatelom zobrazovat.
Nastavenim prislusnych moZznosti naviga¢nej tably potom mézete skryt
zostavajuce objekty. Kliknite pravym tlacidlom mysi na hornd cast
navigacnej tably a potom kliknite na polozku MoZnosti navigacie.
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Ak chcete pridat vlastnu kategoriu, kliknite na polozku Pridat polozku. Ak
chcete pridat vlastnu skupinu, vyberte vlastna kategériu a potom kliknite
na poloZku Pridat skupinu. Ak chcete skryt skupinu, zruste za&iarknutie jej
policka. Ked' vytvorite vlastné skupiny, pridajte do nich objekty ich
presunutim na navigacnej table. Ak chcete skryt objekt databazy, pridajte
ho do skrytej skupiny.
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Polozky, ktoré pravdepodobne hladate

V nasledujlicej tabulke ndjdete niektoré z beznych a znamych polozZiek, ktoré pravdepodobne hladate v programe Access 2010. Hoci tento zoznam nie je
uplny, je vhodné nim zacat. Ak si chcete pozriet Uplny zoznam prikazov programu Access 2010, kliknite na kartu Subor, na polozku Pomocnik a potom kliknite
na polozku Za¢iname.

Uloha Postup Dalsie kroky

Kliknite pravym tlacidlom
Zmena usporiadania poloziek na navigacnej table mysi na hornu ¢ast
navigacnej tably.

Vyberte poZadované moznosti usporiadania, ako je napriklad
moznost Zoradit podla alebo Zobrazit podla.

Vytvorenie novych tabuliek, formuldrov a dalsich objektov Kliknite na kartu Vytvorit. | Kliknite na prikaz objektu, ktory chcete vytvorit.

Kliknite na kartu

Zobrazenie a Uprava vztahov v databaze o
Databazové nastroje.

V skupine Vztahy kliknite na polozku Vztahy.

. . . , . Kliknite na kartu V skupine Premiestnit adaje kliknite na polozku Databaza
Rozdelenie databazy na klientsku a serverovu databazu .. .
Databazové nastroje. programu Access.
UloZenie databazy ako inej verzie databazy Kliknite na kartu Kliknite na poloZku UloZit a publikovat a potom v poli Ulozit
programu Access Subor. databazu ako kliknite na pozadovany format.
L Kliknite na kartu Vyberte format Gdajov, z ktorého chcete importovat udaje
Import alebo export udajov PR , o ,
Externé udaje. alebo do ktorého chcete udaje exportovat.

Sifrovanie databazy Kliknite na kartu Subor. Kliknite na poloZku Zasifrovat heslom.
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Kde sa nachadza prikaz Ukazka pred tlacou?

Prikaz Ukazka pred tlaCou sa v programe Access 2010 nachadza
v zobrazeni Backstage spolu s dalSimi uZitocnymi nastaveniami, ktoré
suvisia s tlacou.

Kliknite na kartu Sabor, kliknite na polozku Tlaéit a potom kliknite na
polozku Ukazka pred tlacou. Otvori sa karta Ukazka pred tlacou
s ukazkou vzhladu aktualneho objektu pri tlaci.

I{.- 4

AT 1‘ PO T

Pomocou moznosti na karte Ukazka pred tlaou mozZete spresnit
predvolby, napriklad zmenit velkost papiera, nastavit okraje alebo zmenit
orientdciu zo zobrazenia na vySku na zobrazenie na Sirku. Pomocou
prikazov v skupine Udaje moZete tie? exportovat Gidaje objektu v réznych
formatoch. Ked' ste pripraveni na tla¢, kliknite na polozku Tlaéit, ktora sa
nachadza uplne vlavo na karte Ukazka pred tlacou.

Microsoft®
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Co sa stalo s ponukou Néstroje | MoZnosti?

Hladate nastavenia programu, ktoré vam umoznia ovladat rdzne
moznosti, ako je napriklad vyber predvoleného formulara aktualnej
databazy? Mozno tieZ chcete nakonfigurovat databdzu tak, aby sa objekty
zobrazovali v prekryvajucich sa okndch, a nie na kartach dokumentov.

Kliknite na kartu Subor a potom kliknite na polozku Moznosti. Otvori sa
dialégové okno Access — moznosti, v ktorom mézete prispdsobit nastavenia
a predvolby programu Access.

Domov Vytvorit Externé udaje Databazové nastroje

A

&

&

Pomaocnik Access — moZnosti

| ] Moznosti Vieobecné l A
g v

Ed skonéit Aktudlna databaza
Udajovy harok Moznosti
Navrhari objektov Povall

Kontrola pravopisu a gramatiky

J| vid

Niektoré nastavenia v dialégovom okne Access — mozZnosti sa vztahuju
iba na program Access. Iné predvolby (napriklad farebna schéma) sa zasa
vztahuju na vSetky ostatné programy balika Microsoft Office 2010, ktoré
mate nainstalované v pocitaci.
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Jednoduchy pristup k oblUbenym prikazom

(@ I

Panel s nastrojmi Rychly pristup, ktory

= - -nu-'u-r-r--u-m—h'-r-m-
' < sa nachadza vlavom hornom rohu
B[] okna programu Access, poskytuje
SRR |- - skratky ¢asto pouzivanych prikazov.
e S e Ak na tento panel s nastrojmi pridate
p—— tla¢idla, budu sa neustéle zobrazovat
e - vaSe oblubené prikazy, dokonca aj pri
B siren by prepinani medzi kartami na pdse

s nastrojmi.

Kliknutim na Sipku s rozbalovacim zoznamom vedla panela s nastrojmi
Rychly pristup mozete zapnut alebo vypnat lubovolné z prikazov
v zozname. Ak prikaz, ktory chcete pridat, nie je v zozname uvedeny,
prepnite na pase s nastrojmi na kartu, na ktorej sa nachadza prislusné
tlacidlo, a kliknite nan pravym tla¢idlom mysi. V zobrazenej ponuke
kliknite na polozku Pridat na panel s nastrojmi Rychly pristup.

ald v
= ' - " Viedit radiy Y Ipe )
==z 3 3 s
| ° # o
Zobuazil Spuitd  Zobrant ¥
. babulty 2 Zestavevsl
- Pradat na paned s ndstropm Rjchly pristup
Vietky obp .
Praipdsobenie panela 5 nbitsopm Rychly pristu
Misdat_
nel 3 nistrojei Rychly pristup zobrasit pod pisom + nistromi
Tabulky
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Vytvaranie vlastnych kariet alebo skupin
na pase s nastrojmi

Prisposatifl pag s ndstrojmi . Prikazy na pdase sndstrojmi mozZete
M karty = A , v s .

—  prisp6sobit umiestnenim tlacidiel do skupin
Hizné karty na pase s nastrojmi tak, aby sa nachadzali

= [ Owliacin proiy (Viagtes)
= Pt dtyei (Viaatone] na pozadovanom mieste, alebo vytvorenim

= Tadidia

8 Rosbasovacie pole vlastnych prispésobenych kariet na pase
Ar Menis . ..
i S — .| s nastrojmi.

W [F] Uikdien pred tlasda

e Kliknite pravym tla¢idlom mysi na fubovolnu

skupinu na pase s nastrojmi a potom kliknite

na poloZku Prispdsobit pas s nastrojmi.

=~ a Aa __;1 V(ilivalégov.om, o}<ne Access - moznosti

Haiien ommarane Meners Foanne MNOZEtE pridat prikazy na vlastné karty alebo

s TR ’ do vlastnych skupin. MozZete napriklad

' vytvorit kartu snazvom Ovladacie prvky

a potom do vlastnej skupiny na tejto karte pridat niektoré z prikazov,
ktoré pouzivate najcastejsie.

m Chadaie prit

Ak urobite chybu, nemajte obavy.
Pomocou tlagidla Obnovit méZete obnovit
predvolené (,,vyrobné“) nastavenia.

Obnovit vietky prispdsobenia

Niektoré starSie prikazy programu Access sa na pase s nastrojmi
nezobrazuju, no vacsina z nich je stdle k dispozicii. Ak niektoré z tychto
prikazov potrebujete, pridajte ich na pas s ndastrojmi alebo na panel
s nastrojmi Rychly pristup.

V dialégovom okne Access — moznosti vyberte v zozname Vybrat prikazy
z polozku Prikazy, ktoré nie si na pase s nastrojmi. Vyhladajte
pozadovany prikaz a pridajte ho na vlastnu kartu alebo do vlastnej
skupiny na pase s nastrojmi.
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Uvod do klavesovych skratiek

Program Access 2010 poskytuje na pase s nastrojmi skratky, oznaované
ako klavesové skratky, pomocou ktorych mozete rychlo vykonavat
pozadované ulohy bez pouzitia mysi.

@' 2] 1]
Subor Domov Vytyorit Externg Udaje
o
& vy z

strihndt

Datab a'z nastroje
.T
-

_ 53 Kopirovat’
Zobrazit pitt _ -
- # Kopirovat format  F
Zoradit a filtrovat’

Zobrazenia Schranka E]
b

Ak chcete, aby sa na pase s nastrojmi zobrazili klavesové skratky, stlacte
kldves ALT.

Ak chcete pomocou kldavesnice prepnut na kartu na pdse s nastrojmi,
stlacte klaves s pismenom zobrazenym pod kartou. Vtomto priklade by
ste stla¢enim klavesu T otvorili kartu Vytvorit, stladenim klavesu R kartu
Externé udaje, stlaCenim klavesu T kartu Databazové nastroje a tak
dalej.

Ked' na kartu pasa s nastrojmi prepnete tymto spdésobom, na obrazovke
sa zobrazia vsetky klavesové skratky na danej karte. Postupnost stlacania
kldvesov potom mébzete dokondit stlatenim posledného klavesu (alebo
klavesov) pre prikaz, ktory chcete pouzit.

Ak sa chcete v postupnosti stlacania klavesov vratit o jednu droveri
naspat, stlaéte kldves ESC. Ak tento klaves stlacite viackrat, rezim
klavesovych skratiek sa zrusi.

Microsoft®
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Mozno nadalej pouzivat klavesové skratky?

Kldvesové skratky programu Access 2003 su nadalej dostupné v programe
Access 2010.

Ak pozndte kombindciu skratky, stlacte prislusné klavesy. Ak mate
napriklad zobrazeny formular v zobrazeni rozlozenia, stla¢enim kombinacie
kldvesov ALT + F8 moZete nadalej otvorit zoznam poli, zatial ¢o stlatenim
kombinacie klavesov ALT + F4 zatvorite program Access 2010.

K dispozicii si aj mnohé zo starych klavesovych skratiek ponuk. Ak
napriklad postupne stlacite kldvesy ALT, T a O, otvori sa dialégové okno
Access — moznosti (predtym ponuka Nastroje | MoZnosti) a podobne.

Ked zacnete stlacat klavesy v kombindcii s klavesom ALT, méze sa zobrazit
okno:

Problémy

Poradie pristupovych klavesov balika Office: ALT, F,

Pokraujte v zadavani sekvencie klavesov h
ponuky stariej verzie balika Office alebo _

operaciu zruite stlacenim klavesu ESC, ejs
VEBIRD = 7~ DS [ TaTeT wvybr
Zaznamy Vyhladat

Ak poznate cell pozadovanu postupnost klavesov, stlacte prislusné
kldvesy. Ak si nepamétate (alebo ste nikdy neovlddali) postupnosti
klavesov ALT, stlacenim klavesu ESC zruste aktudlny reZim a namiesto
toho pouzite klavesové skratky.



Praca s novymi a starymi subormi
programu Access

V databdzach programu Access 2010 (a programu Access 2007) sa na
ukladanie suborov pouZiva novy format. Ak pouZivatelia, s ktorymi
pracujete, pouzivaju iné verzie programu Access, nemusite mat obavy.
V programe Access 2010 moZete nadalej otvarat a upravovat starSie
databdazy a zdielat svoje subory s pouzivatelmi, ktori nemajd nainstalovany
program Access 2010.

Na zaklade predvoleného nastavenia vytvdraju programy Access 2010
a Access 2007 databazy vo formate suboru .accdb. Tento format
podporuje novsie funkcie, ako su napriklad polia s viacerymi hodnotami,
udajové makra a publikovanie v sluzbe SharePoint, vdaka ¢omu mozu
pouzivatelia databazu pouzivat vo webovom prehladavaci.

Subory vytvorené vo formdte programu Access 2003 (.mdb) mozno
pouzivat v programe Access 2010, no rézne funkcie, ako je napriklad okno
Databdza a panely s nastrojmi, budu nahradené novym pouzivatelskym
rozhranim.

Ulozit databazu ako

Typy suborov databazy

(3] Databdza programu Access (.accdb) &) Databaza programu Access 2002-2003 (*...
Predwoleny format databazy. UloZi kdpiu, ktord bude kompatibilna s
programom Access 2002-2003.
@ Databdza programu Access 2000 (*.mdb) @J §ab|éna (*.accdt)
Ulodi kopiu, ktera bude kempatibilng s
pregramom Access 2000,

UloZi aktuélnu databdzu ake sablénu
databazy (ACCDT).

Spresnenie
(2] Zbalit 2 podpisat’ @ Vytvorit' databazu ACCDE
Umodnuje zbalit’ databazu a poudit Sdbor sa skompiluje do jednéhe
digitalny podpis. spustitelného sdboru,
L&y Zilohovat' databézu call SharePoint
Umoinuje pravidelne zdlohovat' databizu Umeinuje zdielat’ databazu uloZenim na

za ucelom zamedzenia straty udajov. server pre spravu dokumentov.
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Otvorenie databazy vo formate 2003
v programe Access 2010

Ak v programe Access 2010 otvorite databazu vytvorenld v programe
Access 2003, zobrazi sa prepinaci panel (ak bol vytvoreny). Hoci pracujete
v programe Access 2010, technicky stale pracujete vstarSom formate
suboru. Nebudete méct pouzivat nové funkcie programu Access 2010,
ako su napriklad polia s viacerymi hodnotami a publikovanie v sluzbe
SharePoint.

Subor mozete skonvertovat, predtym si vSak musite polozit otdzku, ¢i na
subore potrebujete spolupracovat s pouzivatelmi, ktori stale pouZivaju
program Access 2003 (alebo dokonca starSiu verziu). Ak je odpoved
kladna, subor by ste mali ponechat vo formate .mdb, pretozZe ak starsiu
databazu ulozite ako subor .accdb, budete ju moct pouzivat iba
v programe Access 2010 (alebo v programe Access 2007).

Poznamka Ak ini pouZivatelia vytvorili tabulky prepojené svasou
databazou, po skonvertovani databdzy na format programu Access 2010
mozu byt tieto prepojenia nefunkéné.

Ak chcete skonvertovat subor programu Access 2003 na novy format
programu Access 2010 (a programu Access 2007), otvorte dany subor
a potom na karte Subor kliknite na polozku UloZit a publikovat. Potom
v poli Typy suborov databazy kliknite na polozku Databaza programu
Access (*.accdb). Kliknite na poloZzku UloZit ako.

Ak st pri kliknuti na polozku UloZit ako otvorené niektoré zobjektov
databazy, v programe Access 2010 sa zobrazi pred vytvorenim kdpie vyzva na
ich zatvorenie. Ak chcete, aby program Access zatvoril dané objekty, kliknite
na tla¢idlo Ano. Kliknutim na tlacidlo Nie zrusite cely proces.

V pripade potreby zobrazi program Access vyzvu na uloZenie zmien.
V dialdgovom okne UloZit ako potom zadajte nazov suboru do pola
Nazov suboru a kliknite na tla¢idlo UloZit.



