
(KRETANJE KROZ TABELU:
· Kretanje između polja:            ( (  sa tastature
· Kretanje između zapisa:          ( (     sa tastature
· Za pomeranje tabele za jedan ekran naviše i naniže:         PgUp i PgDn
· Za pomeranje tabele za jedan ekran ulevo i udesno :        Ctrl+PgUp i Ctrl+PgDn
· Prelazak u poslednje polje u poslednjem zapisu u tabeli:  Ctrl+End
· Prelazak u prvo polje u prvom zapisu u tabeli:                  Ctrl+Home
· Prelazak u poslednje polje u tekućem zapisu:                    End
· Prelazak u prvo polje u tekućem zapisu:                            Home
(MENJANJE ŠIRINE KOLONE:
Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Postaviti miša u zaglavlje tabele, na desnu ivicu ćelije sa imenom polja i kada se pojavi znak ( || ( držimo pritisnut levi taster miša i razvlačimo kolonu. Drugi način je da selektujemo kolonu čiju širinu menjamo ili kolone i izaberemo iz glavnog menija opciju: Format/Column Width i zatim ukucamo željenu širinu kolone.

(MENJANJE VISINE REDA:

Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Postaviti miša sasvim uz levu ivicu prozora, na liniju koja razdvaja dva reda tabele i kada se pojavi znak (držimo pritisnut levi taster miša i razvlačimo red. Drugi način je da selektujemo red ili redove kojima želimo da promenimo visinu i izaberemo iz glavnog menija opciju Format/Row Height i zatim ukucamo željenu visinu reda.
(PROMENA RASPOREDA KOLONA:

Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Pritisnuti ime polja koje želite da premestite (kolona će se zatamneti). Pritisnuti levi taster miša (pojaviće se strelica) ( i odvucite kolonu na novo odredište.
(SAKRIVANJE KOLONE:

Ako sakrijete neku kolonu, podaci će se i dalje nalaziti u tabeli ali se neće videti na ekranu. Postupak je sledeći: Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Desnim tasterom miša pritisnite ime kolone koju želite da sakrijete. Iz pomoćnog menija izaberite Hide Columns. Kada želite da ponovo prikažete nevidljivu kolonu iz glavnog menija izaberite Format/Unhide Columns. Nakon ove komande otvara se dijalog prozor sa listom svih polja u tekućoj tabeli. Ispred polja koja nisu prikazana u tabeli stoji prazan kvadrat, pa za polja koja želite da prikažete pritisnite u kvadrat ispred polja. U pomoćnom meniju koji dobijamo kad kolonu pritisnemo levim tasterom miša postoje i sledeće opcije:

· Rename Column          promena imena polja

· Insert Column              dodavanje nove kolone

· Insert Lookup Column pokreće se čarobnjak za automatsko povezivanje s kolonom u drugoj tabeli i dodaje kolona s podacima iz neke druge tabele.

· Delete Column             brisanje kolone

(ZAMRZAVANJE KOLONE:

Šta da radite ako želite da vam određena kolona uvek bude pred očima dok gledate tabelu?
1. Desnim tasterom miša pritisnite kolonu koju želite da zamrznete (Shift držite ako želite više kolona da zamrznete).

2. Iz menija izaberite opciju Freeze Columns

Kad poželite da “odmrznete” kolonu ili kolone izvršite komandu Format/Unfreeze All Columns

(IZBOR FONTA ZA TABELU:

Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Izvršiti komandu Format/Font. Atributi fonta primenjuju se na celu tabelu, a ne na određeni red ili kolonu.
(STVARANJE UTISKA TREĆE DIMENZIJE:

Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Izvršiti komandu Format/Datasheet (pojavljuje se okvir za dijalog Datasheet Formating. Opcije u odeljku Cell Effect: Raised (izdignut), Sunken (utisnut). Ukoliko ne želite linije mreže u tabeli izaberite opcije iz odeljka Gridlines Shown + opciju Flat iz odeljka Cell Effect.
(DODAVANJE NOVOG POLJA I BRISANJE POLJA ( i svih podataka u njemu):

Tabelu otvoriti u prikazu Design View. Za dodavanje novog polja postavite miša levo od kolone Field Name na red u kome treba da se nađe novo polje, otvorite pomoćni meni (desni klik mišem) i izaberite Insert Rows ili iz glavnog menija izaberite Insert/Rows. Ukoliko želite da obrišete polje iz pomoćnog menija izaberite Delete Rows ili iz glavnog menija izaberite Edit/Delete Rows. Za povratak izaberite Edit/Undo Delete.
(MENJANJE IMENA POLJA:

Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet). Desnim tasterom miša kliknite na ime polja koje želite da promenite i iz pomoćnog menija izaberite Rename Column. Upišite novo ime i sačuvajte izmenu (File/Save).
(PRONALAŽENJE ZAPISA U TABELI:

Kada želite da odmah pronađete određeni zapis, nema uvek potrebe za posebnim upitom već se može i uraditi sledeće:
1. Tabelu otvoriti u tabelarnom prikazu (Datasheet) i označiti polje koje želite da pretražite
2. Iz linije menija izabrati Edit/Find



1. Kreirati BP Formula1 (sve čuvati u vašem folderu) sa sledećom tabelom: Mika Hakinen: Godina, Mesto na tabeli, Poena, Tim („Lotus-Džad“, „Lotus-Ford“, „Meklaren-Ford“, „Meklaren-Mercedes“-napraviti listu). Dodelite odgovarajuće tipove polja, a zatim popunite tabelu na sledeći način: 1991- 15- 2- LotusDžad; 1992- 8- 11- LotusFord; 1993- 15- 4- MeklarenFord; 1995- 7- 17- MeklarenMercedes;  1996- 5- 31- MeklarenMercedes; 1997- 6- 27- MeklarenMercedes; 1998- 1- 100- MeklarenMercedes; 1999- 1- 76- MeklarenMercedes.  Iz baze izvući podatak o tome za koje timove je u periodu od 1995-1999 Mika Hakinen vozio. Napraviti izveštaj o tome. 
Izvršiti sledeća podešavanja tabele Mika Hakinen: -     Svaka kolona je široka 27; 

· Svaki red je visok 23

· Sakriti kolonu Mesto na tabeli

· Podesiti tabelu da se uvek vidi kolona Godina

· Polju Poena promeniti ime u Osvojeni poeni

· Tabelu kreirati fontom Garamond sa ćelijama koje odaju utisak treće dimenzije

· Ovako izmenjenu tabelu sačuvati.

2. Kreirati BP Biblioteka sa tabelom Član: IDČlan; ImeIPrezime- Text 40, da se unesena imena i prezimena uvek ispisuju velikim slovima; Adresa-Text 40; Telefon- Text 15. Popuniti tabelu sa 5 zapisa.  Nakon toga, u bazi kreirati novu tabelu Knjiga: IDKnjiga, Naziv-Text 80, Autor-Text 50, GodinaIzdanja. Popuniti je sa 5 zapisa.  U tabeli Član dodajte kolonu Naziv iz tabele Knjiga (Lookup Column). Nakon toga svakom članu dodelite odgovarajuću knjigu koju je pročitao. Na koji način smo još mogli da izvršimo ubacivanje kolone Naziv iz tabele Knjiga?
3. U tabeli Član, baze podataka Biblioteka, dodajte novu kolonu pod nazivom Prezentacija. Obezbedite da se klikom na datu kolonu otvaraju kreirane prezentacije na kojima se nalaze nazivi knjiga koje je određeni član pročitao i njihovi autori.

4. Kreirajte novu BP podataka Sekcija sa tabelom Sekcija: IDSekcija; NazivSekcije; Kabinet; RukovodilacSekcije. Sami odredite tipove polja. Smislite koju tabelu bi dodali u bazu i na koji način bi iskoristili opcije za modifikovanje i formatiranje tabele; opcije za uvoz i izvoz datoteka iz drugih dokumenata (možete da uvezete tabelu iz Excel-a ili da je izvezete iz Accessa u Excel). Takođe, trebate da smislite odgovarajuće upite pomoću kojih dolazite do nekih potrebnih podataka (dovoljno 3 upita), kreirajte odgovarajuće izveštaje za upite, a forme za obe tabele. 
