Тема: 
Система управління базами даних ACCESS

План

1. Поняття баз даних та їх застосування.
2. Структура бази даних.

3. Властивості полів, типи полів.

4. Таблиці, принципи створення таблиць.

5. Запити на вибір із бази.

6. Звіти.

Студенти повинні:

знати:

· структуру бази даних Access;

· властивості полів, типи полів;

· таблиці, принципи створення таблиць;

· запити на вибір із бази.

вміти:

· створювати структуру бази даних;

· модифікувати базу даних;
· вводити дані в таблицю і  форму;

· виводити на екран дані зі створеної раніше таблиці у вигляді форми, вставляти у форми елементи керування, вводити дані в форму;

· конструювати фільтри і запити для відшкодування даних у базі даних;
· налагоджувати реляційні зв’язки між таблицями;
· створювати реляційні запити;

· оформляти звіти;

· складати експлуатаційні документи;

· використовувати СУБД Access для забезпечення технологічних операцій.
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Бази даних MICROSOFT ACCESS

Інформаційні системи (ІС) – це сукупність структурованих даних і комплексу програмно-апаратних засобів для збереження і маніпулювання ними.

Основна функція ІС – обслуговування операцій пошуку і вибірки даних.

ІС можна умовно розподілити на:

1. Фактографічні

2. Документальні 

3. Експертні

Основний об'єкт ІС - база даних (БД). 

База даних (БД) – сукупність зведень про конкретний об'єкт реального світу в деякій предметній області (школа, підприємство і т.д.). Синонім бази даних – банк даних.

Структура БД
Більшість БД мають табличну структуру.

Для створення баз даних на ПК призначений багатовіконний додаток ОС Windows групи Мicrosoft Office - Microsoft Access.

База даних на ПК зберігаються у файлі спеціального формату з розширенням  MDB.

Запуск додатка Microsoft Access здійснюється одним зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( Microsoft Access.

2. Відкрити (подвійним щигликом) піктограму Microsoft Access на Робочому столі (якщо вона є).

3. Відкрити (одинарним щигликом) піктограму Microsoft Access на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

4. Відкрити (подвійним щигликом) будь-який файл Microsoft Access.
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Основне вікно додатка Microsoft Access:

  Піктограма Microsoft Access на панелі Швидкий запуск

Об'єкти MS ACCESS :

1. Таблиці – основні об'єкти БД для збереження даних (інші - похідні).

2. Запити – спец. структури, за допомогою яких дані обробляють (упорядковують, фільтрують, змінюють, поєднують).

3. Форми – об'єкти для введення нових і перегляду наявних даних.

4. Звіти – для видачі даних у зручному виді.

5. Макроси – макрокоманди – згруповані команди для виконання визначених операцій.

6. Модулі – програмні процедури Visual Basic для здійснення розширених операцій замовника БД.

Кожний об'єкт має ім'я не більш 64 довільних символів (за винятком деяких службових знаків), які можуть мати пробіли та російські букви.

Стовпці таблиці в MS Access – поля, рядки – записи. Кожне поле має ім'я, тип і властивості. При створенні структури таблиці потрібно вказати ім’я та типи полів, властивості можуть прийматися за замовчуванням.

Типи даних (полів) і їхньої властивості в MS Access:

1. Текстовий - сукупність довільних алфавітно-цифрових символів (до 255).

Властивості: Розмір полів, Формат полів, Маска введення, Підпис, Значення за замовчуванням, Умова на значення, Повідомлення про помилку, Обов'язкове поле, Порожні рядки, Індексований поле.

2. Числовий - дані, над якими проводяться арифметичні операції. У даних з фіксованому форматі роздільник – кома.
Властивості: Розмір полів, Формат полів, Кількість десяткових знаків, Маска введення, Підпис, Значення за замовчуванням, Умова на значення, Повідомлення про помилку, Обов'язкове поле, Індексоване поле.
3. Грошовий

4. Дата/час - задається в стандартному форматі д.м.р (день, місяць, рік). Багато які з властивостей подібні текстовому полю.

5. Логічний (булеві) – можуть приймати два взаємовиключних значення TRUE або FALSE (ТАК чи НІ).

6. Лічильник – використовують як лічильник записів.

7. Поле МЕМО – це довге поле, може утримуватися текст до 64 тис. символів.
8. Поле об'єкта OLE - графіка, звук, відео. Містить посилання на об'єкт (Excel, Word та ін.)

Вирази в MS ACCESS
1. Арифметичні - запис на бланку QBE при формуванні поля, що обчислюється, у запиті. Наприклад:  (Вартість(: (Ціна(* (Кількість(
2. Умовні та логічні - при формуванні умови, при установці фільтру, при створенні запиту. Наприклад: (Номер(<=25 AND (Номер(>=10 або (Код(=2 OR (Код(=4 

Операндами можуть бути ім’я полів (у квадратних дужках), числові і текстові літери, функції.

Режими роботи MS ACCESS:

1. Оперативний  - перегляд, редагування, вибір.

2. Конструктивний – створення, редагування макета, структури.

Конструктор – для виправлення макета існуючої таблиці.

Набір пунктів горизонтального меню і склад панелей інструментів залежить від типу і режиму вікна.

Первинний ключ – одне або кілька полів, сукупність значень яких однозначно визначає будь-який запис таблиці (зручно використовувати лічильник).

Маска введення – шаблон для введення значень однакового формату.

Фільтр – набір умов для добору записів або їхнього сортування.

Елементи керування – графічні об'єкти, розміщені у формі або в звіті для зображення даних, виконання операцій або для краси.
	Поставлена задача
	Дії

	Створити базу даних.
	Виконати команду Файл ( Створити (Нова база даних (або натиснути на кнопку 
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 на панелі інструментів) ( у вікні діалогу вибрати каталог, у якому бажаєте зберегти базу даних ( ввести ім'я файлу ( вибрати об'єкт:

· Таблиця;

· Запит;

· Форми;

· Звіти;

· Макроси;

· Модулі.

( натиснути кнопку Створити.

	Відкрити існуючу базу даних. 
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Відкрити (або натиснути на кнопку 
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 на панелі інструментів) ( вибрати диск, на якому зберігається файл ( вибрати папку, у якій зберігається файл ( вибрати ім'я файлу. 

2. Запустити MS Access ( Відкрити базу даних (вибрати диск ( вибрати папку ( вибрати файл. 

3. Відкрити файл подвійним щигликом у папці Провідник або Мій комп'ютер.

	Зберегти базу даних під визначеним ім'ям.
	Виконати команду Файл ( Зберегти як ( ввести ім'я файлу. Якщо необхідно, перед цим указати диск, папку, тобто місце збереження файлу.

	Збереження відкритої бази даних.
	Виконати команду Файл ( Зберегти 
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.

	Створити таблицю.
	У вікні бази даних вкладка Таблиця ( Створити ( у вікні діалогу Нова таблиця ( вибрати спосіб створення таблиці:

· Режим таблиць;

· Конструктор;

· Майстер таблиць;

· Імпорт таблиць;

· Зв'язок з таблицями.

( натиснути кнопку ОК.

	Створити таблицю за допомогою Майстра.
	У вікні бази даних вкладка Таблиця ( Створити ( у вікні діалогу Нова таблиця ( Майстер. Далі, дотримуючись указівок програми, визначити зразок таблиці і перелік використовуваних полів.

	Перейти з режиму Таблиці в режим Конструктора.
	Вибрати команду Вид ( Конструктор або кнопку 
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.

	Перейти з режиму Конструктора в режим Таблиці.
	Вибрати команду Вид ( Таблиця або кнопку 
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.

	Створити нове поле в таблиці.
	Відкрити таблицю в режимі конструктора ( установити курсор у рядку поля, над яким додається нове поле ( виконати команду Правка ( Уставити рядок (для додавання поля в кінець таблиці курсор встановлюється в першому порожньому рядку) ( вказати ім'я поля, тип даних і (за бажанням) опис ( задати властивості поля.

	Змінити ім'я полючи.
	Перейти в режим конструктора ( виділити вихідне ім'я поля ( ввести нове.

	Змінити маску введення.
	Перейти в режим конструктора ( установити курсор у те поле, що підлягає редагуванню ( установити текстовий курсор у поле введення Маска введення ( перетворити вхідний шаблон у новий.

	Змінити ширину стовпця.
	Один зі способів:

1. Підвести покажчик миші до правої границі стовпця в рядку заголовків і, утримуючи натиснутої ліву кнопку миші, перемістити границю стовпця.

2. Підвести покажчик миші до правої границі стовпця в рядку заголовків і двічі клацнути мишею.

3. Виділити стовпець або кілька стовпців ( виконати команду Формат ( Ширина стовпців ( у вікні діалогу натиснути кнопку По ширині даних.

4. Виділити стовпець або кілька стовпців ( викликати контекстне меню (правою кнопкою миші) ( виконати команду Ширина стовпця.

	Установити зв'язку між таблицями.
	У вікні База даних виконати команду Правка ( Схема даних (або натиснути кнопку 
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 Схема дані  панелі інструментів) ( у вікні діалогу Додавання таблиці по черзі вибрати потрібну таблицю ( натиснути кнопку Додати ( натиснути кнопку Закрити ( для установки зв'язків перемістити мишею поле з однієї таблиці в поле, що містить подібні дані в іншій таблиці ( у вікні діалогу Зв'язку натиснути кнопку Створити.

	Створити запит.
	У вікні діалогу бази даних натиснути по черзі кнопки Запит ( Створити ( у вікні діалогу Створення запиту натиснути кнопку Новий запит.

Відкривається порожнє вікно запиту в режимі конструктора і вікно діалогу Додавання таблиці, що дозволяє включити в запит таблиці.

Додати в запит таблиці, установлюючи покажчик миші на потрібне ім'я і двічі натиснути кнопку миші.

Закінчивши додавання, натиснути кнопку Закрити.

Додати поля в запит шляхом переносу полів у бланк запиту зі списку імен.

Завершити створення запиту.

При необхідності, ввести умови добору та сортування.

Зберегти запит (або виконати запит натисканням кнопки Режим таблиці або командою Вид ( Таблиця).

	Створити форму.
	У вікні бази даних натиснути кнопку Форма (або виконати команду Вид ( Форми) ( Створити (або виконати команду Файл ( Новий об'єкт ( Форма) ( ввести в поле Вибір таблиці/запиту ім'я вихідної таблиці або запиту ( або вибрати ім'я в списку, що розкривається) , вибрати спосіб створення форми:

· Конструктор;

· Майстер форм;

· Автоформа в стовпець;

· Автоформа стрічкова;

· Автоформа таблична;

· Діаграма;

· Зведена таблиця.

( натиснути кнопку ОК.

	Створити форму за допомогою Майстра.
	У вікні бази даних натиснути кнопку Форма (або виконати команду Вид ( Форми) ( Створити (або виконати команду Файл ( Новий об'єкт ( Форма) ( ввести в поле Вибір таблиці/запиту ім'я вихідної таблиці або запиту (або вибрати ім'я в списку, що розкривається,) ( натиснути кнопку Майстер форм ( вибрати зі  списку одну з програм Майстрів:

· В один стовпець

· Стрічковий

· Табличний

· Вирівняний

Виконувати інструкції, що виводяться у вікно діалогу.

Параметри в останнім вікні діалогу дозволяють відкрити форму,  як у режимі форми, так і конструктора.

	Ввести новий запис у форму або таблицю.
	Один зі способів:

1. У вікні бази даних вибрати форму або таблицю ( натиснути  кнопку Відкрити ( перейти на порожній запис наприкінці, натиснувши кнопку 
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 Новий запис на панелі інструментів 

2. Виконати команду Виправлення ( Перейти ( Новий запис

3. Виконати команду Запису ( Уведення даних.

Далі ввести дані в порожній запис ( натиснути клавішу Tab для переходу на наступний запис.

	Вставити новий елемент керування у форму за допомогою Майстра.
	Виконати команду Вид ( Майстри (або на панелі інструментів натиснути кнопку 
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 Майстра) ( на панелі елементів вибрати інструмент створення необхідного елементу керування ( у формі установити покажчик у позиції, у яку потрібно помістити верхній лівий кут елемента керування ( натиснути кнопку миші ( у вікнах діалогу, що відкриваються, Майстри виконувати інструкції, в останньому - натиснути кнопку Готове  ( перейти в режим Форми ) перевірити результат.

	Представити форму в режимі таблиці.
	Виконати команду Вид ( Таблиця (або натиснути на кнопку 
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  панелі інструментів).

Для повернення в режим форми виконати команду Вид ( Форма (або натиснути на кнопку 
[image: image10.png]


 панелі інструментів).

	Відсортувати записи.
	У режимі форми виділити поле, по якому буде проводитися сортування.

У режимі таблиці виділити стовпець або стовпці.

Натиснути одну з кнопок панелі інструментів 
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 «По зростанню» або 
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 «По убуванню» (або виконати команду Запису ( Швидке сортування ( «По зростанню» або «По убуванню»)

	Знайти дані за зразком.
	Виконати команду Правка ( Знайти (або натиснути на кнопку 
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  панелі інструментів) ( увести рядок – зразок для  пошуку ( вибрати параметри пошуку:

· Збіг (З будь-якою частиною полючи, Поля цілком, З початку полючи);

· Напрямок (Вгору, Вниз, Усі);

· З урахуванням регістра;

· З урахуванням формату полів;

· Тільки в поточному полі.

Виконати перше входження, натиснувши кнопку Знайти, потім Знайти далі.

( Закрити (закриває вікно діалогу).

	Вивести набір записів, що задовольняють зазначеним умовам добору.
	У вікні форми або таблиці натиснути кнопку 
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 Змінити фільтр панелі інструментів (або виконати команду Запису ( Змінити фільтр) ( у нижній частині вікна фільтра в бланку вказати поле або поля, для яких задаються умови добору ( ввести умови добору для включених у бланк полів ( застосувати фільтр, виконавши одне з дій:

1. Натиснути на кнопку 
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 Застосувати фільтр панелі інструментів.

2. Викликати контекстне меню (правою кнопкою миші) ( Застосувати фільтр.
3. Виконати команду Запису ( Застосувати фільтр.

	Вивести всі наявні записи після застосування фільтра.
	Виконати команду Запису ( Показати всі записи або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів.

	Відсортувати запис за допомогою фільтра.
	У вікні форми або таблиці натиснути кнопку 
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 Змінити фільтр на панелі інструментів (або виконати команду Записи ( Змінити фільтр) ( у нижній частині вікна фільтра в бланку вказати поле або поля, для яких задається порядок сортування ( установити покажчик миші в рядку Сортування на чарунці бланка, що відповідає цьому полю ( вибрати в списку, що розкривається, По зростанню або По убуванню ( застосувати фільтр, виконавши одне з дій:

1. Натиснути кнопку 
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 Застосувати фільтр на панелі інструментів.

2. Викликати контекстне меню (правою кнопкою миші) ( Застосувати фільтр.
3.  Виконати команду Запису ( Застосувати фільтр.

	Створити звіт за допомогою Майстра.
	У вікні бази даних натиснути кнопку Звіт ( Створити ( ввести в поле Вибір таблиці/запиту ім'я базової таблиці ( натиснути кнопку Майстра ( вибрати в списку одну з програм – майстрів ( виконувати інструкції у вікнах діалогу Майстрів.

В останнім вікні діалогу пропонується вивести звіт у режимі попереднього перегляду або в режимі конструктора (у випадку продовження розробки звіту).

	Створити звіт без застосування Майстра.
	У вікні діалогу бази даних натиснути по черзі кнопки Звіт ( Створити ( ввести в поле Вибір таблиці/запиту ім'я базової таблиці (або вибрати ім'я в списку) ( натиснути кнопку Порожній звіт (він виводиться в режимі конструктора) ( включити в звіт елементи керування, рівні сортування та інші елементи макета за своїм вибором ( перенести потрібні поля зі списку полів у звіт.

	Попередній перегляд звіту.
	Виконати команду Файл ( Попередній перегляд (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів).

	Друк звіту.
	Виконати команду Файл ( Друк (або натиснути на кнопку 
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  панелі інструментів).

	Очистити чергу друку
	Виконати команду Пуск ( Настроювання (Принтери ( клацнути правою кнопкою миші на піктограмі встановленого принтера (  вибрати пункт Очистити чергу друку.

	Закрити документ.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Закрити.

2. Клацнути на кнопці вікна 
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.


Контрольні питання 

1. Дайте поняття баз даних.

2. Яка програма призначена для створення баз даних?

3. Перелічить способи запуску .Microsoft Access.
4. Яке розширення має файл, створений у Miсrosoft Access?

5. Перелічить основні пункти меню Microsoft Access.

6. Перелічить об'єкти Miсrosoft Access.
7. Яку структуру мають бази даних Miсrosoft Access?

8. Які типи полів використовуються в Miсrosoft Access?

9. Що таке поле і запис у Miсrosoft Access?

10. Перелічить властивості числового поля.

11. Перелічить властивості текстового поля.

12. Як відкрити існуючу базу даних?

13. Як зберегти відкриту базу даних?

14. Як зберегти відкриту базу даних під визначеним ім'ям?

15. Які існують способи створення баз даних?

16. Як створити таблицю за допомогою майстра?

17. Якою командою здійснюється перехід з режиму Таблиці в режим Конструктора?

18. Для чого виконується зв'язування таблиць, і які дії при цьому виконуються?

19. Як виконується сортування записів у таблиці?

20. Як установити нове поле в таблиці?

21. Як змінити ім'я поля?

22. Якими діями створюється запит?

23. Перелічить способи створення форми?

24. Якими діями можна представити форму в режимі Таблиці?

25. Як увести новий запис у форму або таблицю?

26. Як виконати пошук даних за зразком?

27. Для чого застосовується Фільтр і як виконується ця операція?

28. З якою метою створюють звіт і як його можна одержати?

29. Якими діями виконується попередній перегляд звіту?

30. Як виконати друк звіту?

31. Перелічить способи закривання бази даних.

Самостійна робота

1. Створення бази даних за зразком.
2. Складання тестів з теми.
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