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Система управления базами данных Microsoft Office Access 2003
Практическая работа №36

Тема: «Создание базы данных в СУБД Microsoft Office Access 2003»
Цель: научиться использовать средства СУБД Microsoft Access для формирования базы данных в режимах Таблицы и Конструктор.

Основные теоретические сведения:

Создание и открытие базы данных в СУБД Access.

База данных (БД) - это хранящаяся во внешней памяти ЭВМ совокупность взаимосвязанных данных,  организованных по определенным правилам, предусматривающим общие принципы описания, хранения  и обработки данных.

Программное обеспечение, позволяющее  создавать БД, обновлять хранимую в ней информацию, обеспечивающее удобный доступ к ней с целью просмотра  и  поиска, называется системой управления базами данных (СУБД). 

Microsoft Access – наиболее популярная на сегодняшний день СУБД для персональных компьютеров. Она представляет собой систему обслуживания реляционных баз данных с графической оболочкой. Данные в таких базах оформляются в виде одной или нескольких таблиц, состоящих из однотипных записей. Система обслуживания включает в себя ввод данных, отбор записей по каким либо признакам (критериям ли параметрам), преобразование структуры данных, вывод данных, являющихся результатом решения задач в табличном или каком-либо ином удобном для пользователя виде.
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. Файлы БД имеют расширение .mdb. Запуск Access можно осуществить несколькими способами:

1 способ: Использовать путь: Пуск – Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Access 2003;
2 способ: Запустить через ярлык Microsoft Access на Рабочем столе.
3 способ: Открыть файл, созданный ранее в Access, при этом загружается Microsoft Access с уже открытым указанным файлом.
После запуска на экране появляется окно Microsoft Access с наименованием программы в строке заголовка. В этом окне с помощью команд выдвижного меню Файл, панели инструментов База данных или области задач можно либо открыть существующую базу данных, либо создать новую.
Открытие БД осуществляется аналогично открытию файлов в окне приложения Word  или Excel. В Microsoft Access поддерживаются три метода создания баз данных:
· создание базы данных с помощью Мастера,
· создание базы данных без помощи Мастера,
· создание базы данных с помощью шаблона.
Мы рассмотрим два первых способа создания БД:
Создание базы данных с помощью Мастера
Самый простейший способ начального создания базы данных - воспользоваться Мастером БД. Мастер предлагает ограниченный набор параметров для настройки базы данных.

1. Нажмите кнопку Создать на панели инструментов База данных. 

2. В области задач Создание файла в разделе Шаблоны выберите На моем компьютере. 

3. Выберите значок подходящего шаблона базы данных на вкладке Базы данных и нажмите кнопку OK. 

4. В диалоговом окне Файл новой базы данных введите имя базы данных и укажите ее расположение, а затем нажмите кнопку Создать. 

5. Следуйте инструкциям Мастера баз данных. 

Создание базы данных без помощи Мастера
Можно создать пустую базу данных, а затем добавить в нее объекты — это наиболее гибкий способ, но он требует отдельного определения каждого элемента базы данных. В обоих случаях созданную базу данных можно в любое время изменить и расширить.

1. Нажмите кнопку Создать на панели инструментов База данных. 

2. В области задач Создание файла выберите в разделе Создание ссылку Новая база данных. 

3. В диалоговом окне Файл новой базы данных введите имя базы данных и укажите ее расположение, а затем нажмите кнопку Создать. 

Структура Access.

[image: image50.png]Hauuenosaune T0Bapa | EAMHULB! u3uepeHus

Myka ofc. r
Puc i
Caxap i

Maitowes, 950 © wr



Среди основных составляющих БД, создаваемых в СУБД Access можно выделить семь объектов. Диалоговое окно базы данных отражает возможность работы с этими объектами через наличие одноимённых кнопок на панели в левой части окна.

Объект Таблицы – это набор данных по конкретной теме. Данные таблицы хранятся в записях (строках), состоящих из отдельных полей (столбцов). В БД Microsoft Access все данные хранятся в виде таблиц.

Объект Запросы позволяет выбрать из БД только необходимую информацию, т.е. ту, которая соответствует определённому условию.

Объект Форма представляет собой бланк, подлежащий заполнению или маску-формуляр, позволяющую ограничить объём информации, доступной пользователю.

Объект Отчёт предназначен для печати любого набора данных, оформленного соответствующим образом.

Объект Страницы обеспечивает доступ к информации представляющей собой специальный тип Web-страниц, предназначенный для просмотра и работы через Интернет с данными, хранящимися в базах данных Microsoft Access. Страница доступа к данным может также включать данные из других источников, таких как Microsoft Excel. 
Объект Макрос автоматизирует выполнение конкретной операции БД без программирования.

Объект Модуль содержит программы на языке Visual Basic, применяемые для настройки, оформления и расширения БД. 

Таблицы, запросы, формы, отчёты, страницы, макросы и модули – это самостоятельные объекты, сохраняющиеся в общем файле базы данных.
Кнопка Объекты в диалоговом окне БД служит для просмотра объектов базы данных. В окне базы данных можно организовать различные типы объектов базы данных в Группы. В группе можно объединить связанные объекты различных типов. Например, создать группу для наиболее часто используемых форм и отчётов. Группа состоит из ярлыков объектов БД, входящих в эту группу; при добавлении объекта в группу его исходное расположение не меняется.

Создание таблиц БД.

Структура таблицы может быть создана с использованием режима Таблицы (путём ввода данных), либо режима Конструктор, а также с помощью Мастера таблиц. 
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При создании таблицы в режиме Таблицы появится диалоговое окно Таблица1: таблица с пустой таблицей и стандартными названиями столбцов: Поле1, Поле2 и т. д. Далее необходимо переименовать поля, заполнить таблицу данными и сохранить её под определённым именем.

Наиболее широкие возможности по определению параметров создаваемой таблицы представляет режим Конструктора. Здесь при определении структуры таблицы устанавливается, из каких полей состоит отдельная запись БД, и задаётся тип данных каждого поля. Каждое поле идентифицируется своим именем. Имена полей вводятся в клетках столбца Имя поля в диалоговом окне Таблица1: таблица. Имя поля может содержать до 64 символов с учётом пробелов, за исключением точки, восклицательного знака и квадратных скобок.

В столбце Тип данных определяется тип данных в этом поле. По умолчанию присваивается текстовый тип данных. Щёлкнув ЛКМ в ячейку типа данных, вы увидите кнопку - стрелку раскрывающегося списка, где можно выбрать нужный тип данных: Числовой, Дата/время, Денежный, Счётчик, Логический, Поле объекта OLE, Гиперссылка, Мастер подстановок, Текстовый, Поле МЕМО.

Так, например, тип данных Поле объекта OLE указывает на возможность хранить в таблицах изображения, электронную таблицу MS Excel, документ Word, рисунки, графики и прочие объекты. Поля типа Счётчик предназначены для хранения данных, значения которых не редактируются, а устанавливаются автоматически при добавлении каждой новой записи в таблицу. Поле типа Мастер подстановок предназначено для выбора значений из сформированного заранее списка. Поле типа Текстовый используется для хранения текста, не превышающего длину 255 символов. Поле МЕМО - для хранения текста с длиной более 255 символов.

В столбце Описание вводятся комментарии, описывающие данное поле. При вводе данных в это поле текст описания выводится в строку состояния.

Если поле содержит уникальные значения, такие как коды, порядковые или инвентарные номера, то это поле можно определить как ключевое. Ключевое поле (первичный ключ) помогает СУБД наиболее активно организовывать поиск, хранение и объединение данных. В Microsoft Access можно выделить три типа ключевых полей: счётчик, простой ключ и составной ключ. Ключ - счетчик можно задать таким образом, чтобы при добавлении каждой записи в таблицу в это поле автоматически вносилось порядковое число. Указание такого поля в качестве ключевого является наиболее простым способом создания первичного ключа. Если до сохранения созданной таблицы ключевые поля не были определены, Microsoft Access предлагает создать ключевое поле автоматически. При нажатии кнопки «Да» будет создано ключевое поле счетчик. Простой ключ определяется полем, содержащим уникальные значения, такие как коды или инвентарные номера. Ключевое поле не может содержать повторяющиеся или пустые значения. В случаях, когда невозможно гарантировать уникальность значений каждого поля, существует возможность создать составной ключ, состоящий из нескольких полей. 

Первичный ключ может быть определён только в режиме Конструктора таблиц. Для этого:

1. Выделите поле, которое должно стать полем первичного ключа;

2. Задайте команду Правка - Ключевое поле или нажмите кнопку Ключевое поле 
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 панели инструментов Конструктор таблиц.

После того, как определилась структура таблицы, можно перейти к непосредственному вводу данных.  Для переключения между режимами Конструктора и Таблицы можно воспользоваться командами выдвижного меню Вид: Конструктор и Режим таблицы или кнопкой [image: image3.png]


 - Вид панели инструментов Конструктор таблиц в режиме Конструктора, либо кнопкой [image: image4.png]


 - Вид панели инструментов Таблица в режиме Таблицы.

Чтобы в базе данных создать таблицу с помощью Мастера, необходимо в диалоговом окне базы данных выбрать объект Таблицы и команду Создание таблицы с помощью Мастера.
Указания к работе.

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Создайте в папке Мои документы подпапку под именем вашей фамилии.

3. Запустите Microsoft Access одним из рассмотренных способов.

4. Войдите в режим создания новой базы данных без помощи Мастера и поместите новую БД в созданную вами подпапку из папки Мои документы под именем «Товародвижение».

5. Выберите объект Таблицы и режим Создание таблицы путём ввода данных, щёлкнув 2ЛКМ по названию режима.

6. Присвойте имена полям таблицы в окне Таблица1:таблица, щёлкнув 2ЛКМ в ячейке Поле1 и набрав текст «Наименование товара» и аналогично в ячейке Поле2, набрав текст «Единицы измерения».

7. Расширьте поля таблицы так, чтобы название полей было видно на экране полностью (аналогично расширению столбцов электронных таблиц).

8. Выберите поле «Наименование товара» в качестве ключевого. Для этого перейдите в режим Конструктор, щёлкнув ЛКМ по кнопке 
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 на панели инструментов, в появившемся диалоговом окне Сохранение в поле Имя таблицы введите название «Справочник товаров» и щёлкните по кнопке ОК. Затем в ответ на вопрос «Создать ключевое поле сейчас?» выберите кнопку «Нет» и в диалоговом окне Справочник товаров: таблица выделите поле «Наименование товара». Для выделения поля щёлкните в строку с его названием, слева от названия в ячейке появится стрелка, выполните щелчок ЛКМ в этой ячейке. Завершите создание ключевого поля щелчком по кнопке 
[image: image6.png]


 панели инструментов Конструктор таблиц.

9. Сохраните структуру таблицы, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов.

10. Вернитесь в режим Таблицы для ввода исходных данных, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов, либо выбрав путь Вид – Режим таблицы. 

11. Заполните таблицу согласно примеру:
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Ввод данных в каждое поле таблицы завершайте нажатием клавиши Enter. Для перехода между столбцами используйте клавишу Tab.

12. Щёлкните по кнопке 
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 - Сохранить  на панели инструментов и закройте окно БД.

13. Обратите внимание на то, что в диалоговом окне Товародвижение: база данных сформировалась строка с названием таблицы Справочник товаров.  

14. Проверьте, выбран ли объект Таблицы, и выберите команду Создание таблицы с помощью Мастера, щёлкнув 2ЛКМ по строке с её названием.

15. В диалоговом окне Создание таблиц в списке Образцы таблиц найдите и выделите таблицу «Поставщики», используя при необходимости полосу прокрутки.

16. В списке Образцы полей щёлкните ЛКМ по строке НазваниеПоставщика, а затем – по кнопке «>». В результате выбранное поле переместится в окно Поля новой таблицы.

17. Щёлкните по кнопке Переименовать поле. В строке Имя поля наберите текст Наименование поставщика и щёлкните ОК.

18. Переместите в окно Поля новой таблицы ещё две строки: Город и Номер телефона (см. п.16).

19. В списке Образцы таблиц выберите таблицу «Сведения о заказе» и переместите в окно Поля новой таблицы строку Количество. 

20. Переименуйте поле Количество в Расстояние, км.

21. Щёлкните по кнопке Далее и задайте имя для новой таблицы: Справочник поставщиков.

22. Для определения ключевого поля отметьте контрольной меткой строку с текстом «Пользователь определяет ключ самостоятельно». Затем снова щёлкните по кнопке Далее.

23. Убедитесь, что Access предлагает поле Наименование поставщика в качестве поля с уникальными для каждой записи данными и щёлкните Далее.

24. Ознакомьтесь с появившейся в окне информацией и вновь щёлкните Далее.

25. Отметьте контрольной меткой строку с текстом «Ввести данные непосредственно в таблицу», если она не отмечена автоматически, и щёлкните Готово.

26. Введите исходные данные согласно примеру в появившемся окне Справочник поставщиков: таблица:

	Наименование поставщика
	Город
	Телефон
	Расстояние, км

	ЗАО "Мир"
	Минск
	(8-017)226-93-22
	700

	ООО "Симбирская мука"
	Ульяновск
	(8-422)42-88-11
	30

	Цильнинский сахарный завод
	Ульяновск
	(8-422)35-55-41
	60

	ЧП Каляндра В.А.
	Камышин
	(8-445-7)4-64-08
	250


(телефоны в таблице вымышленные)

27. Сохраните таблицу Справочник поставщиков и закройте одноименное окно.

28. Убедитесь, что в окне Товародвижение: база данных появилась новая таблица Справочник поставщиков.

29. Проверьте, выбран ли объект Таблицы, и выберите команду Создание таблицы в режиме Конструктора, щёлкнув 2ЛКМ по её названию.

30. В появившемся окне Таблица1: таблица в столбце Имя поля в первой пустой строке наберите название поля Код поставки и нажмите клавишу Enter.

31. Выберите тип поля Код поставки – счётчик, раскрыв список типов данных.

32. Выберите поле Код поставки в качестве ключевого поля, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов Конструктор таблиц.

33. Во второй строке введите имя поля Дата и выберите для него тип Дата/время.

34. В третьей строке введите имя поля Наименование товара и выберите для него текстовый тип. 
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Не переводя курсор со строки Наименование товара, перейдите на вкладку Подстановка в нижнем разделе окна. Укажите Тип элемента управления, щёлкнув по слову Поле в строке раскрывающегося списка, и выбрав из списка элемент Поле со списком. Под списком появится таблица, щёлкните по незаполненной ячейке в строке Источник строк, а затем раскройте список по кнопке со стрелкой и выберите строку с названием таблицы «Справочник товаров» для использования её в качестве источника данных.

36. В четвёртую строку таблицы с названиями полей добавьте поле Наименование поставщика и выберите для него текстовый тип.

37. Аналогично п.35 укажите в качестве источника данных для этого поля таблицу «Справочник поставщиков».

38. В пятую и шестую строку добавьте поля Количество и Цена и выберите для них числовой тип данных.

39. Сохраните таблицу под именем «Поставки».

40. Закройте окно Поставки: таблица и убедитесь в том, что таблица Поставки добавилась к списку таблиц базы данных, затем закройте окно и Microsoft Access.

41. Не удаляйте подпапку под именем вашей фамилии.

42. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как создать новую базу данных в СУБД Access?
2. Как открыть существующую базу данных в СУБД Access?
3. Перечислите основные составляющие базы данных в Access.

4. Как создать таблицу в режиме Таблица, с помощью Конструктора и Мастера?

5. Сколько символов может содержать имя поля?

6. Какие символы не могут быть в имени поля?

7. Какие объекты могут храниться в БД, если тип данных Поле объекта OLE?

8. Где при вводе данных появляются комментарии, описывающие поля?

9. Для чего предназначено ключевое поле БД?

10. Перечислите виды ключевых полей.

11. Как создать первичный ключ?

Практическая работа №37

Тема: «Установление связей между таблицами в СУБД Microsoft Office Access 2003»

Цель: научиться использовать средства СУБД Microsoft Access для создания связей между таблицами, входящими в БД.

Основные теоретические сведения:

Установление связей между таблицами.

Сформировав таблицы и определив ключевое поле для каждой таблицы, между таблицами можно установить взаимосвязи, которые будут поддерживаться при создании форм, отчётов, запросов и задать условия целостности данных этих таблиц. Целостность данных означает систему правил, используемых в Microsoft Access для поддержания связей между записями в связанных таблицах, а также обеспечивающих защиту от случайного удаления или изменения связанных данных. Установить целостность данных можно, если выполнены следующие условия: 

1. Связанное поле главной таблицы является ключевым полем.

2. Связанные поля имеют один тип данных. 

3. Обе таблицы принадлежат одной базе данных Microsoft Access. 

Для установки целостности данных база данных, в которой находятся таблицы, должна быть открыта. Для связанных таблиц из баз данных других форматов установить целостность данных невозможно. 

Связи между таблицами позволяют объединять сведения таблиц, например, в одну таблицу. Связь между таблицами устанавливает отношения между совпадающими значениями в ключевых полях, обычно между полями, имеющими одинаковые имена в обеих таблицах.

При определении связи ключ в одной таблице содержит ссылки на конкретные записи в другой таблице. Ключ, на который имеется ссылка в другой таблице, называют внешним ключом. Поле внешнего ключа определяет способ связывания таблиц. В большинстве случаев с ключевым полем одной таблицы, являющимся уникальным идентификатором каждой записи, связывается внешний ключ другой таблицы. Содержимое поля внешнего ключа (тип данных и размер) должно совпадать с содержимым ключевого поля. Эти поля также могут иметь одинаковые имена.

Для установления связей между таблицами:

1. Задайте команду Сервис – Схема данных.

2. В диалоговом окне Добавление таблицы выделите названия таблиц, которые должны быть связаны (названия каждой из таблиц со списками полей появятся в соответствующем окне). Щёлкните по кнопке Добавить, а затем – Закрыть.

3. Установите курсор в любую из таблиц на поле, по которому будет установлена связь, и с помощью мыши отбуксируйте это поле на связующее поле другой таблицы.

4. Активизируйте контрольную метку Обеспечение целостности данных. Данное действие позволит предотвратить случайное удаление или изменение связанных данных. 

Если требуется установить более чем одну связь, в диалоговом окне Связи необходимо определить связующие поля, щёлкнув в правой части клетки поля на стрелке, указывающей вниз, и выбрав нужное имя поля из открывшегося списка. 

В случае, если для какой-то из таблиц не было определено ключевое поле, в поле Тип отношения отображается текст: «Не определено». Для удаления связи в окне Схема данных выделите ненужную связь и нажмите клавишу Delete.

Указания к работе.

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите Microsoft Access и откройте БД «Товародвижение» из созданной ранее подпапки с именем вашей фамилии в папке Мои документы.

3. Откройте окно Схема данных, задав команду Сервис – Схема данных или нажав на кнопку 
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 - Схема данных на панели инструментов База данных.

4. Внесите в схему данных три созданные таблицы для дальнейшего их связывания. Для этого:

1). В диалоговом окне Добавление таблицы выделите с помощью мыши названия трёх таблиц.

2). Щёлкните по кнопке Добавить, а затем – Закрыть.

3). В диалоговом окне Схема данных установите таблицы с помощью мыши так, чтобы таблица «Поставки» располагалась в верхней части посередине окна, а две другие таблицы – в нижней части по краям окна. 

4). При необходимости расширьте размеры таблиц.

5. Создайте связь между таблицами «Справочник товаров» и «Поставки» по полю Наименование товара, установив указатель мыши в строку Наименование товара в таблице «Справочник товаров» и, нажав ЛКМ и не отпуская её, перетяните указатель на строку с таким же названием в таблице «Поставки». В появившемся диалоговом окне Изменение связей установите контрольную метку перед командой Обеспечение целостности данных, а затем щёлкните по кнопке Создать.

6. Аналогично создайте связь между таблицами «Справочник поставщиков» и «Поставки» по строке «Наименование поставщика».

7. Сохраните БД и закройте диалоговое окно Схема данных.

8. Введите исходные данные в таблицу «Поставки». Для этого:

1). Откройте таблицу, щёлкнув 2ЛКМ по её названию – Поставки.
2). В окне Поставки: таблица внесите исходные данные, начиная с поля Дата, так как поле Код поставки будет заполняться автоматически. При заполнении полей Наименование товара и Наименование поставщика ввод данных осуществляйте, выбирая значения из списка, нажимая на кнопку со стрелкой.

	Код 

поставки
	Дата
	Наименование товара
	Наименование поставщика
	Количество
	Цена

	1
	02.02.2003
	Мука в/с
	ООО "Симбирская мука"
	5000
	9

	2
	03.02.2003
	Рис
	ЗАО "Мир"
	3000
	10

	3
	03.02.2003
	Сахар
	Цильнинский сахарный завод
	10000
	15

	4
	15.02.2003
	Рис
	ЧП Каляндра В.А.
	5000
	12

	5
	15.02.2003
	Майонез, 950 г
	ЧП Каляндра В.А.
	800
	20

	6
	16.02.2003
	Сахар
	Цильнинский сахарный завод
	5000
	16


9. Сохраните таблицу, она будет использоваться в следующей практической работе, и закройте все окна.

10. Закройте Microsoft Access и запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Каково назначение связей между таблицами?

2. Какой ключ называют внешним ключом?

3. Как установить связь между таблицами?

4. Для чего необходимо обеспечивать целостность данных?

5. Как удалить ненужную связь?

Практическая работа №38

Тема: «Редактирование и ведение базы данных в СУБД Microsoft Office Access 2003»

Цель: научиться изменять структуру базы данных, создавать формы просмотра данных, организовывать сортировку и поиск информации в БД с помощью фильтра.

Основные теоретические сведения:

Ввод данных в таблицу.
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Ввод записей выполняется в режиме работы с таблицами. Область таблицы, расположенная слева от ячеек, называется областью выделения строки, а область над ячейками – областью выделения столбца. 

В области выделения строки может находиться  один из символов, наглядно отображающих текущее состояние поля таблицы, на которой в данный момент находится курсор:
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 - изменяемая запись, ещё не сохранена;
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 - новая запись, в которую можно вводить данные;
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 - текущая запись, уже сохранена.

После того, как в поле пустой записи введён первый символ, в области выделения строки вместо изображения [image: image15.png]


 появится изображение [image: image16.png]


. При окончании ввода в последнее поле текущей записи выполняется автоматический переход к первому полю следующей записи.

Для экономии времени при вводе данных также можно пользоваться инструментами редактирования Windows: вырезанием (Ctrl + Х), копированием (Ctrl + С) и вставкой в буфер (Ctrl + V).  

Добавление и удаление записей и полей.

В Microsoft Access таблица имеет в конце пустую запись для добавления новых данных с изображением [image: image17.png]


 в области выделения строки. Для добавления данных в новую запись перейдите на её первое пустое поле (изображение сменится на [image: image18.png]


), введите значение и нажмите клавишу Tab для перехода к следующему полю.

Чтобы добавить в таблицу новый столбец, необходимо сначала выделить тот столбец, перед которым необходимо осуществить вставку, затем задать команду Столбец из выдвижного меню Вставка (или в оперативном меню для данного столбца выбрать команду Добавить столбец).

Удалить выделенную запись можно с помощью клавиши Delete или команды Удалить запись в оперативном меню области выделения строки. Для удаления подряд идущих записей:

1. Выделите записи для удаления, щёлкнув ЛКМ в область выделения строки слева от первой удаляемой записи и протянув выделение вдоль требуемых записей.

2. Нажмите клавишу Delete или выберите команду Правка – Удалить записи.

3. В появившемся диалоговом окне подтвердите изменения, нажав кнопку ОК.

Чтобы удалить столбец следует его сначала выделить, затем в выдвижном меню Правка выбрать команду Удалить столбец и в появившемся диалоговом окне подтвердить изменения. Чтобы удалить подряд идущие столбцы таблицы, их надо выделить. Держа нажатой кнопку Shift, и нажимая клавиши перемещения курсора вправо или влево можно выделить рядом расположенные поля. Выделение снимается щелчком ЛКМ в области таблицы.

Просмотр данных в виде формы.

Форма предоставляет собой некий электронный бланк, в котором имеются поля для ввода данных. Просмотр БД в виде формы позволяет видеть записи в заготовленной форме (ленточная, в столбец и др.). Для автоматического создания простой формы:

1. Щёлкните по названию таблицы в основном окне базы данных.

2. Выберите в выдвижном меню Вставка команду Автоформа для создания формы, в которой значения записи располагаются в один столбец, или команду Форма для создания формы с другими расположениями полей.

3. Сохраните выбранную форму.

С помощью формы можно добавлять записи в БД. Для этого следует щёлкнуть на кнопке 
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 - Новая запись в нижней части окна таблицы и ввести новые данные в пустые поля формы. Так же можно добавлять записи в режиме Таблицы. 

Перемещаться по записям в форме или таблице можно с помощью кнопок:
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 - на первую запись;
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- на последнюю запись;
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- на предыдущую запись;
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   - на следующую запись.

Сортировка данных.
Для выполнения сортировки данных в таблице или форме:

1. Выберите в форме поле для сортировки, щелкнув ЛКМ в ячейку его значения. В режиме Таблицы выделите столбец для сортировки.

2. Для выполнения сортировки по возрастанию (А-Я) или по убыванию (Я-А) нажмите соответствующую кнопку на панели инструментов или задайте команду Записи – Сортировка.

Фильтрация данных.

Фильтрация данных позволяет выбрать из БД только те записи, которые удовлетворяют некоторому условию. Существуют четыре способа, используемые для отбора записей с помощью фильтров: 

· фильтр по выделенному фрагменту (отбор записей с помощью выбора значений в форме или таблице); 

· обычный фильтр (отбор записей путем ввода значений в пустую форму или таблицу);

· расширенный фильтр (отбор записей с помощью окна расширенного фильтра).
При выполнении работы мы рассмотрим фильтр по выделенному фрагменту, который определяет, какие записи выводятся на экран путём выделения данных в таблице в режиме Таблицы.

Указания к работе.

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите Microsoft Access и откройте БД «Товародвижение» из созданной ранее подпапки с именем вашей фамилии в папке Мои документы.

3. Откройте таблицу «Поставки».

4. Удалите из таблицы «Поставки» четвёртую запись.

5. Добавьте в таблицу новую запись, содержащую сведения о поступлении 10.02.03 муки от ООО «Симбирская мука» в количестве 3000 кг по цене 9 рублей.

6. Используйте фильтр по выделению для получения информации о поставках муки, щёлкнув по слову «Мука» в любой записи таблицы, а затем по кнопке 
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 - Фильтр по выделенному на панели инструментов. Просмотрите полученную информацию и вернитесь к прежнему виду таблицы, щёлкнув по кнопке 
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 - Удалить фильтр.

7. Произведите сортировку записей по возрастанию даты, щёлкнув по любой записи в таблице по полю Дата, а затем по кнопке 
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. Обратите внимание на то, что последняя введённая  запись по поставке муки 10.02.03 переместилась выше. 

8. Сохраните таблицу «Поставки» (она будет использоваться в следующей практической работе) и закройте её окно.

9. В окне Товародвижение: база данных выделите имя таблицы Поставки, щёлкнув по нему один раз.

10. Задайте команду Вставка – Автоформа и просмотрите форму для одной записи таблицы. Закройте окно автоформы без сохранения.

11. Не снимая выделение с имени таблицы «Поставки», задайте команду Вставка – Форма и в диалоговом окне Новая форма выберите Автоформа: ленточная. Просмотрите форму для всех записей таблицы сразу.

12. Закройте окно автоформы без сохранения.

13. Не снимая выделение с имени таблицы «Поставки», задайте команду Вставка – Форма и в диалоговом окне Новая форма выберите Автоформа: в столбец. Просмотрите форму для одной записи таблицы.

14. Закройте окно автоформы и  сохраните её под именем «Форма поставок».

15. В диалоговом окне Товародвижение: база данных перейдите к объекту Формы и обратите внимание на появление строки Форма поставок в окне.

16. Закройте все окна и завершите работу с Microsoft Access.

17. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. В каком режиме осуществляется ввод записей?

2. Как добавлять и удалять записи в таблице?

3. Как добавлять и удалять поля в таблице?

4. Как просматривать данные БД в форме?

5. Как производится сортировка данных в таблице или форме?

6. Для чего предназначена операция фильтрации данных?

Практическая работа №39

Тема: «Поиск информации в базе данных. Работа с запросами»

Цель: научиться организовывать поиск информации в БД с помощью запросов на выборку в СУБД Microsoft Office Access 2003.

Основные теоретические сведения:

Способы поиска и замены данных
В Microsoft Access существует множество способов поиска или замены нужных данных при выполнении поиска конкретного значения, одной записи или группы записей: 

· Для поиска записи можно просмотреть таблицу или форму с помощью полосы прокрутки, либо ввести номер нужной записи в поле номера записи:
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· С помощью диалогового окна Поиск и замена можно найти конкретные записи или определенные значения в полях. Имеется возможность перехода по записям по мере обнаружения каждого вхождения нужного элемента. Если требуется заменить конкретные обнаруженные при поиске значения, следует воспользоваться вкладкой Замена.

· С помощью фильтра можно временно изолировать и просмотреть конкретный набор записей для работы с ним при отображении на экране открытой формы или таблицы.

· С помощью запроса можно работать с конкретным набором удовлетворяющих заданным условиям записей из одной или нескольких таблиц базы данных. Выполнение запроса дает возможность работать с набором записей независимо от конкретной формы или таблицы. 

Поиск и замена данных с помощью диалогового окна Поиск и замена.

Для выполнения поиска данных в базе данных:

1. В диалоговом окне База данных выберите объект Таблицы или Формы (тот, в котором хотите осуществить поиск) и откройте его, 

2. Щёлкните ЛКМ в любой строке поля, в котором будет осуществляться поиск. Затем щёлкните на кнопке [image: image27.png]


 - Найти панели инструментов или выберите команду Правка – Найти. Перейдите на вкладку Поиск в диалоговом окне Поиск и замена.
3. В поле Образец введите последовательность символов, которую нужно искать.

4. В раскрывающемся списке Совпадение выберите тип совпадения указанных символов с символами записей поля: 

· С начала поля;

· С любой частью поля;
· Поля целиком.

5. Установите область и направление поиска, нажав на кнопку Больше>> (вверх, вниз или всё), а также, каким образом осуществлять просмотр: с учётом регистра или с учётом формата полей.

6. Щёлкните на кнопке Найти далее. Если осуществляется поиск более чем одной записи, то для продолжения поиска снова щёлкните на кнопке Найти далее.

7. После окончания поиска закройте диалоговое окно Поиск и замена.

Для выполнения замены данных используйте команду Правка – Заменить или перейдите на вкладку Замена диалогового окна Поиск и замена.

Поиск данных с помощью  запроса.

Использование запросов позволяет осуществлять различные формы доступа к одной и той же информации. Запрос – это объект БД, допускающий многократное использование. Результатом запроса является представленный в табличном виде набор данных, который задаётся в режиме Конструктора. Запросы могут быть созданы как с помощью Мастера, так и самостоятельно. Рассмотрим два способа самостоятельного создания нового запроса: 

1. В диалоговом окне База данных выберите объект Запросы и нажмите кнопку Создать.

2. В диалоговом окне Новый запрос выберите создание с помощью Конструктора.
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В диалоговом окне Добавление таблицы выберите вкладку, содержащую нужные объекты. Если нужная таблица находится в другой базе данных или другом приложении, сначала свяжите эту таблицу с активной базой данных. 

4. Выберите имя объекта, добавляемого в запрос. Для одновременного выбора нескольких объектов выбирайте объекты при нажатой клавише CTRL. Чтобы выбрать группу соседних объектов, выберите имя первого объекта, нажмите клавишу SHIFT и, удерживая ее, выберите имя последнего объекта группы.

5. Нажмите кнопку Добавить, а затем кнопку Закрыть. 

1. В окне База данных выберите объект Таблицы и откройте требуемую таблицу щёлкнув 2ЛКМ по её названию или выделив её название и щёлкнув кнопку Открыть на панели инструментов.

2. На панели инструментов Таблица нажмите кнопку [image: image28.png]


 - Изменить фильтр  или выберите путь Записи – Фильтр – Изменить фильтр. Введите условия запроса. Затем на панели инструментов Фильтр нажмите кнопку [image: image29.png]


 - Применение фильтра или выберите путь Записи – Применить фильтр. В результате на экране появится динамический набор записей, удовлетворяющих введенному условию. Но при дальнейших манипуляциях этот набор не сохранится. Если вы хотите сохранить данный набор записей, то выполните следующие действия. Снова нажмите кнопку Изменить фильтр. В окне Фильтр откройте выдвижное меню Файл и выберите команду Сохранить как запрос или нажмите кнопку [image: image30.png]


 на панели инструментов. Команды Изменить фильтр, Применить фильтр и Сохранить как запрос можно также выбирать в оперативном меню окна Фильтр.

В режиме Конструктора, в специальном бланке запроса указываются условия отбора выводимых на экран полей и записей одной или нескольких таблиц и порядок их отображения. В бланке запроса содержится 6 строк (см. таблицу):

	Поле
	Имя поля

	Имя таблицы
	Имя таблицы

	Сортировка
	Место вывода инструкций сортировки

	Вывод на экран
	Определяет, будет ли отображено поле в результирующем наборе данных

	Условие отбора
	Содержит первое условие, ограничивающее набор записей

	Или
	Другие условия на ограничения набора записей


Microsoft Access позволяет выполнять следующие типы запросов:

· Запрос на выборку;

· Перекрёстный запрос;

· Запрос на создание таблицы;

· Запрос на обновление;

· Запрос на добавление записей;

· Запрос на удаление записей.

Каждый из этих типов указывается в выдвижном меню Запрос после вывода на экран окна Запрос в режиме Конструктора.

Мы рассмотрим подробно запрос на выборку, т.к. он является наиболее часто используемым типом запроса. Запросы этого типа возвращают данные из одной или нескольких таблиц и отображают их в виде таблицы, записи в которой можно обновлять (с некоторыми ограничениями). Запросы на выборку можно также использовать для группировки записей и вычисления сумм, средних значений, подсчета записей и нахождения других типов итоговых значений. 

Для выбора записей, удовлетворяющих определённым критериям:

1. В строке Поле: щёлкните в правой части клетки на стрелке, указывающей вниз, и выберите имя поля, по которому будет осуществляться запрос. 
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Если запрос осуществляется по полям из разных таблиц, то сначала в окне Добавление таблицы выберите их с помощью клавиш CTRL или SHIFT, а затем нажмите на кнопки Добавить и Закрыть и выберите нужные поля в запрос по списку.

2. Проследите, чтобы в строке Вывод на экран: контрольная метка была установлена.

3. В строке Условие отбора: введите критерии выбора. Для задания диапазона значений в окне Конструктора запросов могут быть использованы операторы: > (больше), >= (не менее),< (меньше),<= (не более),<> (не равно) и Between…and (диапазон от и до) как с числовыми полями, так и с полями дат. Для ввода условия отбора можно использовать диалоговое окно Построитель выражений, открываемое по кнопке 
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 - Построить на панели инструментов.

В качестве условия может быть использовано любое выражение и подстановочные сим[image: image58.png]


волы. Так символ * соответствует любому количеству символов; ? - любому текстовому символу; # - любой цифре. После символа ! указываются символы, не входящие в искомый набор символов. Символ […] соответствует любому одному символу из заключённых в квадратные скобки.

Примеры использования подстановочных символов для задания условий:
	Использование символов
	Образец
	Поиск в  Access

	? - вопросительный знак
	Д?м
	Дом, дым

	* - звездочка 
	И*ть

*я
	Играть
Иногда читать
Умница большая
Друзья

	#  - знак фунта 
	#-й
	7-й, 8-й

	! – восклицательный знак, […] - квадратные скобки
	Дибров[!аы]
	Диброву [но не Диброва или Дибровы]


Примеры условных выражений:
	Условные выражения
	Вывод записей, которые

	Ульяновск
	имеют значение Ульяновск

	Not Ульяновск
	не имеют значение Ульяновск

	In (Ульяновск, Волгоград, Уфа)
	имеют значение Ульяновск, Волгоград или Уфа

	<Д
	начинаются с букв А-Г

	>=Д
	начинаются с букв Д-Я

	1000
	имеют числовое значение 1000 

	<=150
	имеют числовое значение не более 150

	Date()
	имеют значение текущей даты

	>31.12.99
	имеют значение даты позднее 31.12.99

	Between 01.01.99 AND 31.12.99
	имеют значение года 1999

	*.06.*
	имеют значение июня месяца 

	Null
	содержат в поле пустое значение

	Is Not Null
	имеют не пустое значение в поле

	Like "У*"
	начинаются с буквы У


После завершения ввода условия MS Access добавит к вашему критерию кавычки – для текста, знак  # - для даты.

Для выполнения поиска данных по запросу нажмите кнопку с восклицательным знаком [image: image32.png]


 - Запуск или воспользуйтесь командой Запрос – Запуск.

Указания к работе.

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите Microsoft Access и откройте БД «Товародвижение» из созданной ранее подпапки с именем вашей фамилии в папке Мои документы.

3. Вызовите Конструктор запросов, щёлкнув по объекту Запросы и нажав на кнопку Создать. 

4. В диалоговом окне Новый запрос щелчком 2ЛКМ выберите строку Конструктор.

5. Добавьте в запрос таблицу «Поставки», щёлкнув в диалоговом окне Добавление таблицы по строке Поставки, а затем – Добавить и Закрыть.

6. Добавьте в запрос поля. Для этого:

1). В первом столбце в строке Поле щёлкните ЛКМ по кнопке со стрелкой и в появившемся раскрывающемся списке выберите поле Код поставки.

2). Во втором столбце строки Поле вновь раскройте список и выберите поле Дата.

3). Аналогично добавьте в запрос остальные поля таблицы «Поставки».

7. Введите формулу для изменения значения поля Цена: 

1). Не убирая курсор с названия последнего поля Цена, щёлкните по кнопке 
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 на панели инструментов.

2). В появившемся диалоговом окне Построитель выражений к слову Цена с помощью клавиатуры добавьте текст, чтобы получилась строка: Новая цена: Цена*1,1 и щёлкните ОК. Мы сформировали запрос на увеличение цены на 10% по всем поступившим товарам.

8. Сохраните запрос, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов. В появившемся диалоговом окне Сохранение введите имя запроса Новая цена и щёлкните ОК.

9. Просмотрите результаты запроса, щёлкнув по кнопке 
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 - Режим таблицы. После просмотра результатов запроса, закройте его с сохранением.

10. Выполните пункты с 3 по 7 указаний к работе для создания нового запроса. Мы сформируем запрос об увеличении цены на 10% только по сахару. Для этого при формировании поля Наименование товара в строке Условие отбора введите слово: Сахар.

11. Сохраните запрос, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов. В появившемся диалоговом окне Сохранение введите имя запроса Новая цена на сахар и щёлкните ОК.

12. Просмотрите результаты запроса и закройте его с сохранением.

13. Сформируйте запрос на создание нового поля Сумма, в котором подсчитывалось бы произведение цены товара и его количества. Для этого:

1). Выполните пункты с 3 по 6 указаний к работе. 

2). Щёлкните в ячейке строки Поле нового незаполненного столбца, а затем – по кнопке 
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 на панели инструментов.

3). Щёлкните 2ЛКМ в левой панели окна Построитель выражений объекту Таблицы, а затем щелком ЛКМ выберите название таблицы Поставки.

4). Щёлкните 2ЛКМ по строке Количество в средней панели окна Построитель выражений. Щёлкните по кнопке * в диалоговом окне Построитель выражений.

5). Щёлкните 2ЛКМ по строке Цена.

6). Установите курсор в начало формируемого выражения и добавьте текст, чтобы получилось выражение: Сумма: [Поставки]![Количество]*[Поставки]![Цена]. Далее щёлкните ОК.

7). Сохраните запрос под именем Стоимость и просмотрите результаты запроса. 

8). Закройте запрос с сохранением.

14. Сформируйте запрос, содержащий сведения о рисе и сахаре, поступивших до 16.02.03 включительно. Для этого:

1). Выполните пункты с 3 по 6 указаний к работе.

2). Постройте запрос под именем Поставки сахара и риса, для этого при формировании поля Наименование товаров в строке Условие отбора введите слово Сахар, в строке или этого же поля введите слово Рис. При формировании поля Дата в строке Условие отбора введите текст <=16.02.03.

3). Просмотрите результаты запроса на экране.

15. Перейдите к объекту Таблицы в диалоговом окне Товародвижение: база данных и откройте таблицу «Поставки».

16. Установите курсор в любую строку поля Цена и нажмите кнопку 
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 на панели инструментов.

17. В поле Образец введите цифру 0, установите совпадение с любой частью поля, нажмите кнопку  Больше>> и выберите область поиска – всё. Нажмите кнопку Найти далее, и курсор встанет на число 10, снова нажмите Найти далее, и курсор встанет на число 20. 

18. Закройте диалоговое окно Поиск и замена.

19. Закройте все остальные окна и завершите работу с Microsoft Access.

20. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Перечислите способы поиска или замены данных в Microsoft Access.

2. Почему в п.17 было установлено совпадение с любой частью поля?

3. Что такое запрос? Как создать новый запрос?

4. В каком виде представляется результат запроса?

5. Перечислите виды запросов в Microsoft Access.

6. Как создать запрос по полям из разных таблиц?

7. Перечислите операторы и подстановочные символы, используемые в строке «Условие отбора», каково их назначение?

8. Как записать критерии отбора, если необходимо добавить запрос по данным, которые в поле Наименование товара начинаются на букву «М» или «С», а в поле Дата имеют значения от 03.02.03 до 16.02.03? Составьте в тетради таблицу со столбцами Наименование товара и Дата, со строками условия отбора и или.  

Практическая работа №40

Тема: «Создание форм и отчётов в СУБД Microsoft Office Access 2003»

Цель: научиться получать справки из БД в виде форм и отчётов.

Основные теоретические сведения:

Создание формы.

Формы предоставляют преимущества для демонстрации данных в упорядоченном и привлекательном виде. Мы рассмотрели в практической работе №38 методы создания форм в режиме Конструктора. Microsoft Access даёт возможность быстрого создания формы на основе таблицы с использованием Мастера форм. Он задаёт пользователю вопросы о структуре и оформлении формы. Результатом диалога пользователя и Мастера форм является готовая к работе форма.

Алгоритм создания формы с помощью Мастера форм:

1. Откройте окно базы данных.

2. Сделайте активным объект Формы.

3. Вызовите Мастера форм, щёлкнув по кнопке Создать на панели инструментов окна БД, выделив щелчком ЛКМ в диалоговом окне Новая форма строку Мастер форм и выбрав в раскрывающемся списке в качестве источника данных таблицу или запрос. Нажмите ОК.

4. Выберите поля для формы. Допускается выбор из нескольких таблиц или форм.

5. Выберите вид представления данных и внешний вид формы.

6. Выберите стиль оформления формы.

Создание отчёта.

Располагая базой данных, можно распечатать любую таблицу, запрос или форму. Однако результаты печати не будут выглядеть профессионально, так как эти инструменты не предназначены для печати. С помощью отчёта можно получить результаты в высококачественном варианте. Отчёт представляет собой эффективный способ представления данных в печатном формате. Имея возможность управлять размером и внешним видом всех элементов отчёта, пользователь может отобразить сведения желаемым образом:

· Добавить эмблему или рисунок;

· Сгруппировать записи по дате исполнения;

· Создать почтовые наклейки;

· Вычислить итоговое значение;

· Представить данные на диаграмме.

Алгоритм создания отчета с помощью Мастера:
1. Откройте окно базы данных.

2. Сделайте активным объект Отчеты.
3. Нажмите кнопку Создать на панели инструментов окна базы данных.

4. В диалоговом окне Новый отчет выберите нужного мастера. Описание действий, выполняемых мастером, выводится в левой половине диалогового окна.

5. Выберите таблицу или запрос, содержащие данные, на которых должен быть основан отчет.  Microsoft Access по умолчанию использует эту таблицу или запрос как источник данных для отчета. Однако мастер позволяет изменить источник данных, а также выбрать поля из других таблиц или запросов. 

6. Нажмите кнопку OK.

Если на шаге 3 были выбраны Мастер отчетов, Мастер диаграмм или Почтовые наклейки, следуйте инструкциям диалоговых окон этих мастеров. Если же были выбраны Автоотчет: ленточный или Автоотчет: в столбец, Microsoft Access создаст отчет автоматически. Если получился не тот отчет, который был нужен, можно изменить его в режиме Конструктора. 

Алгоритм создания отчета без помощи Мастера:
1. Откройте окно базы данных.

2. Сделайте активным объект Отчеты.
3. Нажмите кнопку Создать на панели инструментов окна базы данных.

4. В диалоговом окне Новый отчет выберите режим Конструктор и выберите таблицу в качестве источника данных.

Окно Конструктора разделено на несколько областей в соответствии со стандартной структурой отчёта:

Заголовок отчёта – используется на титульной странице.

Верхний/нижний колонтитул – печатается вверху/внизу каждой страницы.

Заголовок группы – печатается перед обработкой новой записи группы.

Область данных – печатается каждая запись таблицы.

Примечание группы – печатается после обработки последней записи группы.

Примечание отчёта – печатается в конце отчёта.

Отчёты предназначены для вывода информации на принтер, поэтому для расчёта расположения данных на печатной странице программа Microsoft Access 2000 должна «знать» всё необходимое об особенностях принтера. Эти данные Access получает от операционной системы. Соответственно принтер в системе должен быть установлен, либо необходимо установить на ПК драйвер любого принтера, доступного операционной системе.

Указания к работе.

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите Microsoft Access и откройте БД «Товародвижение» из созданной ранее подпапки с именем вашей фамилии в папке Мои документы.

3. Вызовите программу создания автоформы, щёлкнув по объекту Формы, а затем по кнопке Создать.

4. Выделите строку Автоформа: в столбец, а затем раскройте список с названием Выберите в качестве источника данных таблицу или запрос и укажите на таблицу «Справочник товаров», щёлкнув по строке с её названием, а затем по кнопке ОК.

5. Просмотрите карточки на имеющиеся товары, пользуясь кнопками (и( в нижней части окна формы.

6. Создайте новую запись в форме, нажав на кнопку 
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 и заполнив новую запись информацией о товаре «Соль», единица измерения – «кг».

7. Сохраните форму под именем Справочник товаров и закройте её.

8. Вызовите Мастера форм, щёлкнув по кнопке Создать, а затем по строке Мастер форм.

9. Выберите в качестве источника данных таблицу Поставки, а затем нажмите ОК.

10. Выберите поля для сложной формы по трём таблицам. Для этого:

1). Щёлкните по кнопке >>, тем самым, включив в форму все поля таблицы «Поставки».

2). В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите таблицу «Справочник поставщиков» и, выделяя поочерёдно названия всех полей таблицы, кроме поля Наименование поставщика, щёлкайте по кнопке >, включая эти поля в создаваемую форму.

3). В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите таблицу «Справочник товаров» и добавьте в форму поле Единицы измерения, после чего щёлкните по кнопке Далее.

11. Выберите вид представления данных – одиночная форма, щёлкнув по строке с названием таблицы «Поставки», а затем по кнопке Далее.

12. Выберите внешний вид формы, щёлкнув по строке В один столбец, а затем - Далее.

13. Выберите стиль оформления формы, щёлкнув по строке с названием стиля Стандартный, а затем - Далее.

14. Щёлкните по кнопке Готово, просмотрите форму, а затем закройте её, сохранив под именем Большая форма.

15. Создайте форму с диаграммой, отражающую количество поставок товаров поставщиками. Для этого:

1). Сделайте активным объект Формы.

2). Щёлкните по кнопке Создать, а затем в диалоговом окне Новая форма выберите строку Диаграмма.

3). Выберите в качестве источника данных таблицу Поставки, а затем нажмите ОК.

4). Выберите поля таблицы для создания диаграммы, перенеся в список Поля диаграммы с помощью кнопки > следующие поля: Наименование товара, Наименование поставщика, Количество. Щёлкните затем по кнопке Далее.
5). Выберите тип диаграммы Гистограмма и Далее. Ещё раз Далее, затем Готово.

6). Перейдите в режим Конструктора с помощью кнопки [image: image40.png]


 и увеличьте размеры окна и формы внутри его так, чтобы диаграмма была видна полностью.

7). Сохраните диаграмму в форме под именем Диаграмма, используя кнопку Сохранить, и закройте окно с диаграммой.

16. Создайте отчёт «Товары». Для этого:

1). Щёлкните в окне БД по объекту Отчёты и нажмите на кнопку Создать. 

2). Выделите строку Мастер отчётов и в качестве источника данных укажите таблицу Справочник товаров, а затем нажмите ОК.

3). Выберите поля для создаваемого отчёта, щелчком ЛКМ по кнопке >>, переслав в список Выбранные поля все поля таблицы Справочник товаров.

4). В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите таблицу «Справочник поставщиков» и отправьте все поля этой таблицы в список Выбранные поля.

5). В раскрывающемся списке Таблицы и запросы выберите таблицу «Поставки» и, выделяя поочерёдно поля Код поставки, Дата, Количество и Цена, щелчком по кнопке > отправьте их в список Выбранные поля.

6). Включите в отчёт поле Сумма из запроса Стоимость. Затем щёлкните по кнопке Далее.

7). Выберите в списке Добавить уровни группировки поле Наименование товара, щелкнув по кнопке >, а затем по кнопке Далее.

8). Выберите порядок сортировки данных в раскрывающемся списке, помеченном цифрой «1»,  - по полю Дата, а затем щёлкните по кнопке Итоги.

9). Выберите поля Количество и Сумма для подведения итогов, щелчком мыши установив контрольные метки в столбце Sum для полей Количество и Сумма, затем нажмите ОК и Далее. Установите радиокнопку Показать данные и итоги.
10). Выберите вид макета отчёта, указав на ступенчатый макет и альбомную ориентацию листа, затем – Далее.

11). Выберите строгий стиль оформления отчёта, затем снова нажмите Далее.

12). Присвойте отчёту имя Товары, набрав это слово в текстовом боксе с заголовком Задайте имя отчёта.

13). Нажмите кнопку Готово.

17. Откорректируйте отчёт, щёлкнув по кнопке 
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 на панели инструментов, и внесите изменения в вид отчёта:

1). Замените слово Sum на слово Сумма.

2). Для тех колонок, названия которых не видны полностью, сократите названия.

18. Просмотрите полученный отчёт, щёлкнув ЛКМ по кнопке [image: image42.png]


 - Предварительный просмотр на панели инструментов.

19. Покажите отчёт «Товары» и созданные вами формы учителю.

20. Закройте все окна и завершите работу с СУБД Microsoft Access.

21. Удалите БД «Товародвижение» из папки Мои документы.

22. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как создать отчет с помощью Мастера?

2. Как создать отчёт без помощи Мастера отчётов?
3. В каком режиме надо работать, если вам не понравился отчёт?

4. Как переслать все поля таблицы в поле отчёта?

5. Как переслать выборочные поля таблицы в поле отчёта?

6. Какое устройство должно быть подключено к ПК, чтобы появилась возможность просмотреть отчёт?

7. Как обойтись без этого устройства?

СУБД Microsoft Office Access 2003
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Задания по теме: «Использование СУБД Access
для решения прикладных задач»

Упражнение 1.

1. Создайте в подпапке с именем вашей фамилии из папки Мои документы базу данных «Телефонный справочник», используя режим Создание базы данных путём ввода данных. Поля справочника – Номер телефона, Имя абонента, Адрес и Категория абонента. Прейдите в режим Конструктор, сохраните таблицу под именем Справочник и откажитесь от предложения создать ключевое поле. Установите ключ сами для поля Номер телефона и измените длину данных (по умолчанию все поля приняли значения текстового типа данных):

	1. Имя поля
	2. Длина

	3. Номер телефона
	4. 11

	5. Имя абонента
	6. 15

	7. Адрес
	8. 40

	9. Категория абонента
	10. 2


2. Создайте ещё одну таблицу под названием Словарь категорий, используя поля Категория абонента и Значение:

	11. Категория абонента
	12. Значение

	13. ДР
	14. друзья

	15. РД
	16. родственники

	17. МН
	18. магазины

	19. СР
	20. сервис


заполните её, предварительно установив длину полей и выбрав ключевым поле Категория абонента.

	21. Имя поля
	22. Длина

	23. Категория абонента
	24. 2

	25. Значение
	26. 15


3. Создайте связь между таблицами Справочник и Словарь категорий по полю Категория абонента. 

4. Создайте для поля Категория абонента в таблице Справочник подстановку в виде поля со списком с источником строк – таблицей Словарь категорий.

5. Заполните таблицу Справочник пятнадцатью произвольными записями, сохраните и закройте её.

6. Откройте таблицу Словарь категорий.

7. Щёлкните по знаку «+» слева от названия любой категории. Перед вами – таблица с выбранными сведениями по данному значению поля из таблицы Справочник. Вместо знака «+» появился знак « - » . Нажмите на него, таблица исчезнет.

8. Добавьте в таблицу Словарь категорий ещё одну категорию абонента – аптеки (АП).

9. Добавьте в таблицу Справочник одну запись с телефоном любой аптеки.

10. Удалите одну запись из таблицы Справочник.

11. Создайте запрос с полями из таблицы Справочник - Номер телефона и Имя абонента для категорий ДР и РД и сохраните его под именем Близкие.

12. Создайте в режиме Конструктора форму с ленточной автоформой для таблицы Близкие и сохраните под именем Список телефонов родных и друзей.

13. Покажите работу учителю и удалите базу данных «Телефонный справочник». Не удаляйте подпапку с именем вашей фамилии.
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Задания по теме:

 «Использование данных типа «поле OLE» в таблице Microsoft Access»

Упражнение 1.

1. Запустите Microsoft Access.

2. Найдите папку Материалы (путь к папке: Мои документы\ЗАДАНИЯ\Материалы) и скопируйте её в подпапку с именем вашей фамилии. Дайте папке новое имя: Материалы_2.
3. Создайте новую базу данных и сохраните её в подпапке с именем вашей фамилии под именем Упражнение.
4. Создайте таблицу в Режиме таблицы (путём ввода данных).

5. Введите названия 4-х полей: Фамилия, Имя, Годы жизни, Портрет.
6. Закройте таблицу, сохранив её под именем Архитекторы и отказавшись на предложение создать ключевое поле.

7. Установите ключевое поле для поля Фамилия.

8. Для поля Портрет замените текстовый тип данных на тип Поле объекта OLE.

9. Перейдите в режим Таблица и заполните три поля, скопировав данные из файла архитекторы.txt, который находится в папке Материалы_2.
10. Для добавления объекта в 4-е поле щёлкните ПКМ на ячейке, в которую хотим добавить портрет, и выберите из оперативного меню команду Добавить объект.
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В диалоговом окне Вставка объекта задайте команду Создать из файла, затем выполните щелчок на кнопке Обзор и укажите путь к одному из графических файлов, находящихся в папке Материалы_2, имя которого вам подскажет значение поля Фамилия для текущей записи.
12. Выполните действия 10–11 для остальных ячеек четвёртого поля.
13. Закройте таблицу и сделайте активным объект Формы, затем щёлкните по кнопке Создать.
14. Выберите режим автоматического создания ленточных форм (Автоформа: ленточная) и укажите в качестве источника данных созданную таблицу Архитекторы.
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После создания формы просмотрите все записи, протянув движок вниз до последней записи и убедитесь, что портреты соответствуют остальным данным для каждой записи. 
16. Перейдите в режим Конструктор, сохранив форму под именем Карточки, уменьшите область, предназначенную для хранения рисунка, а также увеличьте длину места под Имя в области данных и разместите по диагонали три прямоугольных объекта слева от рисунка.
17. Просмотрите форму Карточки в режиме Таблица.
18. Откройте таблицу Архитекторы и добавьте поле Примечание. Установите для него тип Поле объекта OLE.

19. Перейдите в режим Таблица и щёлкните ПКМ на первой ячейке поля Примечание. Выберите из оперативного меню команду Добавить объект.
20. В диалоговом окне Вставка объекта выберите команду Создать из файла, затем щёлкните на кнопке Обзор и укажите путь к файлу readme.doc, находящемуся в папке Материалы_2. В результате в первой ячейке поля Примечание появится текст Документ Microsoft Word.

21. Щелкните 2ЛКМ в эту ячейку. Откроется документ с текстом файла readme.doc.
22. Закройте окно документа.

23. Сохраните таблицу и покажите работу учителю.
24. Удалите папку Материалы_2 и базу данных Упражнение из папки с именем вашей фамилии.
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Задания по теме:

 «Создание базы данных в режиме конструктора. 

Ввод, редактирование и форматирование данных в БД»

Упражнение 1.

1. Запустите Microsoft Access.

2. Создайте новую базу данных и сохраните её в подпапке с именем вашей фамилии под именем Жители Волшебной страны.
3. Создайте таблицу в режиме Конструктор, внеся в нее следующие данные:

	Поле
	Тип данных
	Описание

	№
	Счетчик
	

	Персонаж
	Текстовый
	

	Тип
	Текстовый
	

	Особые приметы
	Текстовый
	

	Герой
	Логический
	Положительный или отрицательный герой


Поле № не обязательное, мы его вводим для того, чтобы определить ключевое поле, так как любая таблица должна иметь ключ. 

4. Сохраните созданную таблицу под именем Персонажи. 

5. Введите информацию в таблицу:

	№
	Персонаж
	Тип
	Особые приметы
	Герой

	1 
	Элли
	маленькая девочка из канзасской 

степи
	добрая, в волшебных серебряных башмачках
	Да

	2 
	Тотошка
	надёжный друг Элли
	маленькая собачка
	Да

	3 
	Гингема
	повелительница Голубой страны
	старая колдунья
	Нет

	4 
	Железный 

Дровосек
	бессердечный дровосек
	ржавый и 

металлический
	Да

	5 
	Урфин Джюс
	бывший столяр, ученик Гингемы
	одинокий и злой 
	Нет

	6 
	Страшила
	пугало 
	соломенное и глупое
	Да

	7 
	Гудвин
	волшебник
	великий и фальшивый
	Да

	8 
	Дуболомы
	деревянные солдаты
	сильные и глупые
	Нет


При заполнении поля Герой при значении Да ставьте контрольную метку в появившемся маленьком квадратном окошке.

6. При помощи мыши выделите:
а) запись 6,
б) запись 4,
в) с третьей по седьмую запись. Отмените выделение.
г) все записи. Отмените выделение.
д) поле Персонаж. Перейдите к выполнению п.7 не снимая выделение. 

7. Держа нажатой кнопку Shift, нажмите клавишу для перемещения курсора вправо и выделите одновременно поля: Тип, Особые приметы и Герой.

8. Выполните п.7 в, нажав клавишу с противоположным направлением и наблюдая, как постепенно снимается выделение.

9. Отмените выделение, нажав на кнопки Ctrl и пробел одновременно.

10. Выделите все поля, выбрав в выдвижном меню Правка команду Выделить все записи.

11. Снимите выделение и выделите с помощью мыши:
а) в поле «Особые приметы» шестую запись.
б) в поле «Персонаж» с четвертой по шестую запись, подведя курсор к верхнему левому углу ячейки из четвёртой записи, нажав и протянув его за белый широкий крестик вниз до шестой записи.

12. Отмените выделение и измените ширину каждого столбца, так чтобы ширина колонок была минимальной, но был виден весь текст. Для этого выделите нужный столбец, нажмите ПКМ и в оперативном меню выберите команду Ширина столбца, а в открывшемся окне щёлкните кнопку По ширине данных. Проделайте такую же работу со всеми полями. 

13. Установите высоту строки равной 30. Высоту строки можно изменить, воспользовавшись в выдвижном меню Формат командой Высота строки. Причем достаточно отредактировать одну строку, высота остальных строк изменится автоматически.

14. Измените шрифт таблицы на Arial Cyr, размер шрифта 14, полужирный, цвет синий. Изменить шрифт можно так: вывести указатель мыши за пределы таблицы, нажать ПКМ и в оперативном меню выбрать команду Шрифт (можно использовать путь: Формат – Шрифт). 

15. Измените ширину полей.
а) сделайте столбец Персонаж шириной 20.
б) столбец Особые приметы шириной 25.

16. Подгоните ширину столбцов так, чтобы текст вмещался полностью, раздвинув их при помощи мыши (как в ТП Excel). 

17. Выполните сортировку таблицы по полю Персонаж в порядке, обратном алфавитному.

18. Верните таблицу в исходное состояние. 

19. Сохраните таблицу Персонажи. 

20. Добавьте в конец таблицы ещё одну запись:

	№
	Персонаж
	Тип
	Особые приметы
	Герой

	9 
	Лев
	царь зверей
	трусливый и жалкий
	Да


21. Скопируйте первую запись на место шестой записи. 

22. Удалите пятую запись. 

23. Скопируйте первую запись в конец таблицы. 

24. Измените особые приметы Гингемы на раздавленная домиком Элли. 

25. Замените во всей таблице Элли на Элли Смит. 

26. Удалите запись со значением в поле Персонаж = Урфин Джюс. 

27. Удалите с седьмой по десятую записи. 

28. Удалите поле Тип. Это можно сделать через выдвижное меню Правка с помощью команды Удалить поле. 

29. Перейдите в режим Конструктор и вставьте новое поле в таблицу. 

	Поле
	Тип данных
	Описание

	Возраст
	Числовой
	Условное количество прожитых лет (целое число)


30. Самостоятельно заполните новое поле в каждой записи. 

31. Во всей таблице замените слог ли на слог ка. Для этого в любой записи таблицы необходимо отметить слог ли. Затем в выдвижном меню Правка выбрать команду Заменить, и ввести формат замены: поиск в таблице, совпадение с любой частью поля. 

32. Сохраните таблицу Персонажи и покажите работу учителю.
33. Удалите базу данных Жители Волшебной страны из папки с именем вашей фамилии.
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Задания по теме:

 «Поиск данных в БД по условиям»

Упражнение 1.

1. Запустите Microsoft Access.

2. Создайте новую базу данных и сохраните её под именем Класс в подпапке с именем вашей фамилии из папки Мои документы.

3. Создайте таблицу Список в режиме Конструктора, внеся в неё следующие поля:

	Поле
	Тип данных
	Описание

	№
	Счётчик
	

	Фамилия
	Текстовый
	

	Имя
	Текстовый
	

	Дата рождения
	Дата
	

	Пол (м)
	Логический
	Пол мужской?

	Улица
	Текстовый
	

	Дом
	Числовой
	Номер дома

	Хобби
	Текстовый
	


4. Заполните таблицу:

	№
	Фамилия
	Имя
	Дата

рождения
	Пол

(м)
	Улица
	Дом
	Хобби

	1. 
	Абанина
	Юля
	19.04.88
	(
	Ульяновская
	4
	

	2. 
	Антипов
	Павел
	18.02.88
	(
	40 лет Победы
	14
	программирование

	3. 
	Бухарина
	Люда
	16.05.88
	(
	Ульяновская
	26
	гитара

	4. 
	Гаранина
	Света
	02.11.87
	(
	Ленинского 

Комсомола
	37
	волейбол

	5. 
	Исаев
	Влад
	15.05.88
	(
	Ульяновская
	12
	гитара

	6. 
	Каткова
	Марина
	17.09.88
	(
	Ульяновская
	4
	английский язык

	7. 
	Медкова
	Настя
	07.05.88
	(
	Ленинского 

Комсомола
	37
	поэзия

	8. 
	Нелидов
	Андрей
	12.08.88
	(
	Ульяновская
	26
	математика

	9. 
	Ниткин
	Павел
	15.01.88
	(
	Ленинского 

Комсомола
	43
	компьютерные системы и сети

	10. 
	Янин
	Дима
	14.10.87
	(
	Ульяновская
	4
	борьба


5. Ответьте на вопросы создав запросы под именами Запрос1, Запрос2, Запрос3,…Запрос10:
1. Кто из учеников класса родился в 1987 году?

2. Кто живёт на улице Ленинского Комсомола?

3. У кого мужские имена?

4. У кого фамилия начинается на  Н?

5. Кто не занимается игрой на гитаре?

6. Кто не определил своё хобби?

7. Кто живет по адресу: ул. Ульяновская, дом 4?

8. Кто родился  с января по май 1988 года?

9. У кого фамилия начинается с букв Г-М?

10. Кто из девочек живёт на улице Ульяновской?

6. Покажите запросы учителю и закройте базу данных с предварительным сохранением.
7. Удалите БД Класс из папки с именем вашей фамилии.
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Область выделения столбца





Область выделения строки





Поле номера записи








PAGE  
151

[image: image61.png]B Ta6imuail : Tabamua

Vi nons voer
cocroaTs 13 64

swaK0s ¢ yeTon

poenos. [na
cpasino
wnasy FL




[image: image62.png]TMocTponTesnb BbipaXeHuH

oL 1]7] 8] 5] o] e[ o [t (]| b | o

i




_1120312057

_1120378718

_1169965528

_1169965583

_1169965486

_1120380826

_1120378271

_1120378578

_1120312265

_1120314025

_1120312146

_1119870126

_1119870665

_1119952852

_1119872033

_1119868524

_1119869571

