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ACTA, NON VERBA (5. DIO):
TREBAJU LI POVJESNICARIMA BAZE PODATAKA?

U ovom zavrSnom nastavku bit ¢e rijeCi o unoSenju i pretraZivanju podataka te o njihovom
izvozu u druge programe i publiciranju.

Unosenje podataka

Kako je veé istaknuto u prethodnim nastavcima (A. KURILIC 2017: 276; 2018: 227), podatke se
moZe unositi bilo preko tablica (Tables) bilo preko obrazaca (Forms), pri cemu je uvijek preporuclji-
vije to Ciniti preko obrazaca zbog bolje kontrole onoga Sto se piSe. U tzv. Lookup poljima podaci se
odabiru iz ponude,* a u ostalima se unose ru¢no, pri cemu treba paziti na to da se ne dogode nika-
kve tipkarske greske jer ¢e one onemoguciti uspjesSno pretrazivanje baze podataka. Takoder, pod-
sjecam na to da se u numeric¢kim poljima smiju koristiti iskljuivo brojevi, a ako ¢e se oni izrazavati
u decimalama, tada je to trebalo ve¢ ranije definirati prilikom izrade tablice (A. KURILIC 2017: 271).

Kretanje iz jednog polja u drugo najlakse se postize koristenjem tabulatora (isto se moZe postici
i miSem), kojim se takoder moze prelaziti iz jednog zapisa u drugi unutar jednog prozora u mega-
obrascu (A. KURILIC 2018: 234-237) iako je za taj postupak prakti¢nije koristiti mi$a. Za stvaranje
novog zapisa (a time i novog rednog, odnosno identifikacijskog broja) koristi se zapovjed “New”
bilo pomocu alata u gornjoj traci (SI. 1a, poloZaj 2) bilo pomoéu dugmeta u donjem lijevom dijelu
prozora obrasca (Sl. 1b, poloZzaj 2: B *). Lijevo od njega su dugme za skok na posljednji zapis (P |)
i na jedan zapis nakon onoga u kojem se trenutno nalazimo (»); u sredini je prozorci¢ u kojem
stoje redni broj zapisa u kojem se nalazimo i ukupan broj prikazanih ili postojeéih zapisa (“1 of
12” = 1. zapis od ukupno 12 zapisa), a na pocetku te sekcije su, s desna nalijevo, dugme za skok na
jedan zapis prije onoga u kojemu se trenutno nalazimo (<) i za skok na prvi postojeci zapis (| «).
Dugmeta se aktiviraju jednostavnim klikom miSa na njih, a skok na zapis ciji identifikacijski (redni)
broj poznajemo moZe se postici i tako Sto se broj upise u prozorci¢ izmedu njih i stisne tipka “Enter”.

Slika 1a. Alati za stvaranje novih zapisa i za pretrazivanje tijekom rada u obrascu

1 Za Lookup polja i tablice v. A. KURILIC 2017: 273-276; lookup tablice se po potrebi mogu dopunjavati i nakon $to se
podaci ve¢ po¢nu unositi u obrazac.
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Slika 1b. Dugme za stvaranje novog zapisa u donjem lijevom dijelu prozora obrasca

Ukoliko ne postoje podaci za neko polje, ono se ostavlja praznim (ne valja nista pisati u njega jer
Ce to otezati pretraZivanje), pa se prelazi na prvo sljedece za koje imamo podatke.

PretraZivanje i razvrstavanje (sortiranje) podataka

Podaci se mogu pretraZivati na vise nacina. Pri tome je vazno znati da neki od nacina proizvode
trajne skupove pronadenih podataka, a neki samo privremene. Privremeni se koriste kad Zelimo
provjeriti postoje li traZzeni podaci u nasoj bazi podataka ili ne postoje, a trajni kad s pronadenim
podacima Zelimo dalje raditi kao zasebnim podskupom informacija ili kad ih Zelimo prenijeti u neki
novi program ili publikaciju.

Privremeni skupovi pronadenih podataka postiZu se kad se pretraZzuje u obrascima.? Da bi se
moglo pretraZivati, potrebno je racunalu dati jasne upute, Sto se postiZe na sljedeci nacin.

1) Daje se zapovjed da se Zeli pretrazivati podatke tako Sto se, dok su prikazani obrasci, u gornjoj
traci s alatima odabere alat naslovljen “Advanced”? koji izgleda kao mali lijevak iznad stiliziranog
obrasca (Sl. 1a, polozaj 1).

2) Tada se otvara viseci izbornik (Sl. 2) iz kojega treba odabrati zapovjed “Filter by form”
(“Filtriraj/pretrazi preko obrasca”).

2 Isti postupakiisti ishod pretraZivanja postizu se i ako se pretraZuje preko tablica, ali, buduci da je veé istaknuto da je
prakti¢nije podatke unositi preko obrazaca, ovdje ¢u se zadrzati samo na njima.
3 U nekim inacicama programa naslov moZze biti drugaciji, ali ¢e ikona alata ostati ista.
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Slika 2. Visedi izbornik za pretraZivanje u obrascima

3) Time se otvara prazan obrazac u koji ¢e se upisivati uvjeti za pretraZivanje, i to to¢no u ono
polje (ili vise njih) u kojima bi se morali nalaziti traZeni podaci (SI. 3a).

Sl. 3a. Pretrazivanje preko obrasca - prazan obrazac
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Sl. 3b. PretraZivanje preko obrasca - unos uvjeta

Slika 3c. Postavljanje uvjeta kod pretrazivanja preko obrasca
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Prilikom pretraZivanja potrebno je voditi racuna o nekoliko vaznih stvari pomocu kojih ¢e se
ostvariti uspjesan “dijalog s racunalom”, od kojih ¢u se ovdje zadrZati samo na dvjema: a) uvjet se
obavezno mora pisati identi¢cno onome kako se unosio u bazu podataka i b) mora se voditi racuna
o tome je li traZeni uvjet samo dio sadrzaja polja ili njegov cijeli sadrzaj (npr., na primjeru sa Sl.
3b, “barka” je cijeli sadrzaj tog polja, ali “Sibenico” je samo dio, i to onaj zavrsni) jer o tome ovisi
uspjesan “dijalog”: ako je uvjet cijeli sadrzaj, onda ga se upisuje bez ikakvih dodatnih znakova
ili uputa (ili ga se odabire iz ponudenog izbornika), na Sto ¢e racunalo automatski uvjet staviti u
navodnike (alternativa je da mi sami odmah uvjet stavimo u navodnike); ako je uvjet samo dio
sadrZaja polja, znaci koji bi se u polju mogli nalaziti ispred ili iza njega zamjenjuju se asteriskom (*)
$to se mora rucno unijeti (*Sibenico*) i $to ¢e racunalo pretvoriti u frazu Like “*Sibenico*”. To je
dobro zapamtiti jer e biti trenutaka kad ce se sve to morati ru¢no upisati (v. Prilog 1 za najvaznije
fraze za pretrazivanje).

Zamislimo da Zelimo na¢i sve dozvole koje su izdane za marcilijane koje su isplovile iz Sibenika;
zbog toga ¢emo u polju “Polaziste” napisati uvjet *Sibenic*, a u polju “Vrsta broda” marcilijana, sto
¢e oboje racunalo automatski pretvoriti u fraze kakve vidimo prikazane na Sl. 3c.

4) Nakon sto se upise uvjet (ili uvjeti), racunalu se daje zapovjed da pokrene pretraZivanje. To
se Cini tako Sto se u gornjoj traci s alatima pritisne alat “Toggle filter” (“Apply filter”) koji izgleda kao
lijevak (v. SI. 2 gdje je naslovljen kao “Apply filter / Sort”).

5) Pojavljuju se rezultati, a u donjem lijevom kutu prozora obrasca ujedno vidimo koliko je zapisa
pronadeno koji odgovaraju trazenim uvjetima (Sl. 4) - dva. Vrijedi zamijetiti da je desno od toga ista-
knuto narancastom bojom da se trenutacno prikazuju samo pronadeni zapisi (tj. filtrirani - “Filtered”).

Slika 4. Rezultat pretraZivanja u obrascima
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6) Da bi se ponovno opet prikazali svi postojeci zapisi dovoljno je kliknuti ili u upravo spomenutu
rije¢ “Filtered” na donjoj traci (SI. 4) ili na alat “Toggle filter” na gornjoj traci s alatima* - rezultat ¢e
u oba slucaja biti isti.

Trajni skupovi pronadenih podataka ostvaruju se kad se pretrazuje preko sekcije za upite
(Query). Moguce je napraviti vise zasebnih upita (queries), a moze biti dovoljan i samo jedan, sto
sve ovisi 0 konkretnim potrebama onih koji se sluze bazom podataka.

Upit se stvara preko izbornika “Create” (v. A. KURILIC 2017: SI. 4) gdje se odabire alat “Query
Wizard”, pri éemu je postupak vrlo sli¢an onome kojim se stvarao obrazac (v. A. KURILIC 2018: 230 i
d.), s tom razlikom Sto ovdje na pocetnom koraku treba odabrati opciju “Simple Query Wizard”, a na
zavrsnom “Modify the query design”. Ovdje je vazno istaknuti da upit (query) moZze biti oblikovan
od svih postojecih polja, ali i od samo nekih, pa se sukladno tome u njega unose ili sva polja ili
samo neka. To ovisi o tome koja ¢e polja trebati biti prikazana u objavi rezultata pretrazivanja, jer
¢e ondje biti vidljiva samo ona polja koja budu ukljuena u upit, a ne sva ona koja postoje u tablici/
obrascu.

Po okoncanju postupka pojavit ¢e se na prvi pogled vrlo zbunjujuci obrazac (SI. 5), a u stvarnosti
vrlo jednostavan, za davanje uvjeta za pretrazivanje, i to ne samo po jednoj tablici/obrascu nego po
vise medusobno povezanih tablica/obrazaca za kompleksnija pretraZivanja.

Slika 5. Obrazac za postavljanje upita (Query obrazac)

U gornjoj polovici obrasca za postavljanje upita prikazuje se tablica (ili tablice) od koje je upit
napravljen i sva njena polja; za pretraZivanje je ipak vaznija donja polovica prikazana kao tablica
sastavljena od stupaca i redaka. U prvom retku (naslovljenom “Field”) nalaze se imena polja koja su
odabrana prilikom kreiranja upita. Njihova imena ponekad su prikazana unutar Cetvrtastih zagrada.
Svako polje zauzima jedan stupac.

Drugi redak naslovljen je “Table” i u njemu se donosi ime tablice kojoj pripadaju doti¢na polja; to je
osobito vazno imati jasno vidljivo ako/kad se u jednom upitu kombiniraju polja iz dviju ili ¢ak vise tablica.

4 V.Sl 1a, ispod poloZaja 1; ikona izgleda poput malog lijevka.
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Treci redak naslovljen je “Sort” i sluZi tome da se podaci posloze, odnosno razvrstaju (sortiraju)
uzlaznim redosljedom (ascending: abecednim redosljedom od A do Z, a kod brojeva od manjeg
ka veéem) ili silaznim (descending: abecednim redosljedom od Z do A, odnosno od veceg broja
ka manjem). Sortiranje se moZe postiéi i u obrascima te tablicama, tako $to ée se u gornjoj traci s
alatima odabrati odgovarajuci alat - ili “A - Z Ascending” ili “A - Z Descending”.

Cetvrti redak (naslovljen “Show”) prikazuje koja ¢e polja biti vidljiva u rezultatima upita, a koja
nece; dovoljno je stisnuti miSem u kvadrati¢ kako bi se kvacica uklonila ili pojavila i sukladno tome
doti¢no ¢e polje biti vidljivo ili pak iskljuceno iz prikaza u rezultatima upita.

S petim i Sestim retkom konacno dolazimo i do mjesta gdje se piSu uvjeti pretrazivanja. Peti
redak naslovljen je “Criteria” (“Uvjeti”), a Sesti “Or” (“Ili”), Sto znaci da svi uvjeti koji budu bili
napisani u petom retku moraju biti sadrzani u zapisu, a ako se neki upiti upiSu u Sesti redak tada
se od racunala traZi da pronade sve zapise koji sadrZe sve uvjete iz petog retka ili uvjet(e) iz Sestog
retka. Preporuka je najprije se izvjestiti s jednostavnijim upitima i tek se onda okusati u zahtjevnijim
kombinacijama. U tome lezZi snaga pretrazivanja pomocu upita, jer se u jednom obrascu mogu
postaviti prilicno kompleksni zahtjevi. Ovdje ¢u, medutim, prikazati rezultate onih osnovnih, kakvi
korisnicima najée$ce trebaju. Ve¢ smo vidjeli primjer pretrage za izvozom iz Sibenika na marcilijani;
to se u queryju postize na sljedeéi nacin.

1) Nakon sto je nacinjen query od svih polja tablice Dozvole, u petom retku ¢e se u polju na
krizanju stupca “Polaziste” i petog retka upisati uvjet *Sibenic*, a u polju na kriZzanju stupca “Vrsta
broda” i petog retka *marcili* (Sl. 6). (Racunalo e i sada naSe uvjete automatski pretvoriti u fraze
kao i prilikom pisanja uvjeta u obrascima.)

2) Kako bi se pokrenula potraga dovoljno je pritisnuti alat oblika crvenog uskli¢nika (naslovljen
Run = “Pokreni”) (Sl. 6).

Slika 6. Query

3) Rezultati ée se prikazati u obliku najjednostavnije tablice (SI. 7), ali to je stoga Sto se
pretpostavlja da se rezultati ionako planiraju prenijeti u neki drugi program ili publikaciju.
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Slika 7. Prikaz rezultata pretrazivanja pomocu queryja

Razli¢iti drugi nacini pisanja uvjeta, osobito oni kompleksniji, prikazani su u Prilogu 2.

4) Da bi se rezultati upita sacuvali i kasnije bili ponovno dostupni ili se koristili u nekom drugom
programu, obavezno ih treba pospremiti (“spasiti”, “Save”).

Prebacivanje rezultata pretrage u druge programe i njihovo publiciranje

Baze podataka se stvaraju i koriste kako bi se lakSe moglo pretrazivati velike koli¢ine podataka,
i to obi¢no za nekakvo znanstveno istrazivanje Ciji se rezultati planiraju objaviti. Da bi se to postiglo,
rezultate pretraZivanja pomocu upita (Query) potrebno je izvesti u drugi program ili bez ikakvog
grafickog dotjerivanja ili nakon njega. Ovo prvo radi se tako Sto se nakon pospremanja rezultata
zatvori taj prozor, odabere se izbornik “External Data” (v. SI. 8), selektira Zeljeni upit (u primjeru sa slike
to je “DOZVOLE Query1”) i klikne u Zeljeni alat po sredini gornje trake s alatima. Na primjeru sa slike
izabran je onaj kojim bi se podaci prenijeli u program za tabli¢nu obradu podataka (Excel), a jednako
tako moguce je to uciniti i u program za obradu teksta (Word) ili neki drugi iz te sekcije alatne trake.

Slika 8. Mogu¢nosti izvoZenja neoblikovanih rezultata pretrazivanja pomodu upita (Query)

Takav nacin je prikladan kad nema puno polja ni sadrzaja. Medutim, kod kompleksnijih rezultata
pretraZzivanja najbolje je ipak rezultate graficki temeljito pripremiti za publikaciju u Wordu ili ¢ak
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PDF-u. To se postize tako Sto ¢e se od Zeljenog upita uciniti izvijeSée (Report),> postupkom vrlo
slicnom izradi obrasca, ali s jednom vrlo velikom i vrlo vaznom razlikom, a ta je da se mora dobro
paziti da se u prvom koraku ¢arobnjaka za izradu izvijeS¢a odabere Zeljeni Query, a ne neka tablica.

U izvijeScu treba optimalno urediti raspored polja, obiljeZja pisma, veli¢ine margina i slicno, jer
e to biti jako tesko ili nikako mijenjati kad rezultati jednom budu bili prebaceni u drugu aplikaciju.
Ako prvi pokusaj ne bude bio optimalan, i dalje ¢e biti puno jednostavnije vratiti se dotjerivanju
dizajna izvijes¢a, nego se muciti u Wordu, Sto ¢e se mozda morati ponoviti i vise puta. No, i dalje je
to neusporedivo brze nego raditi bez pomodi baze podataka i racunala.

Nakon Sto se napravilo izvijesée, postupak izvoza je slican kao malocas opisan, ali s jednom
vaznom razlikom: predpregled izvijeS¢a (Print Preview) mora biti aktivan kako bi se mogao zapoceti
izvoz pritiskom na ikonu odgovarajuceg alata u desnom kraju gornje trake s alatima (v. SI. 9).

Slika 9. Izvijesc¢e i mogucnosti njegova izvoza u druge aplikacije

Po okoncanju izvoza podaci su spremni biti publicirani, a baza podataka moze se nastaviti
koristiti za daljnje obrade podataka, ukljuc¢ujuci nove unose i nova pretrazivanja.

U ovih pet nastavaka prikazane su osnove i jos bi se mnogo toga dalo napisati, ali treba ostaviti
prostora i za vlastito istrazivanje i eksperimentiranje. Sretno!

5 lzvijesce (Report) koristi se i kad se pronadeni podskup podataka Zeli printati izravno iz baze podataka.
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PRILOG 1. FRAZE ZA PRETRAZIVANJE

Fraza

Is Null

Is Not Null

"Sibenico"

Like "*Sibenic*"

Like "Sibenic*"

Like "*Sibenico"

Like "de*" And Like
"*Sibenic*"

Like "*de*" And Like
"*Sibenic*"

Like "*de*" And Like
"*Sibenic*" And Like
"*Trag*"

Like "de*" Or Like
"*Sibenic*"

Like "*de*" Or Like
"*Sibenic*"

Like "*de*" Or Like
"*Sibenic*" Or Like
"*Trag*"

Like "*de*" And Like
"*Sibenic*" Or Like
n*-l-rag*n
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Ishod

Pronalaze se svi oni zapisi u kojima u traZzenom polju nista nije upisano,
odnosno, oni zapisi u kojima ne postoje podaci za trazeno polje. (N.B. Ovaj
se uvjet piSe bez navodnika, a moZe se i izabrati iz izbornika u svakom polju.)

Pronalaze se svi oni zapisi u kojima je u trazenom polju upisano bilo Sto,
odnosno, oni zapisi u kojima postoje podaci za trazeno polje neovisno o
njihovu sadrZaju. (N.B. Ovaj se uvjet piSe bez navodnika, a moZe se i izabrati
iz izbornika u svakom polju.)

Pronalaze se oni zapisi u kojima se u trazenom polju nalazi samo rijec
Sibenico.

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalazi skup
slova Sibenic (jer se ispred i iza tog skupa slova mozZe nalaziti jos sadrzaja,
poput: de Sibenico ili pro Sibenico, ili extra Sibenicum, itd.).

Pronalaze se oni zapisi u kojima traZeno polje zapo€inje skupom slova
Sibenic i nakon kojega moze slijediti joS sadrzaja.

Pronalaze se oni zapisi u kojima traZeno polje zavr$ava skupom slova
Sibenico i prije kojega se moze nalaziti jo$ sadrzaja.

Pronalaze se oni zapisi u kojima traZzeno polje zapocinje slovima de | bilo
gdje sadrzi skup slova Sibenic (ispred i iza kojih moze slijediti jo$ sadrzaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalaze skupovi
slova de | Sibenic (prije i nakon kojih mozZe slijediti jos sadrZaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalaze skupovi
slova de | Sibenic | Trag (prije i nakon kojih moze slijediti jos sadrzaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima trazeno polje ILI zapocinje slovima de ILI bilo
gdje sadrzi skup slova Sibenic (ispred i iza kojih moze slijediti jo$ sadrzaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalazi ILI
skup slova de ILI skup slova Sibenic (a prije i nakon kojih moze slijediti jo$
sadrZaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalazi ILI skup
slova de ILI skup slova Sibenic ILI skup slova Trag (a prije i nakon kojih moze
slijediti joS sadrzaja).

Pronalaze se oni zapisi u kojima se bilo gdje u trazenom polju nalaze skup
slova de I skup slova Sibenic, ILI skup slova Trag (a prije i nakon kojih moze
slijediti joS sadrzaja).
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PRILOG 2. PRIMJERI PISANJA UVJETA U UPITU (QUERY)

Pisanje uvjeta ako se Zele naci sve dozvole izdane 1442. g. za Veneciju (neovisno o tome odakle su
brodovi krenuli) za barku ili barkoc.

Field: rbr dan mjesec godina polaziste odrediste  vrsta trgovine vrsta broda napomena
Table: DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE
Sort:

Show:
Criteria: 1442 *venet* *bar*

or:

Pisanje uvjeta ako se Zele naci sve dozvole izdane 1442. godine za Veneciju (neovisno o tome
odakle su brodovi krenuli) za barku ili marcilijanu. (N.B. U Sestom retku moraju se ponoviti i svi oni
obavezni uvjeti iz petog retka inace ¢e rezultati biti prikaz svih dozvola iz svih godina kamo god da
plovili brodovi.)

Field: rbr dan mjesec godina polaziste odrediste  vrsta trgovine vrsta broda napomena
Table: DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE
Sort:

Show:
Criteria: 1442 *venet* *barka*
or: 1442 *venet* *marc*

Kraci naCin za pisanje uvjeta ako se Zele nadi sve dozvole izdane 1442. godine za Veneciju
(neovisno o tome odakle su brodovi krenuli) za barku ili marcilijanu. (N.B. Kod ovakvog pisanja
uvjeta potrebno je rucno napisati fraze.)

Field: rbr dan mjesec  godina  polaziste odrediste vrsta trgov vrsta broda napomena
Table: DOZVOLDOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOLE DOzVOL
Sort:

Show:

- Like "*barka*" Or
. *
Criteria: 1442 *venet Like ™marcit"

or:

Pisanje uvjeta ako se Zele naci sve dozvole izdane ili 1442. godine ili 1443. godine za Veneciju
(neovisno o tome odakle su brodovi krenuli) za barku ili barkoc. (N.B. U Sestom retku moraju se
ponoviti i svi oni obavezni uvjeti iz petog retka inace ce rezultati biti prikaz svih dozvola iz 1443.
godine kamo god da plovili brodovi i kojoj god su vrsti pripadali.)

Field: rbr dan mjesec godina polaziste odrediste  vrsta trgovine vrsta broda napomena
Table: DOZVOLE DOzZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOZVOLE DOzZVOLE DOzZVOLE DOZVOLE DOZVOLE
Sort:

Show:
Criteria: 1442 *venet* *bar*
or: 1443 *venet* *bar*
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Kraci nacin za pisanje uvjeta ako se Zele naci sve dozvole izdane ili 1442. godine ili 1443. godine za
Veneciju (neovisno o tome odakle su brodovi krenuli) za barku ili barkoc. (N.B. kad se pisu “ili - ili”
ili “i - i” uvjeti za numericka polja tada nema potrebe za pisanjem navodnika.)

Field: rbr dan mjesec  godina polaziste odrediste vrsta trgovine vrsta broda napomena
Table: DOZVOL DOZVOLDOzZVOLDOZVOLE DOZVOLDOZVOLDOZVOLE DOZVOLE DOZVOL
Sort:

Show:
Criteria: 1442 or 1443 *venet* *bar*
or:

Pisanje uvjeta ako se Zele naci sve dozvole koje su 1442. ili 1443. godine izdane za Veneciju ili
Marche. (N. B. U ovakvim situacijama potrebno je ru¢no napisati fraze).

Field: rbr dan mjesec  godina  polaziste odrediste vrsta trgon vrsta brodi napomena
Table: DOZVOLDOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOL DOZVOLE DOzZVOL DOzZVOL DOzZVOL
Sort:
Show:
Criteria: 1442 or Like "*Venet*" Or Like
' 1443 "*March*"
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