Руководство к лабораторной работе

«Система управления реляционными базами данных Microsoft Access» 

Microsoft Access - система управления реляционными базами данных для Microsoft Windows. В Microsoft Access успешно сочетаются возможности хранения и обработки данных с простотой использования, характерной для приложений Windows.
Создание и открытие базы данных

По умолчанию при запуске Microsoft Access  не открывается никакая база данных. Пользователю предоставляется возможность создать новую базу данных для хранения данных или открыть уже существующую. После того, как пользователь укажет имя базы данных, которую нужно создать или открыть, на экране появится окно базы данных, предназначенное для отображения объектов, включенных в базу данных.

Задание 1. Создать новую базу данных с именем «Фирма-фамилия».

Порядок выполнения.

1.  Загрузить Microsoft Access для чего выполнить(Пуск, Программы, Microsoft Access).
2.  В появившемся окне установить маркер в строке Новая база данных, нажать кнопку ОК.

3.  Ввести имя базы данных «Фирма-фамилия», нажать кнопку Создать.
В результате на экране появляется окно базы данных «Фирма-фамилия».

Таблицы

Независимо от того, что именно хранится в базе данных - несколько номеров телефонов или тысячи записей о заказах и товарах - для хранения сведений используются таблицы.

Таблица - это объект для хранения сведений по конкретному вопросу, например, о сотрудниках или заказах. Каждая запись таблицы содержит сведения об отдельном объекте, например, конкретном сотруднике. Записи  в таблице состоят из полей, например, «Фамилия» или «Телефон».

Одна база данных может состоять из нескольких таблиц, каждая из которых содержит разные сведения. Каждая таблица может содержать данные разных типов, в том числе, текст, числа, даты и рисунки.
Создание таблицы

Только что созданная таблица является пустой. При разработке таблицы пользователь указывает, для хранения каких типов данных она предназначена. Сразу после сохранения таблица становится пригодной для заполнения данными. 

Задание 2. Создать в базе данных «Фирма» таблицу «Товар», содержащую номенклатурный номер товара, его наименование, единицу измерения, цену.

Порядок выполнения.

1. В окне базы данных выбрать тип объекта «Таблица» и нажать кнопку «Создать».

2. Выбрать способ создания с помощью Конструктора и нажать кнопку «ОК».

3. Ввести имена полей и их тип в столбцы «Имя поля» и «Тип данных»(Рис.1):

Внимание! В столбце «Имя поля» НЕЛЬЗЯ ставить точки, запятые и другие знаки

номенклатурный номер, числовой;

наименование товара, текстовый, размер 25 (ставится на вкладке «Общие» в нижней части окна программы);

единица измерения, текстовый, размер 5;

цена, денежный, число десятичных знаков 2 (ставится на вкладке «Общие» в нижней части окна программы. См. Рис.1).
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Рис.1

4. Закрыть окно таблицы.

5. Сохранить изменения структуры таблицы.

6. Ввести имя таблицы «Товар» и нажать ОК.

7. Согласиться с созданием ключевого поля.

При необходимости исправить ошибку в имени поля или типе данных необходимооткрыть нужную таблицу в режиме «Конструктора».
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Задание 3. Аналогично создать таблицу «Склад» в базе данных.

1. Ввести наименования полей и их тип:

номенклатурный номер, числовой;

единица измерения, текстовый, размер поля 5;

количество, числовой, 2 десятичных знака после запятой. 

2. Закрыть окно таблицы, сохранив изменения структуры таблицы.

3. Ввести имя таблицы «Склад» и нажать ОК, согласившись с созданием ключевого поля.

Ввод, редактирование и удаление записей.

Прежде чем ввести, изменить или удалить записи, необходимо сначала перейти в режим правки. Для этого следует открыть соответствующую таблицу, используя кнопку «Открыть».

Задание 4. Ввести в таблицу «Товар» следующие записи:

	ном. №
	наименование товара
	ед. изм.
	цена

	234
	краска половая
	литр
	24,50

	321
	обои
	п/м
	50,00

	22
	обои
	п/м
	56,00

	55
	краска масляная
	шт
	79,00

	234
	краска половая
	шт
	90,00

	34
	линолеум
	п/м
	120,00

	65
	половое покрытие
	п/м
	340,00

	55
	краска масляная
	литр
	33,00

	78 
	линолеум
	п/м
	450,00


Порядок выполнения. 

1.  В окне базы данных выбрать и открыть таблицу «Товар» (можно двойным щелчком мыши).
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2.  Ввести записи из вышеприведенной таблицы Задания 4.

3.  Закрыть окно таблицы.

Каждая запись в таблице располагается в отдельной строке. Поля данных образуют столбцы таблицы. Access автоматически сохраняет изменения, произведенные в записи, как только вы покидаете ее пределы.

В левой части каждой записи находится область маркировки записей. Здесь присутствуют разные пиктограммы, обозначающие состояние записи. Треугольником маркируется текущая запись. Запись, в которой производятся изменения, маркируется пиктограммой с изображением карандаша. Для сохранения изменений достаточно выбрать эту пиктограмму. 

Задание 5. Аналогичным образом ввести следующие записи в таблицу «Склад»:

	ном. №
	ед. изм.
	кол-во

	234
	литр
	130

	22
	п/м
	290

	55
	шт
	70

	234
	шт
	190

	34
	п/м
	170

	55
	литр
	300

	234
	литр
	60

	55
	шт
	80

	55
	литр
	120

	22
	п/м
	10

	34
	п/м
	40


Поиск данных.

С увеличением количества записей поиск определенной информации в таблице затрудняется. Access позволяет значительно упростить этот процесс.

Для проведения поиска в таблице необходимо перейти в режим правки.

Задание 6. В таблице «Склад» отыскать записи, соответствующие товару с номенклатурным номером 234.

Порядок выполнения:

1.  В списке таблиц выбрать таблицу «Склад» и нажать кнопку Открыть.

2.  Перейти в поле Ном № (щелкнуть кнопкой мыши).
3.  Вызвать окно «Поиск» с помощью команд меню Правка , Найти (или используя кнопку «Найти» в панели инструментов).

4.  В поле Образец поиска следует ввести искомое значение номенклатурного номера (234).

5.   В поле Совпадение установить значение Поля целиком. Поиск с этим критерием осуществляется быстро, но запись находится только в том случае, если искомое значение целиком совпадает со значением поля.

6.  Процесс поиска запускается нажатием кнопки Найти. Найденное значение поля выделяется цветом.

7.  Для продолжения поиска используется кнопка «Найти далее».

8.  При завершении поиска окно поиска и окно таблицы закрыть.

Связывание таблиц

Как правило Microsoft Access обрабатывает одновременно несколько таблиц. Возникает вопрос: как установить связь между таблицами?

Для создания связи между таблицами необходимо определить первичный ключ как для главной, так и для подчиненной таблицы. 

Задание 5. Установить связь между таблицами «Товар» и «Склад» по ключевым полям «Номенклатурный номер» и «Единица измерения».

Порядок выполнения:

1.  Выполнить пункты меню Сервис , Схема данных.

2.  В окне Добавление таблиц  выделить таблицы «Товар» и «Склад», нажав и удерживая клавишу [Shift], и нажать кнопку Добавить.
3.  Закрыть окно Добавление таблиц.
4.  В окне Схема данных должны отобразиться структуры таблиц «Товар» и «Склад».
Если  поля этих таблиц не видны, необходимо выполнить пункты меню Вид - Список полей, выбрать и добавить недостающую таблицу (или щелкнуть правой клавишей мыши и выполнить это через появившееся контекстное меню)
5.  Указателем мыши захватить поле Ном № из таблицы «Склад» и отбуксировать его к одноименному полю в таблице «Товар».  На экране появится окно Связи, где будет указано, по каким полям устанавливается связь. Для установки связи нажать кнопку Создать. Установленная связь будет показа линией.
6.  Указателем мыши захватить поле Ед изм  из таблицы «Склад» и отбуксировать его к одноименному полю в таблице «Товар». Для создания новой связи между этими таблицами на запрос «Изменить существующую связь?» следует ответить Нет. Для установки связи нажать кнопку Создать. Установленная связь будет показа линией.
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7.  Окно Схема данных закрыть.
Запросы

Запросы  обеспечивают быстрый и эффективный доступ к данным, хранящимся в таблице. Поэтому они представляют собой важное дополнение к таблицам.

При создании таблиц с помощью Access можно заметить, что программа не разрешает использовать вычисляемые поля. Кроме того, Access почти всегда автоматически сортирует таблицы согласно первому ключу. Не существует также возможность выбрать другой критерий сортировки, например, по вторичному ключу.

Все эти проблемы легко решаются  с помощью запросов. Благодаря запросам, можно не только выполнить сортировку или вычислить выражения, но, например, свести вместе данные из связанных таблиц.

При выполнении запроса Access считывает данные из таблиц и отображает результат выполнения  в режиме таблицы.  При этом следует учесть, что результат выполнения запроса не сохраняется. Данные всегда хранятся в таблицах. В запросе Access хранит только инструкции о том, как должны быть организованы данные в результате выполнения запроса.

Результат запроса можно всегда использовать так же, как таблицу.

Запрос на сортировку записей

Задание 6. Создать запрос на сортировку записей по номенклатурным номерам и единицам измерения в таблице «Товар».

Порядок выполнения.

1.  Находясь в окне базы данных, указать на корешок «Запрос» и нажать кнопку мыши.

2.  Нажать кнопку Создать.
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3.  Выбрать пункт Конструктор, нажать кнопку ОК.

4.  Далее выбирается таблица «Товар», из которой поступят данные в запрос и эта таблица добавляется в окно Запрос кнопкой Добавить. 

5.  Окно Добавление таблиц закрыть.

6.  В бланк запроса в строку Поле нужно последовательно переместить мышью («схватить и перетащить») все поля таблицы «Товар». 
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7.  Для полей Ном № и Ед изм, по которым нужно произвести сортировку, необходимо из списка Сортировка выбрать способ сортировки По возрастанию (см. рисунок выше).
8.  Закрыть окно запроса и присвоить запросу имя Справочник товаров.
9.  Для выполнения ( просмотра) запроса выбирать его имя и нажать кнопку Открыть. 

Задание 3. Составить запрос на сортировку записей в таблице «Склад» по номенклатурным номерам и единицам измерения (перенести всего два поля). Присвоить имя запросу Товары на складе.

Итоговые запросы

Допустим необходимо проанализировать данные таблицы или вычислить итоговые значения, а результат представить в наглядном виде. Например, требуется подсчитать общее количество каждого вида товаров на складе. Для этого составляется итоговый запрос.

Итоговые запросы значительно отличаются от обычных. В них можно использовать два типа полей. Существуют поля, по которым осуществляется группировка данных, и поля, для которых проводятся вычисления.

Задание 7. Разработать запрос на вычисление общего количества каждого вида товара на складе.

Порядок выполнения:

Поскольку в таблице «Склад» имеется несколько записей с одинаковыми номенклатурными номерами и единицами измерения товаров, то группировать информацию необходимо и по номенклатурным номерам, и по единицам измерения.

1.  Выбрать корешок Запрос.

2.  Нажать кнопку Создать.
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3.  Выбрать способ создания Конструктор и нажать кнопку ОК.

4.  Выделить имя таблицы «Склад» и нажать кнопку Добавить.

5.  Закрыть окно Добавление таблицы. 

6.  В первый столбец бланка запроса следует переместить поле Ном № из таблицы «Склад».

7.  Во второй столбец бланка запроса следует разместить поле Ед изм из таблицы «Склад».

8.  В третий столбец бланка запроса переместить поле Количество из таблицы «Склад».

9.  Выполнить пункты меню Вид,- Групповые операции.

10.  Для полей Ном № и Ед изм в бланке запроса установить вид групповой операции Группировка.

11.  Для поля Количество в бланке запроса в строке Групповая операция установить операцию Sum.
12.  Закрыть окно бланка запроса, присвоив запросу имя Итоги.

13.  Просмотреть результат запроса с помощью кнопки Открыть.

Запрос к связанным таблицам.

Как правило, при проектировании таблиц нужно стремиться не перегружать их данными. Так, например, в таблице, содержащей сведения о товарах, достаточно сохранить цену единицы товара и количество товара на складе. Поле для общей стоимости товара на складе будет лишним, так как его значение можно определить на основании имеющейся информации. Для того, чтобы не сидеть с калькулятором перед таблицей, следует составить запрос с вычисляемыми полями.

Создание вычисляемого поля осуществляется путем простого ввода выражения в пустом столбце бланка запроса.  При создании вычисляемого запроса можно использовать поля из разных таблиц. При этом должны быть учтены отношения между таблицами.

Задание 8. Создать запрос, в котором будет отображаться номенклатурный номер, наименование товара, единица измерения и его стоимость. 

Порядок выполнения:

1.  Выбрать корешок Запрос.

2.  Нажать кнопку Создать
3.  Выбрать способ создания Конструктор и нажать кнопку ОК.

4.  Выделить мышью имена таблиц «Склад» и «Товар» и нажать кнопку Добавить.

5.  Закрыть окно Добавление таблицы. В окне запроса появятся поля таблиц «Склад» и «Товар», в которых линиями показаны связи между этими двумя таблицами.

6.  Выделить (кончиком курсора мыши) линию связи между обеими таблицами по Номенклатурным номерам. Линия связи будет выделена жирной линией.
7.  Выполнить пункты меню Вид , Параметры объединения.

8.  В появившемся окне выбрать «объединение только тех записей, в которых связанные поля обеих таблиц совпадают», нажать кнопку ОК.

9.  Аналогично поступить с линией связи по Единицам измерения. 

10.  В бланк запроса  последовательно перенести поля Ном № из таблицы «Склад», Наименование из таблицы «Товар», Ед изм из таблицы «Склад», Количество из таблицы «Склад».

11.  В пятом столбце бланка запроса в строке «Поле» записать выражение:

стоимость:[количество]*[цена]
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12.  Закрыть окно запроса.

13.  Сохранить запрос с именем «Стоимость».
14.  Просмотреть результат запроса, используя кнопку Открыть.
В результате отрывается следующая таблица.

	номенклатурный номер
	наименование
	единица измерения
	стоимость

	234
	краска половая
	литр
	3185р.

	234
	краска половая
	литр
	1470р.

	22
	обои
	п/м
	16240р.

	22
	обои
	п/м
	560р.

	55
	краска масляная
	шт
	5530р.

	55
	краска масляная
	шт
	6320р.

	234
	краска половая
	шт
	17100р.

	34
	линолеум
	п/м
	20400р.

	34
	линолеум
	п/м
	4800р.

	55
	краска масляная
	литр
	9900р.

	55
	краска масляная
	литр
	3960р.


При составлении запросов к связанным таблицам пользователь не может изменить значение полей при просмотре результатов запроса.

Формы

Формы Access предназначены для ввода, изменения, просмотра, печати данных.  С виду форма напоминает бумажный бланк, предназначенный для заполнения ручкой или карандашом. Access позволяет разрабатывать формы, которые легко применять в работе, поскольку информация в них представлена в виде, удобном пользователю. Для создания нужной формы можно использовать различные элементы: текст, данные, рисунки, линии, цвет. В форме на экране изображаются все поля одной записи, а в режиме таблицы на экран выводятся все записи.

Использование форм повышает эффективность ввода данных, поскольку позволяет сэкономить время и избежать ошибок ввода.

Задание 9: Создать форму  для просмотра результатов запроса «Стоимость», дополнив ее информацией о сумме налога с продажи для каждого вида товаров.

Порядок выполнения:

1.  Выбрать корешок Формы.
2.  Нажать кнопку Создать. 

3.  Выбрать в диалоговом окне пункт Конструктор. Указать в качестве источника данных имя  запроса «Стоимость». Нажать кнопку OK. На экране появится окно формы, список полей запроса «Стоимость» и панель инструментов.
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4.  Написать название формы для чего, нажать кнопку «Надпись»  
[image: image9.png]


  из панели элементов, появившийся значек перенести на поле формы, щелкнуть левой кнопкой и в появившемся поле написать «Налог с продажи».

5.  В списке полей запроса «Стоимость» выбрать и перенести мышью («схватить и перетащить» последовательно все поля и разместить их столбиком в форме. Вместе с полем в форме размещается связанная с ним надпись, наличие, размер и положение которой следует подкорректировать («схватить» за верхний левый угол и потащить). Все надписи полей выровнять по центру и установить размер шрифта 10.
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6.  Для создания вычисляемого поля Налог с продажи следует нажать кнопку «Поле»  
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   на панели элементов.

7.  Указатель мыши установить в то место формы, куда следует поместить верхний левый угол нового поля и установить размеры элемента. 

8.  Рядом с новым полем автоматически появилась надпись, содержащая текст   «Поле …». Щелкнув левой кнопкой мыши на данной надписи, введем название поля Налог с продажи. 

9.  Для ввода формулы указатель установить внутрь поля «Свободный», нажать кнопку мыши и ввести формулу:    =[стоимость]*0,05               .
10.  Закрыть  окно конструктора форм и сохранить  форму с именем Налог с пролдажи.

11.  Для работы с формой используется кнопка Открыть. Форма позволяет просматривать имеющиеся записи, а также вводить новую информацию. Для этого в нижней части открытой формы имеются кнопки для перехода от записи к записи.
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Поле со списком

В большинстве случаев при вводе новой информации в таблицы базы данных быстрее и удобнее выбрать нужное значение из списка, чем вводить с клавиатуры. Кроме того, все значения, введенные путем выбора из списка, по определению являются правильными.

В закрытом состоянии список не отображается на экране, поэтому занимает меньше места. Для быстрого поиска нужного значения достаточно ввести первые несколько букв.

Задание 10: Создать форму, для ввода и просмотра записей в таблице «Товар». Для ввода данных в поле Единица измерения воспользоваться полем  со списком.

Порядок выполнения:

1.  Выбрать пиктограмму Форма.

2.  Нажать кнопку Создать.

3.  Выбрать в диалоговом окне пункт Конструктор
4.  Указать в качестве источника данных имя таблицы «Товар». Нажать кнопку OK. На экране появится окно формы. На экране появится окно формы, список полей таблицы «Товар» и панель инструментов.

5.  Форму дополнить названием «Справочник товаров», используя кнопку Надпись 
[image: image12.png]


из панели элементов.

6.  В списке полей выбрать поля Ном № и Наименование и перенести их в макет формы.

7.  Для поля Единица измерения нажать кнопку Поле со списком 

  на панели элементов.

8.  Выделить поле  Ед изм в списке полей и перенести в форму с помощью мыши. 

9.  В макете формы появится поле со списком.

10.  Далее следует указать способ, которым поле со списком получит свои значения. Выберите второй из трех способов: т.е отметьте «Будет введен фиксированный набор значений». Нажмите кнопку Далее.

5.  В появившемся окне укажите «Число столбцов» списка - 1 и введите значения единиц измерения в каждую ячейку столбца, например: кг, л, м, шт, п/м, гр, т. . Нажмите кнопку Далее.
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6.  Установите значок (() в строке Сохранить в поле. Имя поля Ед изм выберите из списка полей. Нажмите кнопку Готово.

7.  Перенесите в форму поле Цена.

8.  Готовую форму закройте, сохранив с именем Справочник.

9.   Для просмотра результата выполнения формы нажмите кнопку Открыть.

10.  Нажмите кнопку для ввода новых значений 
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 и введите следующие записи, выбирая  единицу измерения в поле со списком: 

5    Провод м 6,00

6    Кабель м  15,00

11.  Закройте форму.

12.  Выберите корешок Таблица.

13.  Выделите имя таблицы «Товар»  и нажмите кнопку Открыть. На экране появятся все записи, содержащиеся в таблице, в том числе новые , которые были введены при помощи формы Справочник.
14.  Закройте таблицу.

Отчеты

Отчет - это информация, организованная и отформатированная в соответствии с указаниями пользователя. С помощью отчетов можно собрать и представить информацию в виде, удобном для использования и распространения. Примерами отчетов являются счета, квартальные отчеты, списки телефонов.

Отчеты являются эффективным способом печати регулярно используемой информации. 

Для создания отчета Microsoft Access позволяет использовать различные элементы макета: текст, данные, рисунки, рамки, диаграммы.
Задание 11: Создать отчет Поступление товаров на склад. В отчете подвести итоги в суммовом выражении по каждой группе товаров, имеющих одинаковый номенклатурный номер.

Порядок выполнения:

1.  Выберите  Отчет и нажмите кнопку Создать.  

2.  Выберите запрос Стоимость в качестве источника данных. 

3.  Укажите способ создания Мастер отчетов, нажмите кнопку ОК.

4.  Перенесите все поля запроса из окна Доступные поля в окно Выбранные поля, используя кнопку > и нажмите кнопку Далее.

5.  В качестве уровней группировки выберите поле Ном № для группировки информации, нажмите кнопку >  и кнопкой  Далее перейдите к следующему шагу формирования отчета.

6.  Выберите порядок сортировки записей в пределах номенклатурного номера  по единице измерения.

7.  Для подведения итогов необходимо воспользоваться кнопкой Итоги, указать функцию SUM в строке Стоимость, нажать кнопку ОК и кнопкой Далее перейти к следующему шагу построения отчета. Итоги будут подводиться по стоимости товара.

8.  Выберите макет отчета и ориентацию бумаги.

9.  По своему желанию подберите   стиль отчета.

10.  В качестве имени отчета введите Поступление товаров на склад, нажмите кнопку Готово. На экране появляется готовая отчетная форма.

Работа в окне базы данных

В окне базы данных перечислены составляющие ее объекты: таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы и модули. Окно базы данных предназначено для создания новых и изменения существующих объектов.

Находясь в окне базы данных, можно создавать копии существующих объектов в той же или другой базе данных, а также переименовывать и удалять объекты в открытой базе данных.

(Чтобы скопировать объект:

1.  В окне базы данных выделите объект, который следует скопировать.

2.  Выполните команды меню Правка , Копировать (или нажмите клавиши CTRL+C).

3.  Если объект следует скопировать в другую базу данных, откройте базу данных -адресат.

4.  Выполните команды меню Правка , Вставить. На экране появится окно диалога Вставка. Существует несколько способов вставки таблицы. Для того, чтобы вставить и таблицу и данные следует выбрать «Структура и данные». Для того чтобы  вставить таблицу без содержащихся в ней записей, следует выбрать «Только структура». Для того чтобы добавить записи из исходной таблицы в другую, уже существующую таблицу, следует выбрать «Добавление данных в таблицу».

5.  Введите имя нового объекта, затем нажмите кнопку «ОК».

(Чтобы переименовать объект:

1.  В окне базы данных выделите объект, который следует переименовать.

2.  Выполните команды меню Файл - Переименовать.

3.  Введите новое имя объекта, затем нажмите кнопку «ОК».

(Чтобы удалить объект:

1.  В окне базы данных выделите объект, который следует удалить.

2.  Выполните команды меню Правка - Удалить или воспользуйтесь клавишей Delete на клавиатуре.
� EMBED PBrush  ���





первая


запись 


запись





предыдущая


запись





следующая


запись





последняя


запись





новая запись








_1136993249

_1137154886

_1137156081

_1137157431

_1137157685

_1203775055

_1137156177

_1137155209

_1136997722

_1137140467

_1136995238

_1136990326

_1136990457

_1001657965

_1136539989

_1001655941

