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Занятие1.

Создание таблицы.

Продолжительность: 2 ч
Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы c базой данных. 

Результат обучения: После успешного завершения занятия пользователь должен:

• знать основные способы создания базы данных;

• уметь связывать таблицы.

План занятия:

I.     Знакомство с основным окном  базы данных Ассеss 2007 

II.   Способы создания базы данных.
   

III.   Связывание таблиц.
  

Задание: ознакомиться с возможностями программы Ассеss 2007 с целью создания базы данных.

Окно базы данных

Access хранит все объекты, принадлежащие отдельной базе данных, в одном файле базы данных. Файл базы данных — это именно то, что вы открываете и с чем работаете, используя программу Access. Различные объекты, принадлежа​щие отдельной базе данных, могут включать таблицы, содержащие реальные данные, формы, страницы доступа к данным и отчеты, с помощью которых представляются данные; запросы, с помощью которых ставятся вопросы отно​сительно данных, и модули и макросы, с помощью которых автоматически решаются задачи внутри базы данных. Все объекты внутри базы данных орга​низованы в соответствии с типом объекта и отображаются в различных разде​лах окна базы данных, как показано на рис. 1
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Переход между элементами базы данных

При работе с различными объектами базы данных иногда у вас может возник​нуть потребность обратиться к одному из объектов.  Для этого необходимо нажать на кнопку списка рябом с названием одного из типа объектов(например «Таблицы» на рис. 1) и выбрать из предложенных вариантов. 

Создание таблицы

Создать новую таблицу  можно следующими способами: в режиме таблицы, с помощью конструктора таблиц или выбрав один из шаблонов таблиц.

Проектирование таблицы в окне Конструктора
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рис.2

Пользователь должен представлять себе (иметь на бумаге) структу​ру проектируемой таблицы, после чего, используя программу «Конст​руктор» в качестве инструментария, создать ее.

Последовательность действий при использовании программы «Конструктор»:

1. Выбрать вкладку «Создать» и  в группе «Таблицы» выбрать кнопку: «Конструктор таблиц».

2. На экране откроется окно Конструктора таблиц с мигающим курсором в первом ряду графы «Имя поля» (рис. 2). В верхней части окна находятся в виде таблицы компоненты для описания логической структуры создаваемой таблицы: «Имя поля», «Тип данных», «Описание».

3. В первую строку верхней части окна Конструктора ввести имя первого поля, его тип и (при необходимости) описание этого поля.

Имена полей

         Предназначены для ссылки на данные таблицы. Правила присво​ения имен в Ассеss: не более 64 символов. В одной таблице поля не могут иметь одинаковое имя; оно не должно начинаться с пробела; запрещены точка (.), восклицательный знак (!), прямые скобки [ ] и управляющие символы с кодами АSCII 1—31.

Тип данных

В графе «Тип данных» кнопкой ▼ раскрываем список и выбираем нужное значение. В Ассеss допускаются следующие типы данных: тек​стовой, числовой, денежный, счетчик, дата/время, поле МЕМО, поле объекта ОLЕ, мастер подстановок.

Описание

В графе «Описание» даются пояснения полям. При работе с таб​лицей пояснения будут появляться в нижней части экрана (строка состояния), как только мы окажемся в этом поле, и напоминать о зна​чении поля.

7. Для связи таблиц в базе данных нужно определить поле-ключ (значения ключа в таблице не повторяются, а значит, однозначно оп​ределяют каждую запись): нажать нужное поле, затем кнопку «Клю​чевое поле», на панели инструментов или в контекстном меню выб​рать команду «Ключевое поле». Слева от имени поля в области выде​ленного ряда появится символ ключа.

8. Для перехода к описанию следующего поля необходимо нажать клавишу «Таb». Описав все поля таблицы и сохранить ее. Для этого можно в группе «Режимы» нажать на кнопку списка (▼) и выбрать «Режим таблицы».

9. Появиться запрос не сохранение таблицы, на который надо ответить утвердительно. В окне «Сохранение» ввести имя создаваемой таблицы и нажать кнопку «ОК».

10. Окно Конструктора таблиц сменится окном таблицы, в котором можно вводить данные.

 Создание таблицы в режиме таблицы

Последовательность создания таблицы в режиме таблицы:

1. Выбрать вкладку «Создать» и  в группе «Таблицы» выбрать кнопку:  «Таблицы».
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рис.3

2.  На экране появится созданная системой по умолчанию таблица, кото​рая включает 2 столбца с именами «Код», «Добавить поле» (рис. 3).

Имена полей, присвоенные по умолчанию, можно заменить новыми, которые удерживаются в создаваемой таб​лице.

5. Присвоить полям новые (свои) имена: дважды нажать на область выбора (заголовка), например на область «Добавить поле»; поле выде​ляется, появится мигающий курсор, после чего нужно ввести новое имя поля и нажать клавишу «Enter». Так же вводят остальные имена полей. Переименовать столбцы таблицы можно также, щелкнув мышью по имени столбца  или подав в контекстном меню команду «Переименовать столбец».

6. МS Access автоматически выбирает типы полей и показывает неправильный тип данных, которые при необходимости можно из​менить. Для просмотра и корректировки созданной таблицы в этом режиме следует перейти в режим Конструктора таблиц при помощи кнопки «Режим» на вкладках «Рыжим таблицы» или «Главная»

7. Сохранить созданную таблицу можно тем же способом, что и при создании таблицы в режиме конструктора.

8. При проектировании в данном  режиме таблица сразу готова к заполнению. 

 СВЯЗИ МЕЖДУ ТАБЛИЦАМИ

   МS Ассеss устанавливает постоянные взаимосвязи между табли​цами, участвующими при создании форм, запросов и отчетов. Поля, с помощью которых устанавливаются постоянные взаимосвя​зи между таблицами, могут иметь разные имена, однако лучше ис​пользовать совпадающие имена. Связь между таблицами осуществ​ляется на основе значений совпадающих полей. 

Алгоритм определения связей между таблицами:

1) Все открытые таблицы закрыть;

2) Закрыть все таблицы (в открытых таблицах удаление невозможно);

3) Перейти на вкладку «Работа с данными» и нажать кнопку «Схема данных»;

4) Нажать кнопку «Отобразить таблицу» и дважды щелкнуть мышью по имени каждой добавляемой таблицы; нажать кнопку «Закрыть». 

5)Нажать кнопку мыши не поле в одной таблице и, не  отпуская кнопку, перетащить указатель курсора до соответствующего поля другой таблицы.

6) В появившемся окне отобразится тип отношения и связываемые поля. Если необходим, задать каскадное обновлении данных. Для установления связи нажать кнопку «Создать»

Занятие 2.

Проектирование  базы данных.

Рекомендуемое время   2 ч.

Задание: Спроектировать базу данных  (см. файл «Задание» (№ задания – № по журналу))

Занятие 3.

Создание базы данных.

Рекомендуемое время   2 ч.

Задание: Создать базу данных согласно проекту 

Занятие 4.

Создание базы данных.

Рекомендуемое время   2 ч.

Задание: Заполнить записи 


Занятие 5

Создание запросов.

Продолжительность:   2ч.

Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с запросами  в базе данных. 

Результат обучения: После успешного завершения занятия пользователь должен:

· знать основные способы  создания запросов;

· знать основные виды запросов.

План занятия:

I.    Способы создания запросов.

II.    Технология создания запросов

Понятие запроса  к  базе данных

Запрос  есть механизм выбора информации  из базы данных. Запрос направляется пользователем или программой в СУБД для поиска отдельных записей в базе данных. Метод создания запроса изобретен фирмой IВМ в 70-х гг. XX в. Для  выборки информации из базы данных предназначены Мастера запросов и Конструкторы запросов. С их помощью можно указывать поля, которые должны быть изображены для выбранных записей, давать сложные критерии для выбора записей из одной или несколь​ких  таблиц, делать вычисления с выбранными данными.

Механизм запросов реализует одно из основных назначений базы данных — быстрый поиск информации и получение ответов на поставленные вопросы. Применяются два типа запросов: запросы по образцу (QBE) и структурированный язык запросов (SQL).

Запрос по образцу (QBE) — средство для отыскания необходимой   информации в базе данных (из одной или нескольких таблиц), обычно путем занесения известных значений в таблицу. Система запроса по образцу выводит данные, имеющие отношение к вводимым. Запрос формируется не на специальном языке, а путем заполнения бланка запроса в окне Конструктора запросов. Указываются критерии выборки записей в исходной таблице. С точки зрения пользователя, конструирование запроса — это просто пометка нужных элементов формы в окне Конструктора запросов.

SQL - запросы. С помощью структурированного языка формируют запросы любой сложности. Запрос составляется из последовательности  SQL-инструкций, которые задают, что надо сделать с входным  набором данных для генерации  входного набора. Выбранную информацию из базы данных можно обработать с помощью специальных анализирующих функций (минимальные и максимальные значения, средние величины, суммы).

Работа с SQL-запросом рассчитана на специалиста - программиста. Пользователю, как правило, не приходится обращаться к языку SQL напрямую.

Все запросы Ассеss строит на основе соответствующего SQL - запроса. Чтобы просмотреть его, необходимо в активном окне проек​тирования запроса дать команду «Вид» → «SQL».

Создание запросов выбора. МS Ассеss из основной таблицы базы данных выбирает те записи, которые соответствуют критериям за​проса. Результатом обработки запроса является временный динамич​ный набор данных.

 Создание запроса с помощью мастера

При создании запроса необходимо определить:

· поля в базе данных, по которым будет идти поиск информации;

· предмет поиска в базе данных;

· вид (перечень полей) в результате выполнения запроса.
Простой запрос обеспечивает выборку всех записей по заданным пользователем полям и не выполняет выборку записей по критериям отбора, а также сортирование записей.

Последовательность создания простого запроса с помощью Мастера:

1) На вкладке «Создание» в области «Другие» нажать кнопку «Мастер запросов»
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2) открыть список «Таблицы/Запросы», щелкнув мышью кнопку списка, и выбрать таблицу-источник или запрос, а из списка «Доступные поля» — список полей таблицы (таблиц) и включить их в зону «Выбранные поля» для создания запроса, дважды щелкнув мышью или нажав одну из кнопок навигации.

Если запрос формируется на основе нескольких таблиц или запросов-источников, необходимо повторить действия, указанные в п.4. для каждого источника;

3) после выбора всех полей для формирования запроса щелкнуть кнопку «Далее»; на экране появится следующее окно диалога Мастера запросов, где предлагается: «Выберите подробный или итоговый отчет»

4) подсчитать результаты, для чего следует выбрать опцию «Итоговый». Для определения суммы, среднего, максимального или минимального значения по указанным полям щелкнуть кнопку «Итоги...»; открывается окно диалога «Итоги» — выбираем (путем установки флажка) вид выполняемого значения. Расчеты выполняются над значениями полей типа «числовой» и «денежный»;

5) щелкнуть кнопку «ОК» и возвратиться в предыдущее окно;

6) щелкнуть кнопку «Далее» для продолжения формирования запроса. В окне диалога задать (ввести) имя созданного запроса и вы​брать один из вариантов дальнейших действий. Если выбрана опция «Открыть запрос для просмотра данных», то на экран выводится таблица с результатами работы созданного запроса; если выбрана опция «Изменение макет  запроса», то откроется окно Конструктора запросов, в котором при необходимости можно дать новые параметры запроса;

7) щелкнуть кнопку «Готово»; на экране появится таблица с результатами запроса;

Создание запроса с помощью конструктора

С помощью Конструктора можно создать следующие виды запро​сов: простые, по условию, параметрические, итоговые, с вычисляемыми полями. Чтобы вызвать Конструктор запросов, необходимо перейти в окно базы данных.

Последовательность действий:

1) На вкладке «Создание» в области «Другие» нажать кнопку «Конструктор запросов»
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2) Из открывшегося окна диалога «Добавление таблицы» двойным щелчком добавить обрабатываемые таблицы и запросы. За ним появляется неактивное  окно «Запрос на выборку. В окне «Запрос на выборку» по​явится список выбранных полей для запросов. Если запрос формируется на основе нескольких таблиц, то действия, указанные в п. 2, повторяются для каждой таблицы-источника;

3)
закрыть окно диалога кнопкой «Закрыть»; окно «Добавление таблицы» закроется, а окно «Запрос на выборку» станет активным. На экране появится окно Конструктора запросов

С помощью инструментария окна Конструктора формируем запрос:

- выбираем таблицу-источник, из которой проводится выборка за​писей;

- выбираем поля результатов запроса; 

- указываем критерии для выборки, группирования и упорядочения данных. 

Команда меню «Запрос» позволяет добавлять таблицы в окно Кон​структора запроса, удалять таблицы и другие операции. Вкладка содержит команды управления запросом. 

Окно Конструктора условно состоит из двух частей — верхней и нижней (рис 7).

В верхней части окна Конструктора запроса размещается схема данных запроса, которая содержит список таблиц-источников и от​ражает связь между ними.

В нижней части окна находится Бланк запроса, в котором каждая строка выполняет конкретную функцию:

«Поле» — указываются имена полей, которые участвуют в запрос. 

«Имя таблицы» — имя таблицы, из которой выбрано это поле; 

«Сортировка» — указывает тип сортировки; «Вывод на экран» — устанавливается флажок просмотра поля на экране;

  «Условие отбора» — задаются критерии поиска. 

Техника заполнения Бланка запроса:

1) переместить имена полей из источника (верхняя часть окна) в Бланк запроса. В верхней части окна помещены таблицы и их поля, из которых нужные переносятся в нижнюю часть бланка запроса. Для примера используем таблицу «Поставки».

В нижней части окна в ячейке «Поле» кнопкой раскрываем струк​туру базы данных, выбираем (щелкаем) необходимое имя поля из таб​лицы, например «КодТовара». После этого в ячейке «Поле» появится имя выбранного поля, а ниже, в строке «Имя таблицы», — имя базы данных.

Переносим другое имя «Количество» из таблицы в запрос. Это можно сделать перетягиванием мышью выбранного поля из верхней части окна запроса в Бланк запроса в следующую ячейку «Поле». Пос​ле этого нижняя часть окна «Запрос на выборку» будет содержать оп​ределенную информацию;

2) задать принцип сортировки. Курсор мыши перевести в строку «Сортировка», в соответствующем имени поля появится кнопка от​крытия списка, щелкнуть ею и в открывшемся списке выбрать спо​соб сортировки (например, «По возрастанию»);

3) в строке «Вывод на экран» автоматически устанавливается фла​жок просмотра найденной информации в поле (для отмены вывода на экран следует снять флажок);

4) в строке «Условия отбора» и размещенного ниже «ИЛИ» ввести условия ограниченного поиска — критерии поиска. В этом ряду на​против поля-ключа (например, «КодТовара») ввести с клавиатуры ус​ловие выбора записей для формирования запроса, например «= 4060», или в поле «Количество» > 500». Для выбора записей «КодаТовара» 4060 и 4055 условия в строке «Условия отбора» записываются так: «4060 ОR 4055». Это же условие можно записать в две строки: в строке «Условия отбора» записать 4060, а в строке «ИЛИ» — 4055; 

5) после завершения формирования запроса закрыть окно «Запрос на выборку»; открывается окно диалога «Сохранить» → «Да» → [«Со​хранение»] → ввести имя созданного запроса → «ОК» —ввернуться в окно базы данных, в котором указано имя созданного запроса.

Чтобы открыть запрос из окна базы данных, надо выделить имя запроса и щелкнуть на нем дважды, на экране появится окно «За​прос по выбору» с присвоенным именем.

Изменение порядка полей в Бланке запроса. В Бланке запроса поля размещаются в той последовательности, в которой мы хотим их ви​деть в итоговой таблице. Установленный порядок можно изменить. Для этого необходимо:

1)
установить курсор мыши на область выбора столбца (малень​кий прямоугольник, размещенный сразу над названием поля); как только указатель мыши примет вид стрелки, нажать кнопку для вы​деления столбца (это единственное место для «захвата» столбца для его переноса);

2) нажать и не отпускать кнопку мыши; на конце указателя по​явится прямоугольник;

3) переместить столбец в нужном направлении (толстая вертикальная черта покажет его бегущее положение);

4) отпустить кнопку мыши, как только толстая вертикальная чер​та будет находиться в нужном месте; поле будет перенесено на новое место.

Применение простого критерия выборки записей для ограниченного поиска.

Последовательность:

1) определить поле-ключ;

2) в строке «Условия отбора» бланка запроса ввести критерии вы​боркой записей. 

3) по желанию можно снять флажок вывода на экран поля-ключа;

4) запустить запрос кнопкой «Запуск» или командой «Запрос» → «Запуск»;

5) можно сохранить этот запрос под своим именем.

Изменение внешнего вида итоговой таблицы запроса. Применяются те же 5 средства, что и для обычных таблиц. Можно сделать поле невидимым, зафиксировать поля, изменить шрифт, изменить параметры столбцов и строк. Для этого необходимо перейти в режим таблиц по​дать  команду «Формат» и выбрать необходимую команду.

Вычисляемые поля в запросах. Построитель выражений

В  итоговую таблицу запросов можно включить вычисляемые поля (графы), т.е. получить данные, которые отсутствуют в исходной таб​лице.

Новое вычисляемое поле создается прямо в Бланке запросов. Выражение записывается в пустую ячейку бланка с помощью «Построи​теля выражений», который предназначен для составления математических, логических и других выражений.

Окно «Построитель выражений» вызывается одним из следующим способом:

· в режиме конструктора в области «Настройка запроса» нажать кнопку  [image: image4.png]



Окно «Построитель выражений» включает в себя четыре области с собственными полосами прокрутки. Создаваемое выражение фор​мируется в верхней области — поле ввода выражения. Там же разме​шаются и кнопки со знаками операторов.
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Три области поиска элементов для записи выражения размещены в нижней части окна. Левая область содержит список источников дан​ных (таблицы и др.) и средства для записи выражений (функции и др.); средняя область — элементы, которые входят в выбранный объект в левом окне; правая область предназначена для формирования нуж​ного объекта (элемента).

Поиск нужных элементов начинается с левой области. Списки объектов в левой, средней и правой областях имеют иерархическое подчинение.

Последовательность вставки элемента выражения в верхнее поле ввода:

1) в левой области выбрать необходимую папку и открыть ее для выбора нужного объекта (элемента);         

 2) выбрать объект из той папки, где он находится; 

3) последовательно в средней и правой областях выбрать нужный  элемент и перенести его в поле ввода выражения (верхняя часть окна) (Кнопкой «Вставить» или дважды щелкнуть элемент мышью;

4) в зоне кнопки операторов выбрать нужный оператор и щелк​нуть мышью для переноса его в создаваемое выражение; после формирования нужного выражения нажать кнопку «ОК».

Итоговые запросы. Очень часто необходимо обрабатывать данные и в запросах выдавать их результаты. Запросы, которые выполняют вычисления в группах записей, называется итоговыми. Можно вы​числить сумму, среднее, минимальное и максимальное значения поля.

Для создания итогового запроса надо, находясь в окне Конструк​тора запросов, нажать кнопку «Итоги» Пос​ле этого в Бланке запроса (внизу окна Конструктора запросов) по​явится новая строка под названием «Групповые операции». В ней в соответствующей графе указываем тип выполняемого вычисления, раскрывая список типов операций. Список типов операций в строке «Групповые операции» приведен в табл. 1.

ТИПЫ ОПЕРАЦИЙ

Таблица 1

Значение 
Выполняемые операции

Sum
Сложение

Avg 
Среднее значение

Min
Минимальное значение 

Мах 
Максимальное значение

Сount 
Количество записей 

    StDev
Стандартное отклонение 

Var 
Дисперсия

First 
Значение в первой записи

Last
Значение в последней записи 

Кроме рассматриваемых запросов выбора применяются и другие: запрос действия, параметрические и перекрестные запросы.

Запрос действия. Позволяет сменять и переносить данные в таб​лицах, добавлять и выделять записи, создавать новые таблицы из ди​намического набора. 

Существуют четыре типа запросов действия:

Запрос добавления, запрос удаления, запрос обновления и запрос создания таблиц.

Замечание. В окне базы данных Access перед именем запроса дейст​вия устанавливает восклицательный знак (!).

Запрос добавления. Записи одной таблицы (отобранные запросом или все) можно присоединять в конец другой таблицы.

Запрос удаления. Можно удалить группу записей, которые отобра​ны по некоторому критерию.

Запрос обновления. Можно изменить группу записей, которые ото​браны на основе определенных критериев. 

Запрос создания таблицы. Используя динамичный набор данных, сформированных при выполнении запроса, можно создать таблицу с помощью запроса создания таблицы. 

Параметрические запросы

Некоторые запросы используются периодически без изменения критериев, другие запросы получаются путем незначительных видо​изменений основных запросов.

В параметрическом запросе указывается критерий, который мо​жет изменяться по заказу пользователя. Такой запрос выгодно при​менять как основу для форм и отчетов. Например, в отчете появляется приглашение ввести месяц, за который он составлен. Условие от​бора записей задается непосредственно при вызове запроса. При этом для внесения изменений не требуется открывать запрос в окне Кон​структора (строка «Условие отбора»).

Занятие 6.

Создание запроса.

Продолжительность   2 ч.

Задание: Создать запрос для отчета №1 

Занятие 7.

Создание базы данных.

Продолжительность   2 ч.

Задание: Создать запрос для отчета №2 

Занятие 8

Создание форм.

Продолжительность: 2ч. 

Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с запросами и формами в базе данных. 

Результат обучения: После успешного завершения занятия пользователь должен:

•  знать способы создания формы

•  знать способы модификации форм

План занятия:

I.    Способы создания форм

II.   Способы модификации форм

Проектирование форм и работа с ними.

Понятие формы как объекта базы данных
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Понятие «форма» в базе данных означает структурированное окно, экранное поле либо независимый элемент интерфейса с заранее ус​тановленными областями для ввода либо изменения информации; визуальный шаблон, который упорядочивает предоставляемые фор​мой данные, что позволяет лучше их организовывать и просматри​вать. Форма дает возможность вводить и просматривать информацию базы данных.

Как объект базы данных форма используется для ввода и коррек​тировки данных в таблице в качестве специального окна диалога для выбора; в виде кнопочной формы для открытия других форм либо отчетов. В форме может быть представлена информация из несколь​ких связанных таблиц. Представление данных в формах может быть различным: поля располагаются столбцом или таблицей.

Источником данных для формы являются записи таблицы либо запроса. Связь между формой и записями таблицы осуществляют эле​менты управления (графические объекты). Информация, которая не связана с таблицей или запросом, сохраняется в макете формы.

Форма облегчает восприятие информации, это гибкий способ представления записи.

Создание формы с помощью мастера

Можно создавать формы, различные как по стилю оформления, так и по содержанию полей; форму можно создать на основе несколь​ких таблиц. Имена полей задаются пользователем.

Для подключения Мастера к работе нужно в на вкладке «Создать» нажать кнопку «Другие формы». После запуска Мас​тера форм пользователь должен отвечать на вопросы каждого теку​щего экрана Мастера и нажать кнопку «Далее» для перехода к следу​ющему окну. ИЗ текущего окна Мастера при необходимости можно вернуться к предыдущему при помощи кнопки «Назад».

После запуска Мастера форм на экране появляется окно диалога «Создание форм», в котором определяем поля создаваемой формы. 

Форма создается для таблицы базы данных. Эту таблицу нужно выб​рать из списка «Таблицы/ Запросы». После этого в списке «Доступные поля» появится перечень всех полей выбранной таблицы, из которого выбираем и при помощи мыши и кнопок переноса переносим в спи​сок «Выбранные поля» имена полей, которые необходимы в форме.
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Мастер форм может создавать формы на основе полей несколь​ких таблиц: выбрать нужные поля сначала из списка первой, а потом  второй таблицы и перенести в список «Выбранное поле».

После завершения формирования списка полей формы перехо​дим в следующее окно путем нажатия кнопки «Далее».

Если для создания формы использовались поля нескольких свя​занных таблиц, то необходимо выбрать тип представления данных, указать тип создаваемой формы: подчиненные или связанные (уста​новить необходимые опции) — нажать кнопку «Далее» для перехода в следующее окно.

В следующем окне диалога Мастера задаем внешний вид формы, которая создается для одной таблицы (выбрать опцию «ленточный» либо «табличный»), и нажимаем кнопку «Далее».

Следующее окно содержит инструментарий выбора стиля формы (глобус, ель, камень, облако, обычный, сумерки и т. д.). После выбо​ра стиля переходим (кнопка «Далее») в последнее окно диалога: вво​дим имя созданной формы, а если форма создавалась для связанных таблиц, то вводим имя и подчиненной формы, затем нужно указать дальнейшие действия (открытие формы для просмотра и ввода дан​ных или изменение макета формы). Для завершения создания фор​мы нажать кнопку «Готово»; на экране появится форма, созданная Мастером с вашим участием. По мере необходимости ее можно мо​дифицировать с помощью Конструктора форм.

Создание формы с помощью конструктора

Конструктор форм предназначен для создания форм любой слож​ности, позволяя располагать их в необходимом виде.

Последовательность действий при создании новой формы в окне Кон​структора форм:

1) На вкладке «Создать» нажать кнопку «Конструктор форм»;
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выбрать таблицы — источник данных из списка «Выберите в качестве источника данных таблицу». Источником данных для пост​роения формы может быть только одна таблица. Если же необходимо использовать данные не одной, а нескольких таблиц, то сначала сле​дует создать запрос на основе этих таблиц, и этот запрос будет источ​ником данных для формы;

3) нажать «ОК». Откроется окно Конструктора форм с отображе​нием «Область данных», в которой располагаются имена полей дан​ных. 

Области формы.

После открытия окно Конструктора формы со​держит, как минимум, одну область — «Область данных». 

Что располагается, записывается в каждой области Конструкто​ра форм 

В области «Заголовок формы» можно записывать название фор​мы, названия (подписи) столбцов, кнопки для открытия подчинен​ных форм и др. Все перечисленное отражается в верхней части экра​на, а при печати — внизу первой страницы.

Область «Верхний колонтитул» может удерживать заголовок фор​мы, заголовки столбцов, графические объекты и другую информа​цию, которая располагается в верхней части каждой страницы толь​ко при печати формы и в режиме предварительного просмотра. 

 
«Область данных» удерживает записи имен полей (данные) с таблиц.

 В области «Нижний колонтитул» можно вставлять дату, номер страницы и другую информацию для расположения в нижней части каж​дой страницы.

Область «Примечание формы» может удерживать кнопки и инструкции по применению [image: image12.png]=18]X]

Microsoft Access

B orepems B
& Taonue
& 3anpoce!

=] Poprel

Orers

A Crpsrae
% Maxpoon
A Moaym

Tpye

1 stparroe




формы. 

Содержит элементы управления для подсчета итогов в каждом столбце. Информация отражается в ниж​ней части экрана, а при печати выводится на последней странице после «Области данных».

Для изменения размера любой области в окне Конструктора указатель мыши нужно установить на верхнюю часть границы между областями; курсор должен принять форму двунаправленной стрелки с прямоугольником посредине; не отпуская кнопку мыши, переместить границу области;

Для того, чтобы установить размер формы: указатель мыши перевести в правый нижний угол формы (курсор примет вид двунаправленной стрелки) нажать кнопку мыши и перемещать до получения нужного размера формы;

В правой части экрана появиться окно, в котором можно выбрать необходимую таблицу и ее поля, откуда можно брать нужные поля для расположения их в форме.

Панель элементов.

Предназначена для расположения объектов (эле​ментов управления) в форме при помощи кнопок, которые входят в состав панели. Назначение и функции каждой кнопки объясняются после установки указателя мыши на кнопку. Размещение те кетовой ин​формации на экранной форме осуществляется с помощью кнопки «Надпись» на панели элементов. Функция этой кнопки — введение наименования в форму нового поля. В панели элементов каждая пик​тограмма представляет собой стилизованное отображение управляю​щего элемента (оформление), который можно встроить в форму.

Расположение текста в форме. Ввод заголовка формы:

1) открыть форму в режиме Конструктора;

2) на панели элементов выбрать указателем мыши кнопку «Над​пись»;

3) перенести курсор мыши в область «Заголовок формы» на место расположения текста; нажатой левой кнопкой мыши создать поле (прямоугольник) для ввода текста; отпустить кнопку, ввести текст и нажать клавишу «Еnter». Поле с текстом будет выделенным; теперь его можно форматировать (выбрать шрифт, цвет и т. д.).

Вычисление итогов и применение выражений

Для представления в форме результатов вычисления по соответ​ствующему выражению нужно создать вычисляемый элемент управ​ления (поле). Это можно сделать без применения программы «Пост​роитель выражений» и с ее помощью.

Подключение итогового поля без применения программы «Пост​роитель выражений»:

1) в режиме Конструктора открыть форму;

2) на панели инструментов выбрать кнопку «Поле»;

3) в форме выбрать место для расположения нового элемента управления (поля) и щелкнуть мышью. В форме появится свободный элемент управления (два прямоугольника: «поле» и «свободный»);

4) курсор поставить в поле (прямоугольник «свободный») и ввес​ти выражение для вычисления итога


Подключение итогового поля с помощью программы «Построитель выражений» 

1) запустить «Построитель выражений»;

2) в  левой нижней области Построителя выражений выбрать папку с нужным элементом;

3) в нижней средней области дважды щелкнуть мышью элемент для его вставки в поле выражения либо выбрать тип элементов;

4) при выборе типа в нижней  левой области значения будут отра​жаться в нижней левой области. Для вставки значения в поле выра​жения дважды щелкнуть мышью по нему;

5) вставить нужный оператор в выражение: указатель мыши поставить в необходимую позицию поля выражения и выбрать кнопку со знаком операции;

6) после записи выражения нажать кнопку «ОК». Созданное вы​ражение будет скопировано в ту позицию, из которой был вызван «По​строитель выражений».

Для ввода пояснительного текста перед итогом (в левом прямо​угольнике свободного элемента управления) нужно выделить левый прямоугольник: в контекстном меню выбрать пункт «Свойства», пе​рейти на «Макет» и в строчку «Подпись» ввести текст подписи к вы​ражению, например «Всего:», закрыть окно свойств. В форме появятся пояснительный текст и выражение.

Расположение полей ввода в форме.

В форму, как правило, нужно добавлять поля разных типов. Поле ввода считается наиболее про​стым типом. Для его расположения в форме нужно:

1) выбрать кнопку «Поле» на панели элементов;

2) щелкнуть мышью на то место, где желательно видеть поле вво​да; в форме появится связанный объект, который состоит из поля вво​да и его надписи;

3) выделить поле ввода и открыть для него окно свойств;

4) для связывания созданного поля с полем таблицы выбрать во вкладке «Данные» свойство «Данные»; кнопкой раскрыть список и выбрать из списка полей открытой таблицы то поле, которое нужно добавить в форму. Для связывания поля с выражением нажать кноп​ку «Построить»; в окне диалога Построитель выражений» записыва​ется выражение;

5) задать с помощью панели инструментов либо в окне свойств поля тип, шрифт, размер, цвет шрифта, цвет рамки, тип и цвет фона и другие нужные параметры;

6)
если информацию из создаваемого поля нужно сделать доступной только для чтения, то значение свойств «Доступ» установить в «Нет»

      7) для создания краткого пояснения полю во вкладке «Другие» выбрать «Всплывающая подсказка»;

     8) для определения значения поля по умолчанию нужно задать свойство «Значение по умолчанию»;

      9)  выделить название поля и открыть для него окно свойств;

10) чтобы задать надпись текста, выбрать во вкладке «Макет» свойство «Подпись» и ввести в поле ввода свойств текст надписи к полю;

 11) с помощью панели «Форматирование» либо окна свойств задать для надписи тип шрифта, размер, цвет шрифта, цвет рамки, тип,  цвет фона и другие параметры.

Скрытые поля.

Используя окно свойств поля, можно сделать не просматриваемыми и поле ввода, и надпись к нему (не просматриваемыми  в режиме просмотра формы): для свойства «Вывод на экран» ИЗ вкладки «Макет» задать значение «Нет».

Отображение сообщения в строке состояния. Как уже отмечалось информация в окне Конструктора таблицы столбца «Описание» в ре​жиме просмотра формы выводится в строке состояния того поля, в котором находится курсор. 

Создание кнопок управления.

Для выполнения определенных дейст​вий в формах можно использовать кнопки, например кнопку для от​крытия другой формы. Всего в МS Access предусмотрена возможность создания больше 30 кнопок. Для создания кнопок предназначен Ма​стер создания кнопок.

Последовательность создания кнопки:

1) на панели элементов установить режим Мастера кнопок;

2) на панели выбрать элемент «Кнопка»;

3) указателем мыши выбрать место в форме, где должна быть кноп​ка, и щелкнуть мышью,  откроется диалоговое окно «Создание кнопок»;

4) в первом окне диалога в двух списках — «Категории» и «Дейст​вия» — выбрать из набора действий нужное и нажать кнопку «Далее»;

5) во втором окне диалога выбрать форму, которая будет открываться при нажатии кнопки, и нажать кнопку «Далее»;

6) в третьем окне диалога выбрать тип отображаемой информации на кнопке (текст или рисунок). Если выберем текстовую информацию, то в поле ввода рядом с опцией «Текст» ввести текст, отображаемый на кнопке. Для расположения графической информации выбрать опцию «Рисунок», нажать кнопку «Обзор» и выбрать графическое отображе​ние; нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему шагу;

7) ввести имя кнопки и нажать кнопку «Готово» — кнопка соз​дана.

Добавление рисунка или другого объекта в форму.

Объекты, создан​ные в других приложениях, можно добавить к форме для лучшего восприятия информации. Присоединенный объект сохраняется в таб​лице. При переходе к новой записи в форме отображается другой объект (например, фотография сотрудника).

Вставка свободного объекта.

 При переходе к новой записи объект не меняется. Свободный объект является частью структуры формы.

Для вставки в экранные формы графических отображений следует:

1) щелкнуть мышью на панели элементов кнопку «Рисунок»;

2) указателем мыши открыть окно диалога «Выбор рисунка», где в списке «Тип файла» выбрать тип изображения, а в строке «Имя фай​ла» — имя вставляемого рисунка и нажать на кнопку «ОК».

Добавление в форму текущей даты и времени:

1) открыть форму в режиме Конструктора форм;

2) подать команду «Вставка» → «Дата и время»;

3) установить соответственно флажки «Формат даты» и «Формат времени» и выбрать нужный формат.

ГЛАВНЫЕ И ПОДЧИНЕННЫЕ ФОРМЫ

Главная и подчиненная формы имеют одинаковые поля связей. Главной называется форма, с которой связываются другие формы. Форма, которая вставляется в другую форму, называется подчиненной. Она позволяет выводить в нее данные нескольких записей из таблиц или запросов, которые связаны с одной текущей записью в главной форме. Например, в главной форме отображена запись группы това​ров «Краски», а в подчиненной форме — все записи, которые входят в эту группу товаров. Подчиненная форма обеспечивает вывод дан​ных из таблиц либо запросов, которые находятся в отношении «один-ко-многим». Главная форма удерживает данные в отношении со сто​роны «один», а подчиненные — со стороны «многих».

Рекомендуется сначала создать подчиненную форму, а затем глав​ную и разместить в нее подчиненную. Подчиненные формы реко​мендуется создавать на основе не данных таблиц, а запросов. Для ускорения выполнения подчиненных форм в них нужно включать минимально необходимые поля. Главная форма может удерживать несколько подчиненных форм.

Для обеспечения связи с главной формой все поля подчиненной формы рекомендуется индексировать.

Соотношения главной формы и подчиненных форм позволяют отображать отношения между таблицами и получать доступ к связям из разных таблиц.

Типы подчиненных форм. Подчиненная форма может иметь вид таблиц или форм (простых либо ленточных).

Создание подчиненных форм. Прежде всего, нужно проверить на​личие необходимых связей между таблицами.

Способы создания подчиненных форм:

· одновременно с главной формой;

· создание подчиненной формы, а затем ее добавление в существующую (главную) форму;

· добавление одной существующей формы в другую существующую для создания подчиненной формы.

Списки и поля со списками в форме

В ряде случаев удобнее выбрать значение из списка, чем вводить конкретное значение с клавиатуры по памяти.

Форму можно рассматривать как окно доступа к базе данных. В формах можно организовать поиск записи по значению, которое выбрано из списка. Для поиска в формах записи по выбранному из списка значению применяются элементы управления «окно списка» и «поле со списком».


Список (окно списка) — это элемент управления по выбору значе​ний из списка. Это может быть только список или список и надпись (пояснение). Список состоит из строк, включающих один или более столбцов, которые могут иметь заголовки. В окне списка отображает​ся список значений, которые ранее определены для отбора. Значения для списка можно внести в таблицу либо, наоборот, взять их из нее.

Поле со списком — это элемент управления, состоящий из двух эле​ментов — поля и раскрывающегося списка. В это поле можно вво​дить значения с клавиатуры либо выбирать значения в раскрываю​щемся списке.

Последовательность создания списка и поля со списком. В качестве примера создадим форму под именем «Со списком», в которой будет отражаться основная информация из таблицы «Поставки», а для каж​дого кода товара его цена будет выбираться из списка цен. После​дний «берется» из таблицы «Ценник». Связь между таблицами «Цен​ник» и «Поставки» установлена «один-ко-многим».

Последовательность действий:

1) открыть форму в режиме Конструктора;

2) на панели элементов проверить, нажата ли кнопка «Мастера» (если нет, то нажать);

3) на панели элементов выбрать кнопку «Список» или «Поле со списком» (в нашем примере — «Список»);

4) указатель мыши перевести в то место формы, где будут распо​ложены список либо поле со списком, и щелкнуть кнопкой мыши; откроется окно Мастера «Создание списков»;

5) в первом окне диалога Мастера выбрать таблицу со значения​ми, которые будут содержать список либо поле со списком (в нашем примере это таблица «Ценник»). Нажать кнопку «Далее», перейти во второе окно диалога с Мастером;

6) выбрать поле со значениями, которое будет содержать список (в нашем примере это поле «Цена»). Перейти в третье окно диалога с Мастером и выполнить инструкции по выбору нужных параметров.
В последнем окне диалога нажать кнопку «Готово» для вывода спис​ка либо поля со списком в режиме Конструктора; 

7) для обеспечения работы списка на панели инструментов нажать кнопку «Свойства», появится окно диалога, в нем выбрать вкладку «Данные» и в строке «Данные» указать информацию, которая вклю​чается в список (в нашем примере это поле «Код Товара»);

8) закрыть окно «Список», закрыть окно Конструктора формы, вернуться в окно базы данных;

9)
открыть форму «Со списком» в окне базы данных (рис. 15).
Синхронизация записей в двух формах.


Можно создать с помощью Мастера форм две связанные формы и одновременно просматривать связанные записи. Главная и подчиненная формы связаны между со​бой таким образом, что в подчиненной форме выводятся только те записи, которые связаны с текущей записью в главной форме. При переходе по записям в первой форме автоматически выводятся свя​занные с ней записи в другой форме, например просмотр списка клиентов в одной  форме автоматически может сопровождаться просмотром  видов товаров, которые купил клиент.

Для синхронизации записей в двух формах Мастером форм авто​матически создается кнопка для открытия второй формы.

Для создания двух связанных таблиц Мастером форм на втором шаге (окно диалога) нужно выбрать поля из двух таблиц. На третьем шаге установить переключатель «Связанные формы». В одной форме автоматически создаются кнопка для вызова другой формы и синх​ронизации записей между связанными формами.

Редактирование записей в форме

Перед началом редакти​рования нужно открыть сохраненную форму (в окне базы данных дваж​ды щелкнуть мышью по пиктограмме формы либо выбрать форму и на​жать кнопку «Открыть»). В форме отображается значение одной запи​си. С помощью формы выполняются операции добавления записей в таблицу, переноса и копирования, удаления и сортировки записей.

Добавление записей в таблицу с помощью формы:

1) в окне базы данных открыть форму (выбрать форму и нажать кнопку «Открыть»);

2) перейти к пустой записи (обозначается «*»), которая всегда на​ходится в конце таблицы или нажать «Сtrl +»;

3) ввести данные в пустые поля формы. Клавишей «Таb» осущест​вляется переход к следующей записи.

Представление формы

На экране форма может быть создана в проектном, рабочем или табличном виде.

Переход от представления одного вида к другому производится кнопкой «Режимы» на вкладке «Главная».

Занятие 9.

Создание форм.

Продолжительность: 2ч

Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с запросами и формами в базе данных. 

Задание: Создать форму для добавления и просмотра записей (см. задание)

Занятие 10.

Создание отчетов.

Продолжительность:      2ч.            
 Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с отчетами в базе данных. 

Результат обучения:

После успешного завершения занятия пользователь должен:

· знать основные способы  создания  простых отчетов;

· знать способы создания итоговых отчетов.

ПОНЯТИЕ ОТЧЕТА КАК ОБЪЕКТА БАЗЫ ДАННЫХ

Отчет — это форматированное представление данных, которые выводятся на экран, на печать или в файл. Отчет может создаваться как в табличной, так и в свободной форме.

Перед непосредственным созданием отчета необходимо опреде​лить:

· цель отчета;

· информацию, которая будет включена в отчет, и из какой табли​цы - источника она взята;

· форму отчета (табличная, свободная, почтовые наклейки);

· участвуют ли сортировка и группировка данных и по каким полям-ключам; какие вычислительные поля присутствуют в отчете. Необходимо также спроектировать отчет на бумаге перед компь​ютерным проектированием.

Способы создания отчета:

6) С помощью «Мастера отчетов»;

С помощью «Конструктора отчетов»;

Пустой отчет;

Отчет по текущей таблице или запросу.

Создание отчета с помощью мастера

Создание отчета с помощью Мастера Отчетов выполняется в диа​логе пользователя с системой и сводится к выбору таблиц-источни​ков, определения списка полей отчета и порядка их расположения. Мастер не создает дополнительных полей, которые не удерживаются в таблицах-источниках.

Последовательность создания отчета:

1. На вкладке «Создание» нажать кнопку «Мастер отчетов»

2. Откроется окно диалога «Мастер отчетов»,  в строке «Выберите в качестве источника данных» — имя таблицы-источника и нажать кнопку «Ок» открывается окно «Создание отчетов»;

3. определить поле создаваемого отчета:

4. вызвать кнопку раскрытия списка «Таблицы/Запросы»;

5. выбрать из списка таблиц ту базу данных, на основе которой со​здается отчет;

6. из списка «Доступные поля», т. е. из перечня всех полей выбранной таблицы, с помощью клавиш навигации перенести нужные поля в зону «Выбранные поля».

Замечание. Если отчет создается на основе информации несколь​ких таблиц-источников, то действия, указанные в п. 3, повторяются для каждого источника;

4) нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему технологи​ческому шагу; определить, нужно ли сортировать сведения по како​му-нибудь полю. Выбрать поле-ключ сортирования. Поля, по кото​рым будет сортироваться информация, располагаются в верхней час​ти правого списка в отдельной рамке (выделенной синим цветом). 
Ассеss предлагает вариант группировки сведений, который можно принять или отвергнуть, создав при помощи кнопок окна диалога собственный вариант. Для. изменения интервала сортировки нажать кнопку «Группировка»;

- для перехода к следующему окну диалога нажать кнопку «Да​лее»; задается порядок сортировки записей отчета; 

- при наличии в отчете итоговых полей щелкнуть кнопку «Ито​ги...»; откроется окно диалога «Итоги»;

- установить нужные флажки, которые определяют вид вычислений (Sum — подсчет значений поля во всех записях; Avg — расчет среднего значения; Min — расчет минимального значения; Мах — расчет минимального значения) итоговых полей для итогов по группам за​писей и общего итога по всему отчету; 

- установить переключатель режима отражения информации в отчете в одно из положений: «Данные и итоги» или «Только итоги»; 

- нажать кнопку «ОК» и вернуться в окно сортировки;

- нажать кнопку «Далее» и выбрать в окне диалога вид макета отчета;

- нажав кнопку «Далее», перейти в окно для выбора стиля офор​мления отчета;

- нажав кнопку «Далее», перейти в последнее окно; задать имя созданного отчета и выбрать один из двух вариантов дальнейшей ра​боты (просмотр отчета или изменение структуры отчета);

- нажать кнопку «Готово». Мастер отчетов с вашим участием спроектировал отчет в нужном для вас виде.

Создание отчета с помощью конструктора

Мастер отчетов создает отчеты в пределах своих возможностей, которые заложены в этой программе, и конечный вид отчета в неко​торых деталях может не удовлетворять пользователя. Конструктор от​чета позволяет пользователю спроектировать эскиз отчета с учетом всех запланированных особенностей. В эскизе указываются принци​пы сортировки и группировки сведений и другие компоненты офор​мления отчета. В отчет могут добавляться ОLЕ — объекты, рисунки, линии и прямоугольники. Поля отчета могут непосредственно соот​ветствовать полям исходной таблицы или являются результатом вы​числений, произведенных над значениями полей.

Открытие окна Конструктора отчета. 

Для создания нового отчета необходимо:

1) На вкладке ""Создание" выбрать способ создания отчетов «Конструктор», а также источ​ник сведений (таблицу-источник) в развернутом списке. Источни​ком сведений для отчета может быть только одна таблица. Если дан​ные для отчета находятся в нескольких таблицах, нужно сначала со​здать запрос на основе этих таблиц, который будет являться источником данных;

2) щелкнуть кнопку «ОК». На экране откроется окно Конструкто​ра отчетов (пустой отчет-эскиз) — область для рисования нужной структуры отчета. Окно Конструктора отчетов имеет ту же структуру и области, что и окно Конструктора форм  

При открытии Конструктора отчетов в его окне отражены три области: «Верхний колонтитул», «Область данных» и «Нижний ко​лонтитул». 

Характеристика разделов окна Конструктора отчетов.

Структурно вся информация в отчете (окне Конструктора) разби​вается на разделы, предназначенные для отражения конкретной ин​формации. При печати отчетов разделы размещаются на страницах в определенном порядке.

Разделы отчетов отражаются в окне Конструктора и могут содер​жать соответствующую информацию. Приведем перечень разделов отчетов и их назначение.

Область «Заголовок отчета» печатается один раз в начале отчетов на первой странице перед верхним колонтитулом и может удержи​вать герб фирмы, название отчетов, дату распечатки отчетов и дру​гую подобную информацию.

Область «Верхний колонтитул» печатается в верхней части каждой страницы отчета и может удерживать заголовки столбцов.

Область «Область данных» удерживает данные для отчетов (ука​зываются имена полей). Источником данных является значение за​писей.

Область «Нижний колонтитул» печатается в нижней части каж​дой страницы отчета и может удерживать номера страниц.

Область «Примечание отчета» печатается один раз в конце отчета и может удерживать подсчеты над всеми записями отчета.

В отчете могут вычисляться итоги по группам (признакам группи​ровки — ЧГ, ПГ, ОГ) записей. В этой ситуации в окне Конструктора появляются дополнительные области «Заголовок группы», который печатается в начале каждой новой группы записей, и область «При​мечание группы» — после последней записи каждой группы выводит​ся результат вычисления. Эта область может удерживать имя группы и другие данные конкретной группы;

3) добавить нужные разделы для установки сортировки и группи​ровки информации внутри отчета;

4) Сохраненить 

Для модификации ранее созданного отчета нужно:

4)  в окне базы данных перейти на вкладку «Отчеты»;

5)  выбрать имя отчета, предназначенного для модификации;

6)  в окне базы данных щелкнуть кнопку «Конструктор»; на экране откроется окно Конструктора отчетов с отчетом.

 ИЗМЕНЕНИЕ ВИДА ОТЧЕТА

1. Размещение даты распечатки отчета. Дату можно разместить в за​головке отчета или в нижнем колонтитуле. Для этого необходимо со​здать свободный элемент управления:

2. на панели элементов  выбрать инструмент «Поле» ;

3. установить указатель мыши на место в области «Верхний колон​ титул», где должна быть дата, и щелкнуть мышью. В отчете появится связанный объект — поле ввода и надпись к нему;

4. выделить надпись связанного поля и удалить его клавишей «Del»;

5. выделить поле ввода, открыть контекстное меню и выбрать «Свойство»; открыть окно свойств;

6. перейти на вкладку «Данные» и в строке «Данные» нажать кнопку «Построитель». Если ее нет, щелкнуть в конце строки, и она по​явится; откроется окно диалога «Построитель выражений»;установить указатель мыши на место в области «Верхний колон​ титул», где должна быть дата, и щелкнуть мышью. В отчете появится связанный объект — поле ввода и надпись к нему;

7. выделить надпись связанного поля и удалить его клавишей «Del»;

8. выделить поле ввода, открыть контекстное меню и выбрать «Свойство»; открыть окно свойств;

9.  перейти на вкладку «Данные» и в строке «Данные» нажать кнопку «Построитель». Если ее нет, щелкнуть в конце строки, и она по​явится; откроется окно диалога «Построитель выражений»;

10.  открыть раздел «Встроенные функции» в левом списке нижней части окна (папка «Функции»). В среднем списке выбрать позиции  «Дата/время», а в правом списке дважды щелкнуть мышью функцию Now. В верхней части окна Построителя выражений появится выражение для значения поля:

= Now();

11. нажать кнопку «ОК», вернуться в окно свойств, где в строке «Данные» будет содержаться составленное выражение;

12. перейти на вкладку «Макет» и из раскрытого списка выбрать подходящий формат отражения даты и времени; 

13. закрыть окно свойств; в области заголовка будет отражаться выражение = Now();

14.  для ввода надписи, например «Текущая дата», выделить элемент «надпись» (левый квадратик) и в контекстном меню выбрать ко​манду «Свойства». В открывшемся окне перейти на вкладку «Макет» и в строке «Подпись» ввести надпись. Закрыть окно свойств.

15. При распечатке отчета в нем будет печататься дата.

 Размещение номера страницы отчета:

1. в окне Конструктора отчета в области «Элементы управления» нажать кнопку «Номер страницы»;

2. в окне диалога задать формат и размещение номера страницы на верхнем или нижнем колонтитуле, а также ха​рактер выравнивания (по центру и т. д.);

3.
нажать кнопку «ОК».
Нумерация записей в области данных отчета (в группе или по всему отчету):

1. в область данных нужно добавить несвязанное поле; 

2. открыть окно свойств этого элемента управления;

3. в поле ввода свойств «Данные» ввести «=1»;

4. для свойства «Сумма с накоплением» установить значение «Для всего» или «Для группы».

ГЛАВНЫЙ И ПОДЧИНЕННЫЕ ОТЧЕТЫ

В созданный отчет можно вставить (добавить) другие отчеты (под​чиненные). Можно связать два отчета или больше в один отчет (глав​ный) или вставить некоторую итоговую информацию подчиненного отчета в главный отчет. Главный отчет может быть как присоединен​ным, так и свободным. Свободный отчет может служить контейне​ром нескольких несвязанных между собой отчетов, которые необхо​димо объединять.

Для связывания главного отчета с подотчетом необходимо открыть главный отчет в режиме проектирования и нажать клавишу «F11» для отображения на экране окна базы данных. Из окна базы данных сле​дует перетянуть пиктограмму подотчета в главный отчет, разместив ее там в нужной секции.

После встраивания подчиненного отчета в главный можно выпол​нить соответствующие манипуляции (сменить размер отчета и др.).

Подчиненный отчет может создаваться в существующем отчете. Между таблицами должна быть установлена связь.

Занятие 11-12

Создание отчета.

Продолжительность:      2 часа            
Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с отчетами в базе данных. 

  Результат обучения:

  После успешного завершения занятия пользователь должен:

1. уметь создавать простые отчеты;

2. уметь создавать итоговые отчеты.

План занятия:

    Создание отчетов.


Задание:

     Создать отчет 1 и отчет 2.

Занятие 13

Создание макросов

Продолжительность:      2 часа            
Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы по созданию макросов

  Результат обучения:

  После успешного завершения занятия пользователь должен:

1. уметь создавать простые макросы различного назначения

План занятия:

Создание макросов

Макрос – это последовательность действий, которая может быть выполнения с помощью горячих клавиш или мыши.

Создадим макрос открытия формы. Для этого необходимо:

1. На вкладке «Создание» выбрать «Макрос»

2. В появившемся окне выбрать необходимую команду «Открыть форму»

3. В поле «Имя формы» выбрать открываемую форму

4. Сохранить макрос

Задание

 Создать макросы 
 для выполнения запросов

Занятие 14

Создание макросов

Продолжительность:      2 часа            
Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с макросами

  Результат обучения:

   После успешного завершения занятия пользователь должен:

1. уметь создавать простые макросы различного назначения

План занятия:

 Создание макроса

Задание

Создать макросы для открытия таблиц

Занятие 15-16

Создание кнопочной формы

Продолжительность:      2 часа            
Цель: Научить пользователя основным принципам и приемам работы с кнопочными формами

  Результат обучения:

   После успешного завершения занятия пользователь должен:

1. уметь создавать кнопочные формы

План занятия:

 Создание кнопочной формы

Задание 

Создать кнопочную форму, позволяющую обрабатывать БД (добавление записей, просмотр отчетов и таблиц)


ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

1. Создать базу данных (см. темы) 

2. База содержит не менее 30 записей

3. Добавление записей в базу происходит при помощи формы

4. Форма содержит кнопки «Поиск» и «Печать»

5. Отчеты формируются на основе соответствующих запросов

6. Работа со всеми компонентами производится через кнопочное меню

1.Расписание занятий

База данных хранит следующую информацию: 

1таблица: фамилия, имя, отчество преподавателя; название предмета; номер пары (1, 2, 3); номер группы;  день недели; дата. 

2  таблица: номер группы, фамилия старосты, название предмета; номер пары (1, 2, 3); кабинет; дата. 

Отчет: 1. расписание на неделю для определенного преподавателя (фамилия преподавателя, дата, № пары, №  группы, фамилия  старосты, предмет)

             2. расписание на неделю для определенной группы (№ пары, преподаватель, предмет, кабинет)

2. Журнал классного руководителя

База данных хранит следующую информацию:

Таблица1: фамилию, имя, отчество курсанта; дату рождения; хобби; фамилию, имя, отчество родителей; место работы родителей; номер служебного телефона родителей; домашний адрес; домашний телефон; 

Таблица2: фамилия, сведения о посещаемости; сведения о пропусках по болезни; сведения о пропусках без уважительных причин; сведения об успеваемости за семестр (оценки по зачетам,  экзаменам). 

Отчет: 1. по  успеваемости за семестр (оценки, количество пропусков)

             2. по  успеваемости за семестр для родителей (адрес, ФИО родителей, оценки, количество пропусков)

3.Фирма по продаже автомобилей

Таблица 1: год выпуска;  марка,  цена; цвет, номер

Таблица 2: ФИО покупателя, адрес, дата покупки, номер машины

Отчет:  1. информацию о покупателе (ФИО, дата покупки, номер, цвет)

             2. информацию обо всех автомобилях (с подсчетом проданных и оставшихся) 

4. Учет движения автобусов от г. Троицка

Таблица 1: № рейса, пункт назначения;  цене билета; время отправления, время прибытия, дата рейса

Таблица 2: № рейса, тип автобуса, ФИО водителя. 

Отчет:  1.рейсы в введенный город (№ рейса, тип автобуса, дата, время отправления, количества рейсов) 

             2. По типу автобуса (№ рейса, пункт назначения, ФИО водителя)

5. Клиент банка

Таблица 1: номер счета; фамилия владельца; дате открытия счета, размер клада, дат последнего обращения к счету, снятая/добавленная сумма  

Таблица 2: ФИО клиента, адрес, телефон, место работы.

Отчет: 1. информация по номеру счета (владелец, дата открытия, дата последнего изменения, сумма на счет

            2. по размеру вклада (номер счета, вкладчик, дата открытия, общая сумма всех отобранных записей)

6. Агентство по продаже жилья

Таблица 1: тип квартиры (1,2,3 комнаты), цена; район

Таблица 2: код квартиры, общая площадь, полезная площадь, этаж, наличие балкона  

Отчет:  1. по определенном типу квартиры (площадь, наличие балкона, этаж)

             2. по адресу (код, тип, количество квартир в заданном районе)

7. Телепередачи

Таблица 1.: название телепередачи; канал; фамилия ведущего; тип передачи( развлекательная, информационная и т.д.)

Таблица 2.: название передачи, день выхода,  время выхода, продолжительность передачи

Отчет: 1. информация об определенном канале (названия передачи, ведущий, количество передач на данном канале)

           2. информация о передачах определенного типа (название, канал, ведущий, самая продолжительна  передача)

8. Железнодорожный вокзал

Таблица 1: пункт назначения,  цена билета,  дата и время  отправления, тип поезда. 

Таблица 2: ФИО пассажира, пункт отправления(посадки), № места, время отправления

Отчет: 1. о пассажирах, едущих от определенной станции (ФИО, № места, тип места (поезда), количество пассажиров)

           2. о поездах, следующих в определенный пункт назначения (дата, время, тип)

9. Отдел по продаже телевизоров

Таблица 1: по фирма - изготовитель; название; цена, гарантийный срок

Таблица 2: страна -  изготовитель, размер экрана, наличие телетекста.

Отчет:  1. по гарантийному сроку (фирма, страна, размер экрана, количество) 

             2. по названию (фирма, страна, наличие телетекста, размер экрана)

10.Фирма по продаже компьютеров

Таблица1: модель компьютера, производитель, характеристики(2-3 поля)

Таблица2: модель компьютера, цена, гарантийный срок.

Отчет 1 по определенной модели (все поля, кроме цены, выводит самый дешевый)

           2. по определенной цене (все поля, кроме цены)

11.Аэропорт

Таблица 1: пункт назначения; дата рейса; тип самолета, количество мест.

Таблица 2.: время рейса, количество пассажиров, вес багажа, дата рейса.

Отчет: 1. по определенному пункту назначения (дата, время рейс, количество свободных мест, количество рейсов в день)

           2. по определенному типу самолета (количество мест, рейсы, дата, время) 

12. Архив дискет

Таблица 1: номер коробки; название коробки; название программного продукта; функции программного продукта; 

Таблица 2: название программного продукта , общее количество файлов; сколько дискет занимает; номера дискет. 

Отчет: 1. по номеру коробки (название программного продукта, сколько дискет   занимает, количество дискет в коробке)

             2. по функциям программного продукта (название продукта, № коробки, общее количество файлов) 

13. Отдел канцтоваров

Таблица 1: наименование товара, цена; фирма – изготовитель (дополнительно поля по качеству, например, цвету ручек) 

Таблица 2: наименование фирмы – покупателя, наименование заказанного товара, цена,   количество.

Отчет: 1. Наличие товара (фирма – изготовитель, цена, дополнительная информация)

            2. информация о покупателе (наименование заказанного товара, цена, количество, фирма – изготовитель, общая сумма заказа)

14. Библиотека

Таблица 1: наименование книги, автор, год издания, издательство, инвентаризационный номер, наличие в библиотеке 

Таблица 2: ФИО читателя, номер книги, дата получения книги, дата возврата.

Отчет: 1. информация по номеру книги (название, автор, год издания, если нет в библиотеке, то ФИО читателя и дата возврата).

            2. По фамилии читателя (название, автор, номер)

15. Ведение протокола сдачи спортивных нормативов курсантами ТАТК

Таблица 1:  фамилия, имя, отчество курсантов; нормативы (бег 100 м (сек); метание гранаты (м); подтягивание (число раз); кросс 1000 м (мин ); прыжки в длину (м))

Таблица 2:  Фамилия курсанта, № группы, рост, вес, ФИО преподавателя

Отчет 1. для преподавателя выводит сведения о курантах (ФИО,  группа, нормативы)

           2. для группы (фи курсантов, нормативы, лучшие результаты)

16. Киоск Роспечати

Таблица 1: наименование издания, издательство, тип издания (журнал, газета,…),  количество экземпляров, цена. 

Таблица 2: наименование издания, количество номеров в год, количество продаваемых экземпляров.

Отчет: 1. по наименованию издания (количество номеров, издательство, тип, сумма от продаж за год)

           2. сведения по типу журнала (наименование, количество экземпляров, количество продаваемых экземпляров, самое популярное издание) 

17. Видеотека

Таблица 1: наименование фильма, актер, актриса, год выпуска, режиссер

Таблица 2: наименование, продолжительность, кинокомпания,  наличие наград.

Отчет: 1. по наименованию (режиссер, актеры, год выхода)

            2. по кинокомпании (наименование, продолжительность, награды, самый продолжительный фильм)

18. Учетная карта пациента

Таблица 1: фамилия;  дата посещения; диагноз

Таблица 2: фамилия, лечащий врач, дата рождения, 

Отчет: 1. по фамилии (дата посещения, врач, диагноз, количество посещений)

            2. по фамилии врача (ФИО пациента, дате посещения, диагноз)

19. Продуктовый магазин

Таблица 1: наименование товара, цена; фирма – изготовитель, срок годности, дата выработки 

Таблица 2: фирма – изготовитель, адрес,  доставка(да/нет),  форма расчетов(наличный/безналичный).

Отчет: 1. Наличие товара (фирма – изготовитель, цена, дополнительная информация)

            2. информация о просроченном товаре (название, изготовитель, форм оплаты)
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