Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 36
1. Тема: Побудова інформаційно-довідкової системи "Засоби розміщення України"
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з базою даних Microsoft Access, навчитись створювати структуру таблиці, модифікувати її вводити дані в таблицю.

3. Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
4. Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
5. Матеріально-технічне забезпечення робочого місця.
· інструкційна карта;

· карта-завдання;

· інструкція по ТБ;

· довідкові матеріали;

· персональний комп'ютер;

· дискета 3,5 дюйма.

6. Правила техніки безпеки:
· не підключати і не відключати з'єднувачі при поданій напрузі;

· не торкатися до струмоведучих частин ПК;

· у разі збою або несправності пристроїв ПК, припинити роботу, оповістити про це викладача або лаборанта;

· дотримуватись правил ТБ, вказаних в інструкції по ТБ.

7. Порядок виконання роботи:
· Створити реляційну таблицю «Міста України», «Регіони України», «Засоби розміщення».
· Встановити зв’язки між таблицями.

· Створити запити «Готелі міст», «Готелі регіонів».

· Сформувати звіти «Засоби розміщення міста», «Засоби розміщення регіону».

· Створити форму «Міста України».

· Створити діалогову електронну форму «Засоби розміщення».

8. Зміст звіту.
· Завдання і відповіді на них, створені файли .

9. Рекомендована література.
1. Скопень М.М. Комп’ютерні інформаційні технології в туризмі: Навчальний посібник. – К.: КОНДОР, 2005. – 302 с.

2. Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – К.: Вища освіта, 2006. – 359 с.

3. Руденко В.Д.,  Макарчук О.М. Практичний курс інформатики За ред. Мадзігона В.М. -К.: Фенікс, 2007. 

4. Фигурнов В.Э. IBM для пользователя. Изд. 7-е перераб. и доп. -М.: Инфра - М , 1997. 

5. Тхір І.Л., Калушка В.П., Юзьків А.В. Посібник користувача ПК. Том 2. –Тернопіль: технічний коледж ТДТУ, 2006.

6. Шафрин Ю.А. Основи компьютерной технологии ОКТ –М.: ABF, 2006.

7. Ефимова О., Шафрин Ю. Практикум по компьютерной технологии. Упражнения, примеры, задачи. Основы программирования. Методическое пособие. –М.: ABF, 2006.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· структуру бази даних; 

· 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.
Контрольні запитання
1. Що таке база даних? Яке призначення баз даних?

2. З яких об'єктів складається файл бази даних?

3. Що таке запис?

4. Наведіть приклади баз даних.

5. Які є способи створення таблиці в базі даних?

6. Що таке структура таблиці бази даних?

7. Які є властивості полів?

8. З яких структурних елементів складається таблиця бази даних?

9. Які об'єкти може містити файл бази даних?

10. Що таке база даних в Access? Яке призначення програми Access?

11. Що таке поле?

12. Наведіть приклад запису.

13. Які є типи полів?

14. Як створити структуру бази даних?

15. Що означає модифікувати структуру бази даних?

16. Як ввести дані у базу даних?

17. Які закладки має головне вікно БД?

18. Як сховати чи показати стовпці в таблиці?

19. Що таке умова на значення поля?

20. Як вставити нове поле в структуру?

21. Для чого призначене повідомлення про помилку введення?

22. Як упорядкувати записи в таблиці?

23. Яке призначення конструктора таблиці?

24. Як вилучити поле зі структури таблиці?

25. Як ввести в таблицю новий запис?

26. Які види сортування вам відомі?

27. Як змінити назву поля в таблиці?

28. Наведіть приклади значень числового і грошового полів.

29. Яким способом задають тип поля? Які є типи полів?

30. Яка різниця між записом і полем?

Карта-завдання
до практичної роботи № 36
Тема: Створення бази даних "Працівники турфірми"
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з базою даних Microsoft Access, навчитись створювати структуру таблиці, модифікувати її вводити дані в таблицю.

Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
Порядок виконання

1. Завантажити додаток Access.
2. Виконати команди головного меню «Файл/Створити/Нова база даних». У діалоговому вікні «Файл нової бази даних» відкрити власну папку. У вікні "Ім'я файлу" ввести з клавіатури ім'я бази даних "Засоби розміщення" та натиснути кнопку "Створити".
3. Створити таблицю «Міста України». Для цього необхідно активізувати закладку «Таблиці», натиснути кнопку «Створити», вибрати режим «Конструктор» та натиснути кнопку «ОК».
У діалогове вікно ввести послідовно: імена полів та їх типи даних. Виділити курсором миші поле «Код міста» і встановити його через контекстне меню як ключове. Закрити таблицю. При її зберіганні задати ім'я «Міста України». Встановити курсор на піктограму підготовленої таблиці «Міста України», відкрити її та ввести з клавіатури дані.

4. Створити таблицю «Регіони України». Для цього необхідно активізувати закладку «Таблиці», натиснути кнопку «Створити», вибрати режим «Конструктор» та натиснути кнопку «О К».
У діалогове вікно ввести послідовно: імена полів та їх типи даних. Виділити курсором миші поле «Код регіону» і встановити його через контекстне меню як ключове. Закрити таблицю. При її зберіганні задати ім'я «Регіони України».
Встановити курсор на піктограму підготовленої таблиці «Регіони України», відкрити її та ввести з клавіатури дані.
5. Створити таблицю «Засоби розміщення». Для цього потрібно активізувати закладку «Таблиці», натиснути кнопку «Створити», вибрати режим «Конструктора» та натиснути кнопку «ОК». В діалогове вікно ввести послідовно: імена полів та їх типи даних.
При створенні поля «Код регіону» встановити закладку «Підстановка» та вибрати із полів зі списками послідовно для: типу елемента управління — «Поле зі списком», типу джерела рядків — «Таблиця або запит», джерела рядків — «Регіони України». Для цього необхідно у відповідному рядку клацнути курсором миші і вибрати у полі зі списком, яке з'явилося, зазначене вище.
При створенні поля «Код міста» встановити закладку «Підстановка» та вибрати із полів зі списками послідовно для: типу елемента управління — «Поле зі списком», типу джерела рядків — «Таблиця або запит», джерела рядків — «Міста України».
Закрити таблицю. При її зберіганні задати ім'я «Засоби роз​міщення». Встановити курсор на піктограму підготовленої таблиці «Засоби розміщення», відкрити її та ввести дані з ви​користанням полів зі списками.
6. Встановити зв'язки між таблицями. Для цього виконати команди головного меню «Сервіс/Схема даних». У діалогове вікно «Додавання таблиць» за допомогою відповідної кнопки додати, всі таблиці. Закрити діалогове вікно.
На бланку «Схема даних» таблиці оптимально розмістити. Встановити курсор на поле «Код регіону» таблиці «Регіони України» і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягнути його на поле «Код регіону» таблиці «Засоби розміщення». При появі діалогового вікна «Зв'язки» встановити режим «Забезпечення цілі​сності даних» і натиснути кнопку «Створити». Закрити схему даних.
Встановити курсор на поле «Код міста» таблиці «Міста України» і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягнути його на поле «Код міста» таблиці «Засоби розміщення». При появі діалогового вікна «Зв'язки» встановити режим «Забезпечення цілісності даних» і натиснути кнопку «Створити».
7. Створити запит «Готелі міст». Для його побудови спочатку потрібно активізувати закладку «Запити» та натиснути кнопки «Створити», «Конструктор», «ОК».
Із діалогового вікна «Додавання таблиць» додати для .створення запиту таблиці «Міста України» та «Засоби розміщення». Закрити діалогове вікно «Додавання таблиць».
Перетягнути курсором миші поле «Код міста» із таблиці «Засоби розміщення» (утримуючи його лівою кнопкою миші) на перше поле запиту, яке формується. Клацнути курсором у рядку «Сортування» і вибрати із списку «За зростанням».
Перетягнути поле «Місто» із таблиці «Міста України» (як було зроблено вище) на друге поле запиту.
Далі послідовно в чергові поля перетягнути із таблиці «Засоби розміщення» поля: «Назва засобу розміщення», «Адреса», «Телефон», «Кількість поверхів», «Кількість одномісних номерів», «Кількість двомісних номерів», «Кількість тримісних номерів», «Кількість чотиримісних номерів», «Кількість номерів люкс», «Рівень комфорту».
Закрити та зберегти запит з ім'ям «Готелі міст». Для перевірки роботи запиту необхідно встановити курсор па піктограму «Готелі міст» та відкрити його кнопкою «Відкрити».
8. Створити запит «Готелі регіонів». Для його побудови спочатку потрібно активізувати закладку «Запити» та натиснути кнопки «Створити», «Конструктор», «ОК».
Із діалогового вікна «Додавання таблиць» додати для створення запиту таблиці «Регіони України» та «Засоби розміщення». Закрити діалогове вікно «Додавання таблиць».
Перетягнути курсором миші поле «Код регіону» із таблиці «Засоби розміщення» (утримуючи його лівою кнопкою миші) на перше поле запиту, яке формується. Клацнути курсором у рядку «Сортування» і вибрати із списку «За зростанням». Перетягнути поле «Регіон» із таблиці «Регіони України» (як було зроблено вище) на друге поле запиту. Далі послідовно із чергові поля перетягнути із таблиці «Засоби розміщення» поля «Назва засобу розміщення», «Адреса» та «Телефон».
Закрити та зберегти запит з ім'ям «Готелі регіонів». Для перевірки роботи запиту необхідно встановити курсор на піктограму «Готелі регіонів» та відкрити його кнопкою «Відкрити».
9. Сформувати звіт «Засоби розміщення міста».
Для формування звіту потрібно активізувати закладку «Звіти», натиснути на кнопку «Створити», вибрати режим «Автозвіт: стрічковий» та джерело даних - запит «Готелі міст». Натиснути кнопку «ОК». Закрити звіт. Зберегти його з ім'ям «Засоби розміщення міста». Відкрити звіт в режимі конструктора кнопкою «Конструктор». Виділити курсором в області «Заголовок звіту» надпис і змінити його на «Характеристика засобів розміщення міста». В області «Верхній колонтитул» виділити курсором напівжирну лінію та вилучити її кнопкою «Del». У такий спосіб вилучити ліву частину поля «Місто», а праву частину перетягнути праворуч заголовка звіту. Встановити для заголовка та поля «Місто» шрифт «Times New Roman, 20». Відредагувати курсором миші в області «Верхній колонтитул» розміри полів і оптимально їх розмістити. Встановити для поля «Назва засобу розміщення» сірий колір кнопкою «Колір заливки / фону», а також оформлення кнопкою «Втиснене оформлення». Встановити шрифт «Times New Roman, 10». За допомогою кнопки «Формат за зразком» передати формат поля «Назва засобу розміщення» іншим полям в області «Верхній колонтитул».
Для того, щоб поля «Назва засобу розміщення» та «Адреса» області «Область даних» було достатнім за розмірами, необхідно спочатку встановити курсор зверху межі «Нижній колонтитул» і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягнути межу трохи нижче. Потім розтягнути дане поле по висоті таким чином, щоб у межах поля візуально розміщалося п'ять рядків.
У звіті записи доцільно виокремлювати лінією. Щоб реа​лізувати цю технологію, потрібно активізувати панель елементів, натиснути кнопку «Прямокутник» і курсором миші намалювати рамку навколо полів області «Область даних». Далі виділити цю рамку та натиснути кнопку «Рельєфне оформлення» на панелі інструментів «Формат (форма/звіт)».
Створити формулу підрахунку кількості готелів у звіті. Для цього спочатку потрібно встановити курсор під межу «Примітка звіту» і, утримуючи ліву кнопку миші, розтягнути на 1,5 сантиметри область примітки. Активізувати панель елементів  натиснути кнопку «Поле». Встановити нове поле ліворуч області примітки. У ліву частину поля ввести з клавіатури «Кількість засобів розміщення:», а в праву частину поля ввести формулу
=Count([Haзвa засобу розміщення]).
В режимі конструктора встановити курсор на заголовок діалогового вікна звіту і через контекстне меню за допомогою команд «Обробка подій / Програми» ввести з клавіатури програмний модуль (рядок початку і кінця програми вводиться автоматично):
Private Sub Report_Open(Cancel As integer)
Dim Ввести_КодАІіста As Variant
Me.RecordSource= «select * from [Готелі міст] where [Код міста] = Ввести_Код_міста»

 End Sub
Створений програмний модуль на VB дозволить формувати звіт з попереднім запитом на вибірку визначеного коду міста.
Закрити та зберегти звіт «Засоби розміщення міста». Відкрити та переглянути створений звіт. Для відкриття звіту ввести, наприклад, у діалогове вікно код міста «392».
10. Сформувати звіт «Засоби розміщення регіону».
Для формування звіту потрібно активізувати закладку „Звіти", натиснути на кнопку «Створити», вибрати режим «Автозвіт: стрічковий» та джерело даних - запит «Готелі регіонів». Натиснути кнопку «ОК». Закрити звіт. Зберегти його з ім'ям «Засоби розміщення регіону». Відкрити звіт в режимі конструктора кнопкою «Конструктор». Виділити курсором в області «Заголовок звіту» надпис і змінити його на «Дислокація засобів розміщення регіону». В області «Верхній колонтитул» виділити курсором напівжирну лінію та вилучити її кнопкою «Del». У такий спосіб вилучити ліву частину поля «Регіон», а праву частину перетягнути праворуч заголовка звіту. Встановити для заголовка та поля «Регіон» шрифт «Times New Roman, 16». Відредагувати курсором миші в області «Верхній колонтитул» розміри полів і оптимально їх розмістити. Встановити для поля «На​зва засобу розміщення» сірий колір кнопкою «Колір заливки/фону», а також оформлення кнопкою „Втиснене оформлення". Встановити шрифт «Times New Roman, 10». За допомогою кнопки «Формат за зразком» передати формат поля «Назва засобу розміщення» іншим полям в області «Верхній колонтитул».
Для того, щоб поля «Назва засобу розміщення» та «Адреса» області «Область даних» було достатнім за розмірами, необхідно спочатку встановити курсор зверху межі «Нижній колонтитул» і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягнути межу трохи нижче. Потім розтягнути дане поле по висоті таким чином, щоб у межах поля візуально розміщалося два рядки.
У звіті записи доцільно виокремлювати лінією. Щоб реалізувати дію технологію, потрібно активізувати панель елементів, натиснути кнопку «Прямокутник» і курсором миші намалювати рамку навколо полів області «Область даних». Далі виділити цю рамку та натиснути кнопку «Рельєфне оформлення» на панелі інструментів «Формат (форма/звіт)».
Створити формулу підрахунку кількості готелів у звіті. Для цього спочатку потрібно встановити курсор під межу «Примітка звіту» і, утримуючи ліву кнопку миші, розтягнути на 1.5 сантиметри область примітки. Активізувати панель елементів і натиснути кнопку «Поле». Встановити нове поле ліворуч області примітки. У ліву частину поля ввести з клавіатури «Кількість засобів розміщення:», а в праву частину поля ввести формулу
=Count ([Назва засобу розміщення]).
В режимі конструктора встановити курсор на за головок діалогового вікна звіту і через контекстне меню за допомо​гою команд. «Обробка подій / Програми» ввести з клавіатури програмний модуль (рядок початку і кінця програми вводиться автоматично):
Private Sub Report_Open(Cancel As Integer) 
Dim Ввеел-1_Код_регіону As Variant 

Me.RecordSource = «select * from [Готелі регіонів] where 

[Код регіону] = Ввести_Код_регіону»
End Sub
Створений програмний модуль на VB дозволить формувати звіт з попереднім запитом на вибірку визначеного коду регіону.
Закрити та зберегти звіт «Засоби розміщення регіону». Відкрити та переглянути створений звіт. Для відкриття звіту ввести, наприклад, у діалогове вікно код регіону «16».
11. Створити форму «Міста України» для перегляду та редагування записів. Для цього потрібно активізувати закладку «Форми» та натиснути кнопку «Створити». Вибрати режим «Автоформа: у стовпчик», джерело даних — таблиця «Міста України» та натиснути кнопку «ОК». Закрити фор​му та зберегти її з ім'ям «Міста України». У такий спосіб створити форму «Регіони України» з джерелом даних — таб​лиця «Регіони України». Переглянути роботу створених форм.
12. Створити діалогову електронну форму «Засоби розміщення» для перегляду та редагування записів. Для цього потрібно активізувати закладку «Форми» та натиснути кнопку «Створити». Вибрати режим «Автоформа: у стовпчик», джерело даних — таблиця «Засоби розміщення» та натиснути кнопку «OK». Закрити форму та зберегти її з ім'ям «Засоби розміщення».
Відкрити форму в режимі конструктора та відредагувати розташування та розміри полів таким чином, щоб було видно їх зміст. Ліві частини полів відцентрувати.
Створити навколо лівих частин визначених груп полів рамку з втисненим оформленням. Для цього потрібно на панелі елементів натиснути кнопку «Прямокутник» і курсором миші намалювати навколо лівих частин полів рамку. Далі виділити її курсором і натиснути кнопку «Втиснене оформлення» на панелі інструментів «Формат (форма/ звіт)».
Виділити курсором праву частину поля «Рівень комфорту» і встановити шрифт «Агіаі, 24» червоного кольору. В даному випадку при відкритті форми рівень комфорту буде представлений червоними зірками.
Встановити кнопку закриття діалогової електронної форми. Для її створення потрібно на панелі елементів натиснути кнопку «Кнопка» та клацнути курсором у верхній частині бланка форми. В діалоговому вікні «Створення кнопок» вибрати режим «Робота з формою» та дію «Закрити форму». Далі вибрати малюнок на кнопці, яка формується, і натиснути кнопку «Готово».
Створити припідняту платформу для кнопок «Регіони України» та «Міста України». Для цього потрібно на панелі елементів вимкнути кнопку «Майстри». Натиснути кнопку «Група перемикачів» і намалювати рамку. Натиснути кнопку «Припідняте оформлення» на панелі інструментів «Формат (форма/звіт)». Відцентрувати заголовок рамки, ввести з клавіатури текст «Відкриття форм для редагування». Потім виділити курсором заголовок, створити для нього припідняте оформлення та встановити блакитний колір.
Встановити кнопку відкриття форми «Регіони України». Для її створення необхідно на панелі елементів увімкнути кнопку «Майстри», натиснути кнопку «Кнопка» та клацнути курсором ліворуч на припіднятій платформі. В діалоговому вікні «Створення кнопок» вибрати режим «Робота з формою» та дію «Відкрити форму». Далі вибрати форму «Регіони України», ввести з клавіатури текст «Регіони України» і натиснути кнопку «Готово». Виділити курсором кнопку та розмістити її на припіднятій платформі.
Встановити кнопку відкриття форми «Міста України». Для її створення потрібно на панелі елементів натиснути кнопку «Кнопка» та клацнути курсором праворуч на припіднятій платформі. В діалоговому вікні «Створення кнопок» вибрати режим «Робота з формою» та дію «Відкрити форму». Дал і вибрати форму «Міста України», ввести з клавіатури текст «Міста України» і натиснути кнопку «Готово». Виділити курсором кнопку та розмістити її на припіднятій платформі.
Створити припідняту платформу для кнопок «Дислокація готелів регіону» та «Характеристика готелів міста». Для цього потрібно на панелі елементів вимкнути кнопку «Майстри». Натиснути кнопку «Група перемикачів» і намалювати рамку. Натиснути кнопку «Припідняте оформлення» на панелі інструментів «Формат (форма/звіт)». Відцентрувати заголовок рамки, ввести з клавіатури текст «Відкриття звітів для перегляду». Потім виділити курсором заголовок, створити для нього припідняте оформлення та встановити блакитний колір.
Встановити кнопку відкриття звіту «Засоби розміщення регіону». Для її створення потрібно на панелі елементів увімкнути кнопку «Майстри», натиснути кнопку «Кнопка» та клацнути курсором ліворуч на припіднятій платформі. В Діалоговому вікні «Створення кнопок» вибрати режим «Робота зі звітом» та дію «Перегляд звіту». Далі вибрати звіт «Засоби розміщення регіону», ввести з клавіатури текст «Дислокація готелів регіону» і натиснути кнопку «Готово». Виділити курсором кнопку та розмістити її на припіднятій платформі.
Встановити кнопку відкриття звіту «Засоби розміщення міста». Для її створення потрібно на панелі елементів натиснути кнопку «Кнопка» та клацнути курсором праворуч на припіднятій платформі. В діалоговому вікні «Створення кнопок» вибрати режим .”Робота зі звітом" та дію «Перегляд звіту». Далі вибрати звіт «Засоби розміщення міста», ввести з клавіатури текст «Характеристика готелів міста» і натиснути кнопку «Готово». Виділити курсором кнопку та розмістити її на припіднятій платформі.
Для відкриття звітів із визначеними кодами регіонів і міст в нижній частині бланка форми потрібно встановити поля зі списками. Щоб переглядати коли та назви регіонів України, необхідно на панелі елементів натиснути «Поле зі списком». Перемикач повинен бути у положенні «Об'єкт «Поле зі списком» буде використовувати значення з таблиці або запиту». Натиснути кнопку «Далі» і вибрати таблицю «Регіони України». Зробити доступними поля «Код регіону» та «Регіон». Зняти прапорець «Сховати ключовий стовпчик» і задати курсором ширину стовпчиків. Зробити доступними поле „ Код регіону" та натиснути кнопку «Готово». Розташувати раціонально поле зі списком на бланку форми. У заголовок поля зі списком ввести текст «Коди та назви регіонів України».
Щоб переглядати коди та назви міст України, необхідно на панелі елементів натиснути «Поле зі списком». Перемикач повинен бути у положенні «Об'єкт «Поле зі списком» буде використовувати значення з таблиці або запиту». Натиснути кнопку «Далі» і вибрати таблицю «Міста України2. Зробити доступними поля «Код міста» та «Місто». Зняти прапорець «Сховати ключовий стовпчик» і задати курсором ширину стовпчиків. Зробити доступними поле «Код міста» та натиснути кнопку «Готово». Розташувати раціонально поле зі списком на бланку форми. У заголовок поля зі списком ввести текст «Коди та назви міст України».
Встановити відсутність зайвих елементів форми. Для цього потрібно на панелі інструментів «Конструктор форм» натиснути кнопку «Властивості». В діалоговому вікні «Форма» активізувати закладку «Макет» і встановити за допомогою подів зі списками такі режими: смуги прокрутки –«Відсутні», область виділення – «Ні», кнопка віконного
меню — «Hi», кнопки розмірів вікна — «Відсутні», кнопка закриття — «Ні». Закрити діалогове вікно «Форма» та збе​регти форму «Засоби розміщення».
13. Побудувати форму «Заставка» інформаційно-довідкової системи «Засоби розміщення України». Для побудови форми необхідно перейти на закладку «Форми», натиснути кнопку «Створити» та вибрати режим «Конструктор». Джерело даних не встановлювати. З використанням кнопки «Прямокутник» (панелі елементів) і кнопки «Припідняте оформлення» (панелі інструментів „Конструктор форм") встановити припідняті рамки на бланку форми.. За допомогою кнопки «Надпис» панелі елементів ввести текст „ЗАСОБИ РОЗМІЩЕННЯ УКРАЇНИ", Для якого встановити шрифт «Times New Roman, 22». Відцентрувати надпис. Знизу в лівій частині заставки побудувати кнопки:
- «Кінець роботи» - при встановленні кнопки вибрати категорію "Додаток" та дію "Вийти з додатку". Далі ввести 3 клавіатури текст для кнопки "Кінець роботи" і натиснути кнопку "Готово";
- «Початок роботи» - при встановленні кнопки вибрати Категорію "Робота з формою" та дію "Відкрити форму". Далі вибрати із списку форму для перегляду "Засоби розміщення", ввести з клавіатури текст для кнопки «Початок роботи» і натиснути кнопку "Готово".
За допомогою кнопки "Властивості" на панелі "Конструктор форм" (закладка „Макет") ввести у рядок "Підпис" текст: "ІНФОРМАЦІЙНО-ДОВІДКОВА СИСТЕМА" і встановити за допомогою полів зі списками такі режими: смуги прокрутки – «Відсутні», область виділення — «НІ», кнопка віконного меню – «Ні»2, кнопки розмірів вікна –«Відсутні», кнопка закриття – «Ні» , кнопки переходу –«Ні». Закрити діалогове вікно «Форма» та зберегти форму «Заставка».
Встановити на заставку інформаційно-довідкової системи малюнок. Для потрібно активізувати панель елементів, натиснути кнопку «Малюнок», знайти прийнятний малюнок, встановити Його та оптимально розмістити на бланку форми. Якщо малюнок за своїми розмірами великий і прикриває заголовок форми та кнопки, тоді необхідно виконати команди головного меню «Формат/На задній план» або знайти менших розмірів малюнок. Закрити та зберегти форму.
Встановити курсор на заголовку вікна бази даних «Засоби розміщення» і через контекстне меню виконати команду «Параметри запуску». У вікні „Виведення форми/сторінки" встановити із списку «Заставка» і натиснути кнопку ОК. Закрити базу даних «Засоби розміщення».
14. Відкрити у власній папці базу даних "Засоби розміщення" та перевірити роботу інформаційно-довідкової системи.
Кнопками переходу знайти інформацію щодо готельного комплексу «Ялта – інтурист». Доповнити інформацію, тобто ввести з клавіатури у поля наступні дані: «Кількість поверхів».16, «Кількість одномісних номерів»- 70. «Кількість двомісних номерів» - 105, «Кількість тримісних номерів» -26. «Кількість чотиримісних номерів» - 21. «Кількість номерів люкс» - 57, «Рівень комфорту» - ****. Аналогічним чином можна ввести Інформацію по іншим засобам розміщення. Відкрити та переглянути відповідними кнопками форми «Регіони України» та «Міста України». Інформацію можна редагувати.

Для перегляду звітів спочатку потрібно відкрити поля зі списками. Вибрати, наприклад, коди регіонів - 01, 08, 10, а коди міст - 180, 392, 438 , а потім відкрити звіти.
15. Закрити базу даних "Засоби розміщення" та закінчити роботу з СУБД Access.
