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1 ПРОЕКТУВАННЯ ТА СТВОРЕННЯ БАЗ ДАНИХ В ACCESS

1.1  Бази даних та їхня структура

База даних. У діловій чи особистій сфері часто доводиться працювати з
даними, здобутими з різних джерел і пов’язаними з певним видом діяльності.
Для координування всіх цих даних потрібні певні знання, технічні засоби й ор-
ганізаційні навички.

Сучасна інформаційна технологія базується на концепції баз даних (БД).
Згідно з цією концепцією, основою інформаційної технології є дані, які мають
бути зорганізованими в БД з метою адекватного відбиття реальної дійсності й
задоволення інформаційних потреб користувачів. Збільшення обсягу та струк-
турної складності цих даних та розширення кола користувачів інформаційних
систем зумовило створення зручних засобів інтегрування даних, що зберіга-
ються в БД, та систем управління базами даних.

База даних – це сукупність даних, згрупованих за певними правилами.
Фактично БД використовується для зберігання інформації з певної предметної
області, тому структура БД та її склад визначаються на підставі аналізу даної
предметної області у відповідності з поставленою задачею. Внаслідок такого
аналізу предметної області утворюється модель даних у певний спосіб
пов’язаних поміж собою даних. Ця модель може бути ієрархічною, мережною,
реляційною тощо.

Отже, БД – це модель певної предметної області, подана у вигляді сукуп-
ності пов’язаних поміж собою двовимірних таблиць, звітів, запитів до них то-
що.

В широкому розумінні слова база даних – це набір записів та файлів, згру-
пованих у спеціальний спосіб. Один з типів БД – це документи, набрані за до-
помогою текстових редакторів і згруповані за темами. Другий тип – файли еле-
ктронних таблиць, поєднані в групи за характером їхнього використання.

Таблиця. Кожна БД – це зазвичай одна чи кілька таблиць, в яких міс-
тяться дані з певної предметної області. За допомогою таблиць в БД подано
об’єкти предметної області, яку описує БД, і зв’язки поміж ними в предметній
області, а структура даних реалізовує опис цих об’єктів.

Кожна таблиця має містити інформацію лише на одну тему. В режимі таб-
лиці додаються, редагуються табличні дані і здійснюється їхнє переглядання в
цьому режимі можна також перевіряти орфографію, друкувати дані, відфільт-
ровувати й відсортовувати записи, змінювати зовнішній вигляд таблиці чи її
структуру, додавши чи вилучивши певні стовпчики.

Стовпчики таблиці. Структура даних таблиці містить набір  стовпчи-
ків, кожен з яких має ім’я і дані лише певного типу, визначеного для даного
стовпчика. При введенні даних інших типів буде виведено відповідне повідом-
лення, а саме значення в таблиці не зберігається. Таке обмеження на тип даних
в кожному стовпчикові дозволяє підтримувати цілісність даних.

Фактично стовпчик визначає властивість об’єкта в предметній області. На-
бір потрібних стовпчиків визначається на підставі аналізу предметної області,
модельованої у вигляді бази даних.
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Запис. Рядок з даними в таблиці БД називається записом. Запис фактично
відображує конкретний унікальний об’єкт з предметної області. В одній таблиці
не повинно бути двох однакових записів.

Поле. Перетинання рядка та стовпчика таблиці називається коміркою й
визначає поле, в якому перебуває значення. Тип цього значення визначається
стовпчиком, до якого належить поле. Значення в полі задає значення конкрет-
ної властивості, яка визначається стовпчиком для конкретного екземпляра
об’єкта в предметній області відповідного запису. Якщо в полі немає жодного
значення, воно називається невизначеним. Слід розрізнювати порожнє й неви-
значене поля. В першому разі в полі може бути порожній рядок, а в другому –
значення немає взагалі.

Іноді термін поле застосовується не лише для комірки таблиці, але й для її
стовпчика.

Первинний ключ. Для того щоби Microsoft Access міг зв’язати дані з
різних таблиць, приміром дані про клієнта та його замовлення, кожна таблиця
має містити поле чи набір полів, які задаватимуть індивідуальне значення кож-
ного запису в таблиці. Таке поле чи набір полів називають основним ключем.

Один чи кілька стовпчиків, значення яких дозволяють однозначно відріз-
няти один запис від іншого, називається первинним ключем.

Ключове поле – це одне чи кілька полів, комбінація значень яких одно-
значно визначає кожен запис у таблиці. У зв’язках поміж таблицями  ключові
поля використовуються для посилань на певні записи в одній таблиці з іншої
таблиці. Поле, яке посилається на ключове поле з іншої таблиці, називається
полем зовнішнього ключа.

Зв’язування таблиць. Використовуючи первинний ключ, Access орга-
нізовує зв’язки поміж таблицями .

Запит. Для пошуку й відбору даних, які задовольняють певним умовам,
створюється запит. Запити дозволяють також оновлювати чи вилучати водно-
час кілька записів, виконувати вбудовувані чи спеціальні обчислення.

Системи управління базами даних. Якщо БД стає надто великою,
коли потрібну інформацію розміщено в десятках чи сотнях текстових файлів та
електронних таблиць, виникають такі проблеми:

 як зберегти зв’язки поміж файлами при введенні нової інформації?
 як можна переконатись в тому, що дані вводяться правильно?
 що чинити, коли одна й та сама інформація може водночас бути затребу-

вана кількома користувачами?
Для розв’язування цих проблем потрібні системи управління базами даних

(СУБД).
СУБД Microsoft Access. Система управління базами даних Microsoft

Access – це один з найсучасніших програмних засобів, які використовуються
для створювання, зберігання та опрацьовування баз даних в економіці, управ-
лінні, довідковій службі та інших областях.

Обчислювальні засоби Microsoft Access поєднують дані, дістані з різних
джерел, в межах однієї реляційної бази даних (РБД). Access дозволяє створюва-
ти форми, запити й звіти, за допомогою яких можна швидко й ефективно онов-
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лювати дані, отримувати відповіді на різні запитання, здійснювати пошук по-
трібних даних, аналізувати їх, друкувати звіти, діаграми й поштові наклейки.

Майже всі сучасні СУБД, в тому числі й Microsoft Access, підтримують ре-
ляційні моделі баз даних. В таких базах інформація розміщується в окремих
таблицях, а зв’язки поміж таблицями здійснюється за однойменними полями.

1.2  Проектування реляційної бази даних

Об’єкти бази даних Microsoft Access : таблиці, запити, форми, зві-
ти, макроси й модулі. У Microsoft Access, перш ніж створювати таблиці, форми
й інші об’єкти, слід задати структуру бази даних. Правильна структура бази
даних є підґрунтям для створення адекватної до вимог, ефективної бази даних.

Основні етапи проектування бази даних:
1  Визначення мети створення бази даних.
2 Визначення структури таблиць, які має містити база даних.
3 Визначення потрібних в таблиці полів.
4 Завдання індивідуального значення кожному полю.
5 Визначення зв’язків поміж таблицями.
6 Відновлення структури бази даних.
7 Додавання даних і створювання інших об’єктів бази даних - таблиць, за-

питів, форм, звітів, макросів та модулів.
8 Використання засобів аналізу в Microsoft Access.

1.2.1  Визначення мети створення бази даних

На першому етапі проектування бази даних слід визначити мету створення
бази даних, основні її функції й інформацію, яку вона має містити. Тобто треба
визначити основні теми таблиць бази даних і інформацію, яку міститимуть поля
таблиць.

База даних має відповідати вимогам тих, хто буде безпосередньо з нею
працювати. Для цього слід визначити теми, які має покривати база даних, звіти,
що їх вона має видавати, проаналізувати форми, котрі даного часу використо-
вуються для записування даних, порівняти створювану базу даних з добре
спроектованою, подібною до неї базою.

1.2.2 Визначення таблиць, які має містити база даних

Одним з найбільш складних етапів при проектуванні бази даних є розроб-
ляння таблиць, тому що результати, які має видавати база даних (звіти, вихідні
форми й ін.), не завжди дають повне уявлення стосовно структури таблиці.

При проектуванні таблиць зовсім не обов’язково використовувати
Microsoft Access. Спочатку краще розробити структуру на папері. При проекту-
ванні таблиць рекомендується керуватися такими основними принципами:

 таблиця має містити всю необхідну для неї інформацію;
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 інформація в таблиці не повинна дублюватися. Не має бути повторень і
поміж таблицями. Коли певна інформація зберігатиметься лише в одній табли-
ці, то й змінювати її доведеться лише в одному місці. Це робить роботу більш
ефективною, а також виключає можливість розбіжності інформації в різних
таблицях. Приміром, в одній таблиці мають міститися адреси й телефони клієн-
тів. Для того щоб дані не дублювалися й не виникали помилки при виведенні їх
з бази, слід розподіляти дані різного роду по різних таблицях;

 кожна таблиця має містити інформацію лише на одну тему. Відомості на
кожну окрему тему опрацьовуються набагато легше, якщо містяться вони в не-
залежних одна від одної таблицях. Приміром, адреси й замовлення клієнтів збе-
рігаються в різних таблицях, для того щоби при вилучанні замовлення інфор-
мація про клієнта залишилася в базі даних.

1.2.3  Визначення потрібних в таблиці полів

Кожна таблиця містить інформацію на окрему тему, а кожне поле в табли-
ці містить окремі відомості з теми таблиці. Приміром, в таблиці з даними про
клієнта можуть міститися поля з назвою компанії, адресою, назвою міста й кра-
їни та номером телефону. При розробці полів для кожної таблиці слід пам’ятати
таке:

 кожне поле має бути пов’язане з темою таблиці;
 не рекомендується включати до таблиці дані, що вони є результатом об-

числення виразів;
 інформацію слід розбивати на найменші логічні одиниці. Приміром,

краще мати поля «Ім’я» та «Прізвище», а не загальне поле «Ім’я та прізвище».

1.3  Архітектура Microsoft Access

Головне меню Microsoft Access має структуру, подібну до структур меню
інших програмних засобів Microsoft, таких як Excel чи Word.

Головне вікно інтерфейсу Microsoft Access, подане на рис. 1.1, містить
шість вкладок (Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты, Макросы та Модули) і
три кнопки (Открыть, Конструктор, Создать).
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Microsoft Access вважає за об’єкти все, що може мати ім’я. В базі даних
Access основними об’єктами є таблиці, запити, форми, звіти, макроси й модулі,
доступ до роботи з якими здійснюється згаданими вище вкладками та кнопка-
ми.

Таблицы − об’єкти, які визначаються й використовуються для зберігання
даних. Кожна таблиця включає інформацію про об’єкти певного типу. Вона мі-
стить поля (стовпчики) й записи (рядки), де зібрано всю необхідну інформацію
про об’єкти.

Запросы − об’єкти, які дозволяють користувачеві отримувати потрібні да-
ні з однієї чи кількох таблиць. Для створення запиту можна скористатись блан-
ком QBE (запит за зразком) або інструкціями SQL. За допомогою запитів мож-
на також створювати нові таблиці, використовуючи дані з однієї чи кількох
таблиць реляційної бази даних.

Формы – об’єкти, призначені для введення даних, зображення їх на екрані
чи керування роботою додатків. Форми можна використовувати для зручного
зображення на екрані даних із запитів чи таблиць. Форми можна також виводи-
ти на принтер для друкування.

Отчеты – об’єкти, призначені для створювання документа, який згодом
може бути надруковано або долучено до документа іншого додатка.

Макросы − об’єкти, які є структурованими описами однієї чи кількох дій,
які має виконати Access у відповідь на певну подію.

Модули − об’єкти, які містять програми, написані мовою Visual Basic для
додатків, які дозволяють розбити певний обчислювальний процес на кілька
менших процедур. Модулі можуть бути незалежними об’єктами, що містять
функції, які можуть бути викликані з будь-якого місця додатка.

Рисунок 1.1 − Головне вікно Access
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1.4  Створення нової бази даних

Після запуску Microsoft Access на екрані з’являється початкове діалогове
вікно (рис. 1.2). Це вікно дозволяє створити порожню базу даних без Майстра
таблиць, скористатись Майстром для створення нової таблиці або відкрити вже
існуючий файл бази даних.

Нову базу даних можна створювати у два способи:
Перший спосіб. Нову базу даних можна створити за допомогою понад два-

дцяти вже готових шаблонів, що містяться в Microsoft Access. Для цього в по-
чатковому вікні слід позначити перемикач Запуск мастера і натиснути кнопку
ОК. У вікні, що після цього відкриється (див. рис. 1.2), треба віднайти позначку
потрібного шаблона, позначити його покажчиком миші й натиснути кнопку
ОК. Потім треба ввести ім’я файла нової бази даних і натиснути кнопку Соз-
дать. Розширення .mdb додається до імені автоматично.

Далі треба послідовно натискувати кнопки Далее... Готово й послідовно
обирати імена таблиць, вигляд оформлення екрана, запит на включення до звіту
рисунка тощо.

Другий спосіб. В тому разі, коли жоден з готових шаблонів не задовольняє
користувача, він може сам створити порожню базу даних. Для цього треба в
початковому вікні встановити перемикач Новая база данных і натиснути кно-
пку ОК. Після того як відкриється вікно Файл новой базы данных, треба об-
рати диск, директорію, ввести ім’я нової бази даних і натиснути кнопку Соз-

Рисунок 1.2 − Діалогове вікно створення бази даних
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дать. Через певний час на екрані з’явиться вікно нової порожньої бази даних
(подібно до рис. 1.1).

1.5  Створення нової таблиці

1.5.1  Створення таблиці в режимі таблиці

Щоб створити в цьому режимі таблицю, треба у вікні бази даних (див. рис.
1.1) перейти на вкладку Таблицы, натиснути кнопку Создать та кнопку ОК.
При цьому відкриється вікно Новая таблица (рис. 1.3).

Якщо обрати в списку Режим таблицы і натиснути  ОК, то на екрані
з’явиться порожня таблиця, до якої можна вводити різні типи даних: текст,
числа, дати, грошові знаки. Але, на відміну від інших електронних таблиць,
наприклад Excel, до таблиці Access не можна вводити обчислювальні вирази.

Щоби зберегти таблицю, слід натиснути кнопку   Сохранить  і визначити
первинний ключ. При цьому можна пристати на пропозицію Access, яка до-
дасть до таблиці поле з іменем Код та призначить йому спеціальний тип даних
Счетчик, який генерує унікальний номер для кожного рядка таблиці.

1.5.2  Створення таблиць за допомогою майстра таблиць

Для побудови таблиць за допомогою Майстра необхідно у вікні База да-
ных (див. рис. 1.1) перейти на вкладку Таблицы й натиснути кнопку Создать.
У вікні Новая таблица (див. рис. 1.3) треба обрати режим Мастер таблиц і на-
тиснути кнопку  ОК. На екрані з’явиться вікно  Создание таблиц (рис. 1.4) з
двома перемикачами − Деловое применение та Личное применение.

Установивши потрібній перемикач, треба обрати у вікні Образцы таблиц
зразок таблиці й у вікні  Образцы полей – зразки полів. Щоб долучити потріб-
не поле до утворюваної таблиці, його треба виокремити в списку Образцы по-

Рисунок 1.3 − Вікно Новая таблица
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лей і натиснути кнопку , після чого ім’я цього поля з’явиться у правому
списку Поля нової таблиці. Для вилучення непотрібного поля зі списку його
треба виокремити і натиснути кнопку . Щоби вилучити зі списку всі поля й
розпочати все наново, слід натиснути кнопку , а щоби включити до списку
всі зразки полів, треба натиснути кнопку .

Після заповнення всіх полів нової таблиці треба послідовно натискувати
кнопки Далее / Далее / ... / Далее / Готово. При цьому в діалогових вікнах, що
з’являються, треба обрати спосіб визначення первинного ключа, режим роботи
та інші параметри.

1.5.3  Створення таблиць в режимі  конструктор

Якщо зразки таблиць та полів майстра не відповідають утворюваній таб-
лиці, то вона створюється в режимі Конструктора. Для цього у вікні Новая
таблица (див. рис. 1.3) обирається режим Конструктор і натискується кнопка
ОК. Access виведе на екран вікно в режимі Конструктора (рис. 1.5). В цьому ві-
кні у верхній частині розміщено стовпчики, до яких вводяться ім’я, тип даних
та короткий опис кожного поля. В нижній частині вікна визначаються власти-
вості полів.

Визначення полів. Після створення таблиці треба визначити її поля.
Для цього слід встановити курсор в першому рядку стовпчика  Имя поля і вве-
сти ім’я першого поля. Потім, натиснувши на клавіатурі клавішу Таb, треба пе-
рейти до стовпчика Тип данных і у списку типів даних, який при цьому можна
розгорнути (на рис. 1.5 окреслено прямокутником), слід обрати потрібний.

Рисунок 1.4 – Вікно Создание таблицы
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Рисунок 1.5 – Діалогове вікно таблиці в режимі Конструктора. Типи даних

Після обрання типу даних Access в нижній частині вікна виведе властивос-
ті всіх полів.

Типи даних . Access підтримує вісім основних типів даних (табл. 1.1).

Таблиця 1.1 – Типи даних, підтримувані Access
Тип даних Використання Розмір
Текстовый Алфавітно-цифрові дані До 255 байтів

Поле МЕМО Алфавітно-цифрові дані – речення,
абзаци, тексти

До 64 Кбайтів

Числовой Числові дані 1, 2, 4, 8 байтів
Дата / Время Дата та час 8 байтів

Денежный Дані про грошові суми з двома зна-
ками після коми

8 байтів

Счетчик Ціле, яке генерує Access
для кожного нового запису

4 байти

Логический Логічні дані 1 біт
Поле объекта OLE Картинки, діаграми тощо До 1 Гбайта

Для кожного поля треба обрати тип даних, який йому відповідає.
Приміром, для символьного типу треба обрати Текстовый тип.
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Тип МЕМО треба використовувати в тих випадках, коли розмір тексту пе-
ревищуватиме 255 символів.

Якщо обрано Числовой тип, то треба точно встановити Размер поля, тому
що це впливає на точність значень даних та обсяг пам’яті.

Тип Дата / Время використовується для зберігання календарних дат або
значень часу.

Для зберігання даних про грошові суми використовується тип Денежный,
який має фіксовану кількість знаків після коми.

Тип Счетчик спеціально призначено для генерування первинного ключа.
Логический тип використовується для зберігання значень логічних конс-

тант Истина (Істина) та Ложь (Неправда).
Поле объекта OLE дозволяє зберігати такі дані, як картинки, діаграми,

графіки тощо, які можуть мати динамічні зв’язки з іншими пакетами програм
для Windows.

Властивості полів. Для кожного поля можна задавати певну власти-
вість, яка залежить від обраного типу даних.

Размер поля. Ця властивість задає максимальний розмір даних, для яких
призначено дане поле.

Формат поля. Дозволяє задавати формат подавання даних при виведенні
на екран чи до друку. Наприклад, для дат формат можна задати у такий спосіб:
2/21/01 або Понеділок, Лютий 21, 2001.

Число десятичных знаков. Встановлює число знаків після крапки (коми).
Наприклад, число 55.125 має три знака після коми.

Маска ввода. Задається для типів даних Текстовый та Дата / Время. Ма-
ску можна побачити на екрані при введенні даних в поле.

Подпись поля. Використовується у формах та звітах замість імені поля.
Условие на значение. Можна задати вираз, який при введенні чи редагу-

ванні значень поля завжди повинен бути істинним. Наприклад, <100 означає,
що значення поля має бути менше за 100.

Сообщения об ошибках. Можна визначити текст повідомлення, яке буде
виводитись в тих випадках, коли значення, які вводяться, не відповідають пев-
ним умовам.

Обязательное поле. Встановлюється для тих даних, які повинні бути вве-
дені в поле обов’язково.

Индексированное  поле. На ньому встановлюється додатковий індекс.

1.6  Первинний ключ та зв’язування таблиць

1.6.1  Первинний ключ та ключове поле

Для ефективної роботи в системі Access кожна таблиця реляційної бази
даних має мати первинний ключ. Щоб обрати ключове поле у вікні конструкто-
ра, треба виокремити це поле й на панелі інструментів натиснути кнопку Клю-
чевое поле. В якості підтвердження того, що ключ задано, зліва від поля
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з’явиться символ ключа. В якості первинного ключа таблиці треба визначити
поле, де зберігатиметься унікальний код.

Щоб вилучити первинний ключ, треба виокремити ключове поле й натис-
нути кнопку Ключевое поле.

Використання первинного ключа надає такі переваги:
 Швидкість. За допомогою первинного ключа Access утворює індекси,

які дозволяють прискорювати роботу запитів та інших функцій.
 Упорядкування. Access автоматично сортує записи в порядку зрос-

тання чи спадання первинного ключа таблиці.
 Відсутність збігів. Access не дозволяє користувачеві вводити дані з

таким самим первинним ключем, як і в існуючому записі.
 Зв’язки. Access організовує зв’язки поміж таблицями, використовую-

чи спільний первинний ключ.

1.6.2  Зв’язування таблиць

Реляційні бази даних зазвичай складаються з кількох таблиць, зв’язки по-
між якими треба визначити при використанні таблиць в запитах, формах та зві-
тах.

Щоб установити зв’язки, треба відкрити вікно бази даних і обрати команду
Сервис / Схема данных. Якщо зв’язки для бази даних установлюються впер-
ше, то Access виведе на екран порожнє вікно Схема данных, а потім вікно діа-
логу   Добавление таблицы. В цьому вікні треба виокремити всі таблиці, по-
між якими буде встановлено зв’язки, й натиснути кнопки  Добавить та  За-
крыть. Після цього у вікні Схема данных зв’язки поміж таблицями встанов-
люється перетягуванням мишею поля однієї таблиці на поле, за яким встанов-
люються зв’язок другої таблиці. При опусканні лівої кнопки миші на екран ви-
водиться вікно діалогу Связь, в якому виводяться зв’язані поля. Після установ-
лення необхідних прапорців в цьому вікні треба натиснути кнопку Создать.
Щоб скасувати зв’язок, треба клацнути мишею по його лінії й натиснути кла-
вішу Del.

1.6.3  Обмеження для баз даних в СУБД Access

При створюванні баз даних мають враховуватися такі обмеження:
 таблиця не може містити понад 255 полів;
 таблиця не може мати понад 32 індекси;
 складені індекси не можуть включати в себе понад 10 полів, а зага-

льна довжина полів не може перевищувати 255 байтів;
 загальна довжина рядка таблиці не може перевищувати 2 Кбайти;
 розмір об’єкта OLE не повинен перевищувати 1 Гбайт;
 не існує обмежень на кількість записів в таблиці, але розмір файла

даних не може перевищувати 1 Гбайт.
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1.7  Редагування проекту бази даних

Вилучання таблиць.  Для того щоб вилучити таблицю, її треба виокре-
мити у вікні бази даних і натиснути клавішу Del. Якщо для таблиці, яку вилу-
чають, визначено зв’язки, то Access відкриє додаткове вікно з повідомленням,
що необхідно також скасувати всі зв’язки таблиці. Після натиснення мишею
кнопки Да  Access вилучить усі зв’язки й саму таблицю.

Перейменовування таблиць.  Щоб перейменувати таблицю, її треба
виокремити у вікні бази даних і виконати команди Правка / Переименовать.
Внести нове ім’я й натиснути клавішу Enter.

Перейменовування полів.  Щоб перейменувати поле, треба в режимі
конструктора відкрити відповідну базу даних, клацнути мишею на імені відпо-
відного поля, виокремити його й набрати нове ім’я.

Додавання нового поля.  Щоби вставити нове поле, треба в режимі
конструктора відкрити таблицю, виокремити рядок, перед яким треба вставити
поле, й виконати команди Вставка / Поле.

Копіювання полів.  Для цього треба в режимі конструктора відкрити
таблицю бази даних, виокремити поле, яке треба скопіювати, й виконати ко-
манди Правка та Копировать. Потім перемістити курсор на рядок, перед
яким буде вставлене нове поле і виконати команди Вставка / Поле. Далі треба
встановити курсор на нове поле й виконати команди Правка / Вставить.

Вилучання полів.  Відкрити в режимі конструктора вікно таблиці бази
даних, виокремити поле, яке треба вилучити, й натиснути клавішу Del.

Переміщення полів.  З цією метою в режимі конструктора треба від-
крити вікно таблиці бази даних, виокремити в ній відповідне поле і перемістити
його мишею в потрібне місце.

Приклад створення бази даних наведено у лабораторній роботі № 1.

Л а б о р а т о р н а     р о б о т а   № 1

Створення  баз даних в ACCESS

1  Запускання  ACCESS:
Запустіть ACCESS в один зі способів:
– виберіть на робочому столі і клацніть на піктограмі для запускання

ACCESS в рядку задач (символ ключа);
– клацніть на кнопці Пуск та оберіть в головному меню Программы.

Оберіть в підменю Microsoft ACCESS і клацніть мишею.

2  Створення бази даних (з використанням майстра таблиць):
 В початковому вікні діалогу оберіть пункт Запуск мастера і натисніть

кнопку ОК (якщо Ви будете створювати базу даних, вже працюючи в ACCESS,
то оберіть в меню Файл / Создать чи піктограму Создать та вкладку Ба-
зи даних).
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 Оберіть один із запропонованих типів готових баз даних (наприклад Би-
блиотека) й натисніть ОК.

 Уведіть ім’я створюваної бази даних (Библиотека) й зазначте його міс-
цезнаходження  на диску, клацніть на кнопці Создать.

 Натисніть Далее у вікні з інформацією про вміст бази даних .
 Перегляньте поля таблиці. Встановіть прапорець Да, включить образ-

цы данных і, здійснюючи вибір у вікнах діалогу, переходьте до наступних кро-
ків, натискуючи кнопку Далее. В кінці діалогу встановіть Да, запустить базу
данных і клацніть Готово. З’явиться Главная кнопочная форма.

3  Переглядання створеної бази даних (Библиотека):
 Перегляньте, які таблиці входять до бази даних і як вони пов’язані одна

з одною, обравши команду Схема данных в меню Сервис. Переставте таблиці
у такий спосіб, щоби лінії зв’язку мали якомога менше перетинань (переміщен-
ня таблиці провадиться шляхом переміщення її заголовка). Закрийте базу да-
них, зберігаючи схему зв’язків.

 Клацніть на кнопці пункту Ввод / Просмотр формы Книги у кнопковій
формі.

 Перегляньте зразки даних у формі й додайте записи зі своїми  даними
(для переміщення полями натискайте Tab). Закрийте вікно Формы.

 Клацніть на кнопці пункту Просмотр отчетов у кнопковій формі. Після
переглядання звітів перейдіть до Главной кнопочной формы.

 Перейдіть до Окна бази даних, клацнувши на відповідній кнопці панелі
інструментів. Перегляньте зміст кожної вкладки.

 Оберіть на вкладці Таблиці й перегляньте вміст та структури таблиць,
натискаючи Открыть та Конструктор відповідно.

 Оберіть таблицю Книги й змініть її структуру, вилучивши в режимі
Конструктор поле Заметки.

 Установіть курсор на полі Заметки й виконайте команду Прав-
ка / Удалить строки.

 Додайте до полів КомуВыдано й ДатаВыдачи. Установіть  тип нових
полів даних, обравши його зі списку, котрий з’являється при клацанні в право-
му кутку комірки для типу. Закрийте конструктор таблиці, зберігаючи структу-
ру.

 Відкрийте таблицю Книги й уведіть значення до нових полів. Навчіться
виділяти елементи таблиці, змінювати їхній формат (розміри, шрифт, вид сітки
тощо). Збережіть таблицю и перейдіть до вікна бази даних.

 Перейдіть до форми Книги, використовуючи кнопку Вид, і визначте, чи
вплинуло змінення таблиці на відповідну форму.

 Закрийте Окно бази даних.
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4  Створення власної бази даних
Створюватимемо базу даних, яка складається з трьох таблиць: Товары, Ра-

сходы, Покупатели.
 Оберіть команду Создать в підменю Файл або натисніть кнопку на па-

нелі інструментів.
 У вікні створення на вкладці Общие оберіть пункт Новая база данных і

натисніть кнопку ОК.
 До вікна створення баз даних уведіть ім’я бази даних (наприклад, Мага-

зин_гр_ЕП_31) і натисніть кнопку Создать.

5  Створення першої таблиці (Товары) в режимі конструктора:
 Оберіть вкладку Таблицы у вікні бази даних.
 Натисніть кнопку Создать.
 Оберіть пункт Режим таблицы  й натисніть ОК.
 Двічі клацнувши в полі імені стовпчика, уведіть імена всіх полів таблиці

з відомостями про товари: Наименование, ЕдИзм, Цена.
 Уведіть інформацію до рядків таблиці (значення ціни вводити через ко-

му).
 Натисніть кнопку Сохранить.
 Уведіть ім’я таблиці (Товары) й натисніть ОК.
 З’явиться вікно, котре попереджує, що Ви не призначили ключові поля.

Для автоматичного створення ключа натисніть Да. Закрийте таблицю.
 Оберіть режим Конструктор і перевірте правильність сформованих ти-

пів даних. Зверніть увагу, чи додалось поле Код з типом Счетчик та символом
ключа (виправте його на КодТовара). Змініть тип поля Цена на грошовий. В ря-
дку Формат поля клацніть в поле введення і оберіть значення формату. За-
крийте вікно Конструктора, зберігаючи структуру таблиці.

6   Створення другої таблиці (Расходы ) з режимі майстром таблиць:
 На вкладці Таблицы у вікні бази даних натисніть кнопку Создать.
 Оберіть пункт Мастер таблиц та натисніть ОК.
 По черзі встановіть перемикачі для різних категорій таблиць Деловые

чи Личные й ознайомтесь із запропонованими списками зразків полів таблиць.
 Перемістіть до списку полів нової таблиці вибрані поля зразків таб-

лиць клацанням лівою клавішею миші на кнопці : КодРасходов з Расходы, Да-
таПродажи, Количество, КодТовара з таблиці Сведения о заказе та КодКлие-
нта з таблиці Клиенты.

 Перейменуйте поле КодКлиента на КодПокупателя, натиснувши кноп-
ку Переименовать поле. Натисніть Далее.

 Уведіть ім’я таблиці – Расходы й оберіть Самостоятельное определе-
ние ключа. Натисніть Далее.

 Оберіть назву ключового поля КодРасходов та тип ключа (послідовність
чисел). Натисніть Далее.
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 Натисніть кнопку Связи. Оберіть Таблицы не связаны, натисніть ОК
та Далее.

 Оберіть Непосредственный ввод данных і встановіть прапорець Выве-
сти справку. Натисніть Готово.

 Закрийте вікно довідки й уведіть кілька записів даних до таблиці.
 Закрийте таблицю, зберігаючи її.
 Перейти до режиму Конструктор, і в полі ДатаПродажи змінити влас-

тивості: Формат поля обрати зі списку, клацнувши в полі. Значение по умол-
чанию встановити, обравши його із вбудованих функцій (клацнувши у віконці,
клацнути на кнопці, що з’явилась, двічі клацнути на функції Встроенные фу-
нкции, обрати функцію Date, Вставить, ОК).

 Закрийте таблицю, зберігаючи її.

7 Створення третьої таблиці (Покупатели) за допомогою майстра
(в режимі форми):

 На вкладці Таблиці у вікні бази даних натисніть кнопку Создать.
 Оберіть пункт Мастер таблиц і натисніть ОК.
 Перемістіть зі зразка таблиці Клиенты до нової таблиці поля: КодКлие-

нта, ОрганізацияАбоОтдел, АдресВыставленияСчета, Город, Страна.
 Перейменуйте поле КодКлиента на КодПокупателя. Натисніть ОК та

Далее.
 Уведіть ім’я таблиці – Покупатели й оберіть Самостоятельное опре-

деление ключа. Натисніть Далее.
 Оберіть поле для ключа – КодПокупателя й установіть перемикач на

Последовательные числа, автоматически присваиваемые … Натисніть Да-
лее.

 Натисніть Далее, погодившись допоки з тим, що таблиці не зв’язано.
 Установіть  перемикач на Ввод данных в таблицу с помощью формы

та натисніть Готово.
 Уведіть дані до режиму форми.
 Збережіть форму з ім’ям Покупатели (можна інше ім’я).
 Закрийте форму і перейдіть у вікні бази даних до таблиці Покупатели й

натисніть Открыть. Переконайтесь, що таблицю заповнено даними, введеними
з форми.

 Закрийте таблицю.

8  Встановлення зв’язків  поміж таблицями:
 Натисніть кнопку Схема данных.
 У вікні Добавление таблицы обирайте почергово таблиці й додавайте

їх до схеми зв’язків. Закрийте вікно.
 Створіть зв’язки, переміщуючи пов’язані поля поміж відповідними

таблицями (КодТовара, КодПокупателя). У вікні Связи перевірте правильність
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пов’язування полів та типу зв’язків. Встановіть прапорець Обеспечение цело-
стности данных для таблиць Расходы й Покупатели та Расходы й Товары.

 Клацнувши двічі на лінії зв’язку, можна уточнити типи зв’язку в діало-
говому вікні (має автоматично установитися тип зв’язку, наприклад, 1: ).
Схема зв’язку має мати вигляд, зображений на рис. 1.6.

      ТОВАРЫ                  РАСХОДЫ              ПОКУПАТЕЛИ
КодТовара КодРасходов КодПокупателя

  Наименование  ДатаПродажи                       ОрганизацияИлиОтдел
  ЕдИзмер                               Количество                          АдресВыставленияСчета
  Цена                                     КодТовара                            Город

                        1:     КодПокупателя                    Страна
:1

Рисунок 1.6 − Схема зв’язку бази даних

Закрити схему зв’язку, зберігаючи її.

9  Імпортування таблиці з Excel:
 Оберіть команду Файл / Внешние данные / Импорт.
 У вікні Импорт встановіть Тип файла Microsoft Excel 97 і зазначте ім’я

файла таблиці, що імпортується, наприклад Прод_Ирис.xls (на листі  імпорто-
ваної таблиці мають бути лише заголовки полів і значення записів). Натисніть
Импорт.

 Оберіть об’єкт Листы й зазначте номер листа з таблицею (Лист2). На-
тисніть Далее.

 Встановіть прапорець Первая строка содержит заголовки, назвіть таб-
лицю  й натисніть Далее.

 Відмовтесь від створення ключа й натисніть Далее.
 Встановіть перемикач В новой таблице й задайте їй ім’я (Продажи).

Натисніть Далее.
 Перегляньте отриману таблицю в режимах Просмотр та Конструктор.

10   Експортування  таблиці до  файла  Excel:
 У вікні бази даних виокремте таблицю (Товары).
 Оберіть в головному меню команду Файл / Сохранить как / Експорт.
 Встановіть  перемикач Во внешем файле  і натисніть ОК.
 У вікні Сохранение объекта в поле Тип файла оберіть Microsoft

Excel 97. Тип імені файла зміниться на xls. Натисніть кнопку Экспорт.

11  Вихід  з  Access:
 Закрити вікно бази даних.
 Вийти з Access (Закрыть).
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12  Відкриття файла з експортованою таблицею
Запустіть Excel і відкрийте файл з експортованою таблицею (Товары.хls).

Переглянувши файл, закрийте Excel.

13  Завершення роботи
За допомогою програми Проводник переконайтесь, що Ваші бази даних

записано на диску. Порівняйте розміри файлів таблиць та баз даних.

2  ОПРАЦЮВАННЯ БАЗИ ДАНИХ В ACCESS

2.1  Робота з даними

2.1.1  Використовування режиму таблиці

Переглядання даних . Найпростіший спосіб переглядання бази даних –
це відкрити її в режимі таблиці. Для того щоб переглянути дані однієї з таб-
лиць, треба виконати таке:

 відкрити базу даних;
 встановити покажчик миші на імені потрібної таблиці й двічі клацнути

лівою кнопкою.
Використовуючи горизонтальну й вертикальну смуги прокручування, мо-

жна виводити у вікні всі поля й записи таблиці. Щоби перейти до першого,
останнього, попереднього чи нового запису, можна скористатись командою
Правка / Перейти. Щоби виокремлений запис став поточним, треба клацнути
мишею в будь-якому місці цього запису.

Для переміщування таблицею замість миші іноді буває зручніше викорис-
товувати клавіатуру, зокрема при введенні даних.

Змінювання макета таблиці.  Можна змінювати подання таблиці на
екрані: змінювати висоту рядків та ширину стовпчиків, переставляти чи вилу-
чати з екрана стовпчики, змінювати шрифт тощо.

Змінювання висоти рядків та ширини стовпчиків. Щоби швидко
встановити потрібну ширину будь-якого стовпчика, треба виконати таке: розмі-
стити покажчик миші на межі стовпчика праворуч в області заголовка (при
цьому покажчик набере вигляду двонаправленої горизонтальної стрілки) і пере-
тягнути його праву межу. У такий самий спосіб можна змінювати й висоту ряд-
ків.

Змінювання послідовності розміщення стовпчиків. Зазвичай по-
рядок розміщення полів в таблиці є такий самий, як і при описуванні полів під
час їхнього створювання. Щоби перемістити стовпчик, треба перетягнути його
мишею до іншого місця таблиці.

П р и х о в у в а н н я  с т о в п ч и к і в .  За замовчанням Access виводить на
екран всі стовпчики. Якщо треба виводити на екран чи друкувати лише певні
стовпчики, частину їх можна приховати. Для цього треба виокремити ті стовп-
чики, які Ви хочете приховати, та в меню Формат вибрати Скрыть столбцы.
Цю дію також можна виконати за допомогою контекстного меню, яке виклика-
ється правою кнопкою миші. Зворотною дією є команда Отобразить столбцы.
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Закріплювання стовпчиків. Іноді під час переглядання даних треба
один зі стовпчиків повсякчас тримати на екрані при прокручуванні решти стов-
пчиків ліворуч чи праворуч. Щоб закріпити один чи кілька стовпчиків, їх треба
виокремити й виконати команду  Формат / Закрепить столбцы, після чого
Access перемістить виокремленні стовпчики до лівої межі екрана й там їх зафі-
ксує.

Щоби зняти закріплення стовпчиків, треба виконати команду Фор-
мат / Освободить все столбцы.

Виведення сітки.  В режимі таблиці поміж рядками та стовпчиками від-
биваються лінії сітки. Вони виводяться й при друкуванні таблиці. Змінити зов-
нішній вигляд комірок таблиці можна за допомогою команди  Формат / Ячей-
ки. У діалоговому вікні   Вид сетки  можна приховати горизонтальні чи верти-
кальні лінії, змінити їхній колір тощо.

Обирання шрифту.  Обирання потрібного шрифту виконується коман-
дою   Формат / Шрифт.

Зберігання макета таблиці.  Після форматування таблиці змінення в її
макеті треба зберегти командою   Файл / Сохранить макет.

2.1.2  Редагування даних

Додавання нового запису.  Якщо в таблиці є дані, то порожній рядок
міститься одразу ж за останнім записом. Щоби перейти до порожнього рядка,
слід обрати команду  Правка / Перейти / Новая запись.

Заміна даних.  Якщо треба зробити одну й ту саму заміну даних в кіль-
кох записах, треба виокремити комірку в стовпчику, в якому треба зробити ту
чи іншу заміну, й обрати команду   Правка / Заменить. У діалоговому вікні,
яке при цьому з’явиться, в полі   Образец  ввести ім’я замінюваного поля, а в
полі   Заменить на – нове ім’я поля й натиснути кнопку Заменить все.

Копіювання (переміщення) та вставляння даних.  Щоби скопію-
вати (перемістити) дані, треба виокремити потрібну комірку й перенести її
вміст до буфера обміну командою Правка / Копировать (Вырезать). Щоби
вставити вміст буфера обміну, треба виокремити замінювані дані й виконати
команду Правка / Вставить.

Вилучання рядків. Щоби вилучити один чи кілька рядків, треба їх вио-
кремити й натиснути клавішу Del.

2.1.3 Сортування даних

Коли відкривається таблиця, Access виводить рядки в послідовності, зумо-
вленій значеннями первинного ключа.

Якщо первинний ключ не визначено, то рядки виводяться в тій послідов-
ності, в якій їх було внесені до таблиці. Якщо треба змінити їхній порядок, то
Access надає для цього всі необхідні засоби.

Швидке сортування даних в режимі таблиці виконується за допомо-
гою відповідних кнопок на панелі інструментів , які дозволяють виконувати со-
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ртування рядків таблиці за зростанням чи спаданням значень певного стовпчи-
ка. Для цього треба попередньо клацнути в будь-якім місці сортованого стовп-
чика.

Сортування таблиці по кількох полях виконується за допомогою фільтра.
Для цього треба виконати такі дії:

 обрати команду Записи / Фильтр / Расширенный фильтр, після чого
відкриється вікно фільтра зі списком полів таблиці;

 відкрити список полів і обрати поле;
 клацнути по кнопці Сортировка  в цьому ж стовпчику бланка й обрати

порядок сортування (По возрастанию чи По убыванию).
Щоб побачити відсортовану таблицю, слід натиснути кнопку Применить

фильтр .

2.2  Пошук даних за допомогою фільтрів

Щоби виконати пошук з одного з полів, його слід виокремити. Потім обра-
ти команду  Правка / Найти. У вікні діалогу в поле введення Образец увести
значення, яке треба віднайти. Далі в цьому ж вікні встановити інші умови по-
шуку: з урахуванням регістра, з урахуванням формату полів, тільки в поточно-
му полі й ін. Після цього натиснути кнопку Найти, якщо пошук здійснюється з
початку таблиці, чи   Найти далее, якщо пошук здійснюється від поточного за-
пису.

Фільтр за виокремленим.  Припустімо, що треба відібрати в таб-
лиці всі записи, в яких є задане слово. Для цього в кожному із записів це слово
слід виокремити й натиснути кнопку Фильтр по выделенному. Після завер-
шення пошуку Access виведе всі записи, які містять це слово.

Простий фільтр.  Фільтр за виокремленим дозволяє відбирати запи-
си, які задовольняють всім умовам, однак часто потрібні є записи, які задоволь-
няють лише певним умовам. Щоб їх відібрати, слід на панелі інструментів на-
тиснути кнопку  Изменить фильтр, після чого Access виводить   Запрос по
форме, що виглядає як початкова таблиця з порожніми стовпчиками. Зі списку,
який при цьому розкривається, треба в кожнім стовпчику ввести умови відбору
і на панелі інструментів виконати команду   Применить фильтр.

2.3  Робота з даними за допомогою запиту на вибирання

2.3.1  Вибирання даних з однієї таблиці

У режимі таблиці можна виконувати різні операції з даними цієї таблиці:
переглядання, сортування, фільтрування й ін. Однією з переваг запитів є те, що
вони дозволяють доволі швидко відбирати необхідні дані з кількох зв’язаних
таблиць. При цьому всі прийоми, використовувані при роботі з однією табли-
цею, є придатні й для складних багатотабличних запитів.
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Після виконання запиту на вибирання, Microsoft Access створює набір за-
писів, який містить відібрані дані, з якими можна працювати так само, як і з
таблицею.

Для створення запиту слід перейти у головному вікні бази даних (див. рис.
1.1) на вкладку Запросы й натиснути кнопку Создать. Після цього з’являється
вікно, подане на рис. 2.1.

Якщо обрати в цьому вікні Конструктор, то на екрані з’являться вікно
конструювання запитів Запрос на выборку та вікно Добавление таблицы.
Вікно конструювання запитів (рис. 2.2) поділено на дві частини. У верхній час-
тині розміщено списки полів чи таблиць запитів, на підставі яких створюється
новий запит, у нижній – розташовано бланк QBE (запит за зразком), в якому
виконується робота зі створення запиту. Кожен стовпчик бланка являє собою
одне використовуване в запиті поле.

Перший рядок бланка запиту слугує для відбирання полів, яким можна
привласнити імена, відібравши їх зі списку.

В другому рядку бланка запиту виводиться ім’я таблиці, з якої відібрано
поле (заповнюється автоматично).

У третьому рядку бланка можна зазначити, для яких стовпчиків слід вико-
нувати сортування. Прапорці в рядку бланка Вывод на экран відповідають за
виведення полів у наборі записів. За умовчанням виводяться всі поля, включені
до бланка запиту. Для введення умови відбирання записів використовується ря-
док Условие отбора.

Включення полів до запиту. Щоби включити поле до бланка запиту,
треба його виокремити в таблиці й мишею перетягнути до відповідного поля
бланка запиту.

Рисунок 2.1 – Вікно обирання типу запиту
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Встановлення властивостей полів.  У загальному випадку поля в за-
питі мають ті ж самі властивості, що й у таблиці, з якої їх перенесено. Однак
можна задати інші значення властивостей. Для цього слід клацнути по будь-
якій комірці відповідного стовпчика в бланку запиту й натиснути кнопку
Свойства  на панелі інструментів. Після цього вводяться властивості полів.

Введення умов відбору запитів.  Якщо треба відібрати записи з кон-
кретним значенням поля, це значення треба ввести до комірки  Условия отбора
цього поля. Текстове значення як умову відбору виокремлюють лапками. При
заданні умови відбору можна користуватися знаками відношення < , > , >= ,
<= , = ,<> й логічними операціями or, and.

Окрім цього Access має спеціальні оператори, які дозволяють відбирати
дані, що вони виводяться у запиті:

between - визначає діапазон значень. Наприклад, Between 10 and 20 озна-
чає те ж саме, що й вираз >=10 and <=20;

is null − визначає наявність порожньої комірки;
is not null − визначає наявність порожньої комірки;
in - визначає список значень, використовуваних для порівнювання. Напри-

клад, вираз in (яблуко, груша, вишня) означає те ж саме, що й вираз яблуко
or груша or вишня;

like - цей оператор дозволяє при відбиранні текстових полів використову-
вати символи: ?, *, #. Символ #  означає, що в даній позиції має стояти цифра;
символ ?  означає, що в даній позиції має стояти який завгодно один символ;
символ *  означає, що в даній позиції має стояти будь-яка кількість символів.

Рисунок 2.2 − Вікно конструювання запитів
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Наприклад, like В* - означає, що треба відібрати поля, які розпочинаються з лі-
тери В.

Умови відбору для дат та часу Access опрацьовує в будь-якому форматі.
При введенні дати або часу їх необхідно виокремлювати символом #. Напри-
клад, #15 Квітень 1998# і #15/04/98# означають одну й ту ж саму дату.

Access має кілька функцій, які можна використовувати, задаючи умови
відбору для дат та часу:

dау(дата) – повертає значення дня місяця в діапазоні від 1 до 31. Якщо
треба відібрати записи з певними днями місяця – слід задати обчислюване поле,
наприклад  dау([Дата_замовлення]), і ввести умову відбору, наприклад  >10. В
цьому разі вибираються всі записи, обчислювальне поле яких >10;

month(дата) – повертає значення місяця року в діапазоні від 1 до 12;
уеаг(дата) – повертає значення року в діапазоні від 100 до 9999;
weekday(датa) – повертає ціле число від 1 (Неділя) до 7 (Субота), яке від-

повідає дневі тижня;
date(  ) – повертає поточну системну дату.
Обчислювані поля. Можна виконувати обчислення з будь-якими по-

лями таблиці і зробити обчислювальні вирази новим полем у наборі записів.
При цьому можна використовувати будь-які функції, вбудовані в Access, і ви-
конувати над полями таблиці арифметичні операції за допомогою операторів +,
-, *, / , \ ,^, mod, &. Наприклад, припустімо, що задано поле з ім’ям Количест-
во, де записана кількість одиниць товару, й поле Цена, де записано вартість
одиниці товару. Тоді для підрахунку вартості товару до порожньої комірки іме-
ні поля бланка запиту треба ввести вираз [Стоимость]:[Количество]*[Цена] і
значення цих полів буде перемножено, а ім’ям утвореного поля буде Вар-
тість.

Задання імен обчислюваних полів. При створюванні будь-якого
виразу в бланку запиту Access розміщує стандартне ім’я поля Выражение.
Можна змінити чи призначити імена полів, що є важливо, якщо їх треба вико-
ристовувати у звіті чи інших запитах. Це робиться за допомогою вікна власти-
востей. Для цього слід клацнути по будь-якій комірці відповідного стовпчика,
натиснути кнопку Свойства на панелі інструментів і обрати Подпись.

Сортування даних.  Зазвичай Access виводить записи в тім порядку, в
якому вони вибираються з бази даних. Можна змінити послідовність виведення
даних, якщо задати порядок сортування По возрастанию чи По убыванию.

Підсумкові запити.  Іноді нас цікавлять не окремі записи таблиці, а під-
сумкові значення по групах даних. Наприклад треба визначити середній обсяг
продаж за кожен місяць окремо. Це можна зробити за допомогою підсумкового
запиту. Для цього слід натиснути кнопку Групповые операции на панелі ін-
струментів (чи обрати цю команду з меню, що з’явиться при натисканні правої
клавіші миші), після чого в бланку з’явиться новий рядок з цим ім’ям. При
цьому відбуватиметься групування за всіма занесеними до бланка полями, але
підсумок не виконуватиметься. Для дістання підсумків слід замінити Группи-
ровка в рядку Групповая операция на конкретні підсумкові функції зі списку
групових операцій, який з’явиться.
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Основні групові операції є такі:
sum – обчислює суму всіх значень заданого поля в кожній групі. Викорис-

товується лише для числових та грошових полів;
avg – обчислює середнє арифметичне всіх значень даного поля в кожній

групі;
min, max – обчислює найменше (найбільше) значення поля в середині гру-

пи;
count – обчислює кількість записів, у яких значення даного поля є відмінні

від Null.
Обирання записів із підсумками за групами. До груп підсумково-

го запиту можна не долучати певних записів. Для цього слід додати до бланка
запиту одне чи кілька полів для фільтра. Для створення фільтра в рядку Груп-
повая операция обирають установку Условие, знімають прапорець Вывод на
экран для цього поля і вводять умову вибору.

2.3.2  Багатотабличні запити

Усі можливості запитів, які ґрунтуються на одній таблиці, можна зреалізу-
вати й за об'єднання даних з кількох пов’язаних поміж собою таблиць. Зв’язок
поміж базовими таблицями можна задати за допомогою первинних ключів або
командами Сервис / Схема данных. Решта дій при створюванні запитів є такі
ж самі, як і розглянуті раніш.

2.4  Використовування форм

2.4.1  Застосовування форм

Форми є основним засобом організації інтерфейсу користувача в додатках
Microsoft Access. Можна створювати форми з різними цілями:

 введення даних;
 виведення й редагування даних;
 керування перебігом виконання додатка;
 виведення повідомлень;
 друкування інформації.

2.4.2  Переглядання  форм

Багатосторінкові форми.  Застосовуються в тому разі, коли треба ви-
вести на екран записи, які містять великий обсяг інформації.

Стрічкові форми.  Застосовуються для переглядання списку записів з
невеликою кількістю полів. Тут записи виводяться на екран один за одним, як у
таблиці.

Підлеглі форми.  Застосовуються для представлення даних, які перебу-
вають у відношеннях «один-до-багатьох». Наприклад, у формі можна зазначати
одного студента й вузи, до яких він вступає.
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Спливаючі форми.  Застосовуються для подання інформації, що вона
повсякчас перебуває на передньому плані.

2.4.3   Створення простої форми для введення даних

Щоб розпочати створення форми, слід відкрити базу даних і обрати у вікні
бази даних таблицю чи запит, які буде використано для створення форми. По-
тім треба обрати Новая форма в списку кнопки Новый объект на панелі ін-
струментів, після чого відкриється вікно діалогу, подане на рис. 2.3.

В полі зі списком, розміщеним у нижній частині вікна, міститься перелік
усіх таблиць та запитів у поточній базі даних.

Рисунок 2.3 – Діалогове вікно Новая форма

2.4.4  Створення форми за допомогою майстра

Для цього слід відкрити базу даних, виокремити потрібну таблицю (запит)
і в списку  Новый Объект обрати  Новая форма. У вікні діалогу (див. рис. 2.3)
обрати один з шести майстрів.

Розглянемо створення форми на прикладі майстра форм. Для цього у вікні
рисунка 2.3 обирається Мастер форм, а потім ОК. Далі цей процес створення
форми провадиться за допомогою вікон діалогу, викликуваних на екран кноп-
кою Далее в такій послідовності:

Доступные поля переносяться до списку Выбранные поля кнопкою зі
стрілкою праворуч;

 обирається зовнішній вигляд створюваної форми: в один стовпчик, стріч-
ковий чи табличний;

 обирається стиль оформлення створюваної форми за поданими зразками;
 вводиться ім'я форми, під яким вона зберігатиметься і натискається Го-

тово.
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2.4.5  Робота з даними в режимі форми

Переглядання даних. Переміщення за формою схоже на переміщення таб-
лицею, однак, якщо є підпорядкована форма, то перехід з головної форми до
підпорядкованої й навпаки можна здійснити за допомогою сполучень клавіш
Ctrl+Тab чи Ctrl+Shift+Тab.

Перехід від запису до запису здійснюється через поля номера запису, роз-
ташовані знизу вікна форми. Перейти до першого, останнього, наступного чи
попереднього запису можна також за допомогою команди Запись / Перейти.

Додавання записів та змінювання даних. У формі, призначеній лише для
введення даних, уводяться значення до порожніх полів. Форми, котрі забезпе-
чують виведення даних на екран, дозволяють додавати й нові записи. Це ро-
биться натисканням кнопки Новая запись на панелі інструментів – і форма
перейде до режиму введення даних. Завершивши введення, слід натиснути ко-
мандну кнопку Показать все. Перейти на порожній рядок для введення нового
запису можна й за допомогою команди Запись / Перейти / Новая запись.

Щоби ввести дані в поле, що воно в базовій таблиці є полем об’єкта OLE,
треба створити цей об’єкт у додатку. Потім обрати команду Вставка / Объект
і у вікні, що з’явилося, обрати тип об’єкта й ОК.

Для змінення даних у полі форми його треба виокремити, а потім вносити
зміни так само, як і в режимі таблиці.

Щоб вилучити запис, слід обрати команду Правка / Выделить запись і
натиснути клавішу Del.

2.4.6  Пошук та сортування даних

У формах, використовуваних для виведення й редагування, пошук та сор-
тування даних здійснюються в ті самі способи, що й у таблицях.

Виконання простого пошуку.  Спочатку виділяється поле, а потім
обирається команда Правка /Найти. Завдання на умову пошуку здійснюється
так само, як і в режимі таблиці.

Виконання швидкого сортування за полем форми. Виокремлю-
ється будь-яке поле, яке містить дані з базового набору записів, і натискаються
кнопки Сортировка по возрастанию або Сортировка по  убыванию на пане-
лі інструментів.

Застосовування фільтра.  Після застосування фільтра можна побачити
лише ті дані, які задовольняють заданим умовам пошуку. Як і в режимі таблиці,
можна створити Фильтр по выделенному, Фильтр по форме або  Расширен-
ный фильтр.

Приклад створювання фільтрів та запитів наведено в лабораторній роботі
№ 2.
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Л а б о р а т о р н а     р о б о т а   № 2

Опрацювання баз даних в ACCESS

1  Запускання  ACCESS:
Запустіть ACCESS одним з відомих способів.

2 Відкриття бази даних Магазин:
У початковому вікні діалогу оберіть пункт Открыть базу й базу Магазин

(якщо вона є в списку), або оберіть Другие, натисніть кнопку ОК й оберіть у
вікні файлів створену базу даних.

3 Створення форми без майстра форм:
 Створіть форму одним зі  способів:
1) перейдіть на сторінку Формы й натисніть Создать. Оберіть стиль авто-

форми (у стовпчик чи стрічкова) й зазначте таблицю, за котрою вона створю-
ється (Товар);

2) виокремте таблицю у вікні бази даних (Товар), натисніть кнопку Новый
объект на панелі інструментів і оберіть пункт Автоформа. Оберіть стиль авто-
форми натисніть ОК.

 Перегляньте записи наявні в формі, й додайте нові.
 Закрийте форму, зберігаючи її з іменем Товар.

4 Створення форми з допомогою майстра форм:
 На сторінці Формы натисніть Создать.
 Оберіть Мастер форм і натисніть ОК.
 Оберіть таблицю й поля (таблиця Расходы зі всіма полями, символ >>)

і натисніть Далее.
 Оберіть зовнішній вигляд та стиль форми  й натисніть Далее.
 Уведіть ім’я форми (Расходы чи інше) і зазначте режим роботи з нею

(наприклад відкриття форми). Натисніть Готово.
 Уведіть дані, доповнивши таблицю Расходы.
 Змініть дані за допомогою форми, використовуючи команди маніпулю-

вання із записами: додати, вставити, вилучити, заміна, пошук, сортування.
 Закрийте форму, зберігаючи її.

5 Відбирання даних для переглядання з використанням фільтра
5.1 Фільтрування за виокремленим

 У вікні бази даних оберіть форму (Расходы) і клацніть в полі КодТова-
ра в будь-якому записі (наприклад, 2). Натисніть кнопку Фильтр по выделен-
ному.  Тепер при перегляданні форми ви побачите лише записи для товару з
кодом 2. Теперь аналогічно можна в цій підмножині записів обрати інше поле
(Дата_Продажи) й визначити відомості про витрати товару 2 обраного дня.
Натиснути кнопку Удалить фильтр.
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5.2 Фільтрування за конкретним текстом
 У вікні бази даних оберіть форму (Покупатели) і клацніть правою кноп-

кою в полі Страна в будь-якому записі. У контекстному меню оберіть Фильтр
для... і введіть текст, котрий бажаєте використати для фільтрування (напри-
клад Украина). Натисніть Enter і перегляньте дістані записи про покупців з
України (замість Фильтра для...  можна використовувати списки, котрі
з’являться після клацання мишею по кнопці Изменить фильтр. Після встанов-
лення умов натисніть кнопку Применить фильтр).

5.3 Фільтрування за вилучанням
 У вікні бази даних оберіть форму (Покупатели) і клацніть правою кноп-

кою в полі Страна в будь-якому записі. В контекстному меню оберіть Исклю-
чить выделенное і введіть значення, котре хочете вилучити з даних (Россия).
Натисніть Enter і прогляньте дістані записи про всіх покупців не з Росії.

5.4 Фільтрування з умовою
 У вікні бази даних оберіть форму (Расходы) і клацніть на кнопці Изме-

нить фильтр. Клацніть в полі (Код Покупателя) і в списку, що розкриється,
оберіть значення для фільтрування (3). Клацніть на вкладці АБО. В формі, що
з’явилась, у тому ж полі оберіть інше значення (2). Натисніть Применить
фильтр. Перегляньте записи про витрати лише для обраних покупців (з кодом
2 або 3).

 Клацніть на кнопці Изменить фильтр. Натисніть кнопку Очистить
бланк. Створіть фільтр з використанням шаблонів в значенні поля (? або *) та
символів відношень для числових полів (<, >, <= та ін.). Закрийте вікно фільтра
й, попрацювавши  з формою, закрийте її.

 Відкрийте таблицю (Расходы). Виконайте команду Записи / Фільтр /
Расширенный фильтр. В списку полів двічі клацніть в полі для фільтрування
або перемістіть  його зі списку полів до рядка Поле, або оберіть зі списку, що
розкривається, в рядку Поле. В рядку Условие отбора у відповідному полі за-
пишіть умови (критерії) відбирання записів, використовуючи знаки порівнянь
(<, <=, <>, <=, =, >, >=), значення полів, оператори логічних функцій
Between (Між), И чи Или. Для сортування записів у відповідному полі в рядку
Сортировка оберіть спосіб (наприклад за зростанням). Клацніть на Примене-
ние фильтра. Для збереження таблиці з фільтром оберіть команду
Файл / Сохранить как запрос і зазначте ім’я. Закрийте таблицю.

6 Створення запиту (із використанням майстра)
6.1 Запит з  обиранням полів

 Перейдіть на вкладку Запросы у вікні бази даних і натисніть Создать.
 Оберіть Простой запрос і натисніть ОК.
 Оберіть таблицю для запиту (Покупатели) й двічі клацніть на іменах

полів, котрі бажаєте побачити в таблиці запиту (КодПокупателя та Организа-
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ция…). Потім можна додати з іншої таблиці (Расходы) поле (Количество) й на-
тиснути Далее.

 Оберіть варіант запиту (Подробный) і натисніть Далее.
 Уведіть ім’я запиту і натисніть Готово. Переглянувши результати, за-

крийте запит.

6.2 Підсумки за групами даних
 Оберіть Простой запрос і натисніть ОК.
 Оберіть таблицю для запиту (Расходы) і двічі клацніть на іменах полів,

котрі бажаєте побачити в таблиці запиту (КодПокупателя та Количество).
 Оберіть варіант запита Итоговый. Натиснувши Итоги, оберіть функ-

цію (Sum) для підрахунку за групами полів і натисніть Далее.
 Уведіть ім’я запита (РасходыЗапрос),  натисніть Готово і, проглянувши

результати, закрийте запит.

6.3 Запит в режимі конструктора з груповою операцією
 Натисніть Конструктор для створеного вище запиту (РасходыЗапрос).
 У бланку запиту, що з’явився, клацніть на вільному стовпчику і в рядку

Поле оберіть зі списку поле Количество.
 В рядку Групповая операция цього стовпчика клацніть по значенню

Группировка й оберіть зі списку Min та натисніть кнопку запуску запиту (!) на
панелі інструментів.

 Переглянувши результати, закрийте запит, відповівши на запитання про
зберігання змін.

 Створіть запит з груповою операцією для визначення суми товарів за
таблицею Продажи.

 Створіть запит з груповою операцією для визначення середньої кіль-
кості товарів за таблицею Расходы.

6.4 Запит з умовою
 У вікні бази даних на вкладці запитів натисніть кнопку Создать, обе-

ріть Конструктор і натисніть ОК.
 У вікні Добавление таблиці двічі клацніть на імені таблиці, котру має

бути включено до запиту (Продажи) і закрийте вікно. З’явиться вікно констру-
ктора запитів.

 Занесіть до рядка Поле  бланка запиту почергово всі поля.
 Клацніть в рядку Сортировка для поля Цена і оберіть спосіб сорту-

вання. У стовпчику Название в рядку Условие отбора введіть одне зі значень
(Клавиатура), а в рядку ИЛИ – інше зі значень (Источник питания). У стовп-
чику Дата введіть часовий інтервал, про який Ви хочете одержати інформацію
(наприклад Between 1.3.99 And 31.3.99 для одержання інформації про витрати в
березні 1999 року). В рядку Вывод на экран встановіть відповідні прапорці.

 Натисніть Запуск (!), щоби побачити результати запиту.
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 Створіть запит з умовою за таблицею Продажи для визначення товарів
з ціною понад 2000 грн., відсортуйте дані по полю Цена,

 Створіть запит з умовою за таблицею Продажи за одним, а потім за
двома найменуваннями товарів.

 Створіть запит з умовою за таблицею Продажи для одержання інфор-
мації про витрати в березні 1999.

6.5 Запит з параметром (з кількох таблиць)
 Поверніться до вкладки простий запит і ввійдіть до режиму запиту

Конструктор для таблиці Расходы й додайте іншу таблицю (Товары). Змініть
спосіб об’єднування таблиць (двічі клацніть на лінії зв’язку й оберіть парамет-
ри об’єднання таблиць).

 Уведіть імена полів для нового запиту з двох таблиць (наприклад Коли-
чество, КодПокупателя, Дата з таблиці Расходы; Наименование й Цена з таб-
лиці Товар). В рядку Условие отбора створіть параметр для будь-якого поля
(Наименование), записавши в ньому підказку в квадратних дужках (наприклад
Введите Наименование товара ).

 Запустіть запит з параметром, у вікні, що з’явилося, введіть одне зі зна-
чень поля й натисніть ОК. Повторно запустіть запит і уведіть інші значення по-
ля. Закрийте запит.

6.6  Обчислення за формулами
 Поверніться до режиму Конструктора запиту. Якщо в рядку імен полів

відсутні Цена й Количество, то додайте їх. Після останнього стовпчика запи-
шемо назву нового стовпчика й формулу для обчислення вартості товарів: Су-
мма:Количество*Цена. Запустіть запит. Закрийте запит.

6.7  Перехресний запит
 У вікні бази даних на вкладці Запросы натисніть Создать. Оберіть у

списку Перекрестный запрос за таблицею Продажи. Натисніть Далее.
  Оберіть поля для імен рядків (Имя) й для імен стовпців (Наименование).

Натисніть Далее.
 Оберіть поле для обчислювань (Количество). Натисніть Далее.
 У списку рядка Групповая операция оберіть функцію (Sum). Натисніть

Далее.
 Уведіть ім’я запиту й натисніть кнопку Готово. Переглянувши, закрийте

запит.
 Створіть перехресний запит до таблиці Расходы для полів КодТовара і

КодПокупателя з операцією суми за полем Количество .

6.8 Оновлення даних за формулою
 Створіть новий запити в режимі Конструктор для таблиці Товары. Вне-

сіть до бланка ім’я поля, в якому треба змінити значення (Цена). Натисніть
кнопку Тип запроса і оберіть пункт Обновление. В рядку Обновление, що
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з’явився, уведіть формулу перерахунку значень поля. Наприклад, для підви-
щення цін на 15  уведіть формулу Цена0,15 . Запустіть запит.

 Натисніть кнопку Вид і перегляньте результат в режимі таблиці. Якщо
треба змінити не всі значення поля, то додайте до бланка поля для запису умов
відбору. Наприклад, додайте поле ЕдИзмер і в умові запишіть кг, щоб підвищи-
ти ціни лише на товари з одиницею вимірювання кг. Запустіть запит на вико-
нання, потвердивши оновлення.

7 Завдання для створення запитів до навчальної бази даних Борей
1 Викличте Access і відкрийте базу даних Борей, розташовану в теці

C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Samples.
2 Перегляньте схему зв’язків поміж таблицями.
3 З таблиці Поставщики оберіть дані про всіх постачальників з посадою

Главный менеджер, використовуючи форму Поставщики.
4 Створіть запит про всіх постачальників зі США чи Німеччини (за таб-

лицею Поставщики).
5 Створіть запит з відомостями про країну, місто й телефон усіх постача-

льників, у яких є відсутній факс (за таблицею Поставщики).
6 За допомогою фільтра оберіть дані про всіх співробітників з міста Мос-

ква (за таблицею Сотрудники).
7 Створіть запит з відомостями про код замовлення, доставляння й вар-

тість всіх замовлень співробітника “Бабкина Ольга”, які мають вартість понад
20 руб. (за таблицею Заказы).

8 Створіть запит з відомостями про постачальників, одиниць виміру й
ціни  всіх  товарів з ціною понад  100 000 руб. (за таблицею Товары).

9 Створіть запит з відомостями про тип, одиниця виміру й мінімальний
запас усіх товарів із ціною від 50 000 до 80 000 руб. (за таблицею Товары).

10 Оновіть дані стовпчика На складе, збільшивши всі значення на 10 (за
таблицею Товары).

11 Створіть запит з відомостями про код клієнта, посаду, місто всіх клієн-
тів із Франції (за таблицею Клиенты).

12 Оновіть дані про ціну в таблиці Заказано, збільшивши її на 10 %.
13 Після перевірки викладачем вилучіть створені Вами запити до бази

Борей.

3  КОНСТРУЮВАННЯ ФОРМ КЕРУВАННЯ ТА ЗВІТІВ

3.1 Створення форми в режимі конструктора

3.1.1 Режим конструктора форм

Для створення форми у режимі конструктора слід перейти на головне вік-
но бази даних до вкладки Формы й натиснути кнопку Создать. Після цього
відкриється вікно діалогу (див. рис. 2.3), в якому треба обрати таблицю чи за-
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пит для створення форми. Потім слід обрати Конструктор у верхній частині
вікна й натиснути ОК.

Access відкриє вікно форми в режимі конструктора (рис. 3.1).

Рисунок 3.1 – Вікно конструктора форм з панеллю елементів

У новій формі буде подано лише область даних (із сіткою). Покажчиком
миші форму можна збільшувати чи зменшувати.

Панель элементов, зображена в нижньому кутку ліворуч на рисунку 3.1,
викликається командою Вид / Панель элементов. Ця панель містить кнопки
всіх елементів керування, які можна використовувати при створюванні форми.
Якщо треба помістити у форму конкретний елемент керування, слід натиснути
відповідну кнопку на панелі елементів і покажчиком миші перетягнути його у
відповідне місце.

3.1.2 Призначення кнопок панелі елементів (див. рис. 3.1)

Выбор объекта – для виокремлювання, змінювання розміру, пере-
міщування й редагування елемента керування.

Мастера элементов − для активізування майстра зі створювання еле-
ментів керування.

Надпись − для створювання елемента керування, який містить не-
змінний текст.

Поле – утворює елемент керування для відображення тексту, чисел,
дат, часу.
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Группа переключателей − для створювання групи елементів керуван-
ня.

Выключатель - для створювання елемента керування, що він набирає
значень  Вкл / Выкл, Да / Нет.

Переключатель - для створювання елемента керування, що він наби-
рає значень Вкл / Выкл, Да / Нет.

Флажок − для створення елемента керування, що він набирає значень
Вкл / Выкл, Да / Нет.

Поле со списком − для створювання елемента керування, який можна
розглядати як поєднання двох елементів: поле та список.

Список − для створювання елемента керування, який містить перелік
можливих значень.

Кнопка − для створювання елемента керування Командная кнопка, за
допомогою якої можна запустити макрос та процедуру VBA.

Рисунок – дозволяє розмістити у формі статичний рисунок.

Свободная рамка объекта − для долучання до форми об’єкта з ін-
шого додатка, підтримуючого OLE. Об'єктами можуть бути: рисунки, звукові
ефекти, діаграми тощо.

Присоединенная рамка объекта - для долучання до форми об’єкта
OLE, який зберігається в базовій таблиці.

Разрыв страницы − дозволяє вставляти розрив сторінки до багато-
сторінкової форми.

Подчиненная форма / отчет − для долучання до однієї форми іншої
форми.

Прямоугольник − для долучання до форми прямокутника й поліп-
шення її зовнішнього вигляду.

Линия –  для долучання до форми прямих ліній.
Для встановлення будь-якого елемента на формі (див. рис. 2.4) треба пере-

тягнути нижню межу області даних, щоби звільнити простір для роботи, а по-
тім просто перетягнути потрібний елемент зі списку на вільне місце форми.

Щоби надати елементові керування потрібного зовнішнього вигляду, мож-
на скористатися кнопками панелі інструментів, які дозволяють обирати шрифт,
вирівнювати текст, задавати кольори фону, тексту, межі тощо. Після розміщен-
ня полів у формі, можливо, доведеться змінити значення певних їхніх властиво-
стей. Для цього поле слід виокремити, натиснути кнопку Свойства на панелі
інструментів і відкоригувати його властивості.

І, врешті, встановлюються властивості самої форми. Для цього обирається
команда Правка / Выделить форму. У вікні властивостей буде виведено влас-
тивості форми, які треба проаналізувати, і, в разі потреби, внести до них зміни.
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Після створення форми за допомогою майстра є можливість поліпшити її
зовнішній вигляд: можна налаштувати ширину полів, вирівняти їх по лівому чи
правому краю, згрупувати поля на екрані у зручному для користувача вигляді,
змінити колір, змінити написи й ін. Це робиться в режимі Конструктор форм.

3.2 Створення складної форми

3.2.1  Створення складної форми на підставі багатотабличного запиту

Вище було показано, як створювати форми, які дозволяють переглядати й
оновлювати дані однієї таблиці. Але що робити, коли треба опрацювати біль-
ший обсяг інформації зі зв'язаних таблиць? Найкращим способом розв’язання
цього завдання є створення запиту, який поєднує дані з двох чи більше
зв’язаних таблиць, та побудова форми на підставі цього запиту.

3.2.2  Створення і впровадження підпорядкованих форм

Щоб переглядати дані з кількох таблиць і мати можливість редагувати дані
в більш ніж одній таблиці, потрібні підпорядковані форми. Access припускає
форми до трьох рівнів підпорядкування. При цьому завжди розпочинають зі
створення форми найнижчого рівня підпорядкування, поступово наближаючись
до головної.

Порядок створювання та впровадження підпорядкованих форм є такий:
 обираються таблиці (запити), для яких буде створено головну й підпо-

рядкувану форми;
 за допомогою Мастера форм створюються підпорядкована й головна

форми;
 у режимі Конструктора відкривається головна форма. Натискається

кнопка Подчиненная форма / отчет на панелі елементів;
 на вільному місці головної форми розташовують елемент керування По-

дчиненная форма (рис. 3.2);
 до дістаного прямокутника вводиться ім’я підпорядкованої форми;
 перевіряються властивості підпорядкованої форми: Подчиненные поля

й Основные поля з метою переконатися, що Access правильно зв’язав форми.
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3.2.3 Об’єкти OLE у формі

Рисунки, фотографії, діаграми тощо можна впроваджувати до таблиць в
поля з типом даних, означеним як Поле объекта OLE. Якщо на підставі такої
таблиці створити форму в режимі Мастера форм, то при виведенні її на екран
буде подано й впроваджено об’єкти OLE. Щоби об’єкт оновити, слід на ньому
двічи клацнути лівою кнопкою миші. Access запустить той додаток, у якому
даний об’єкт було створено, й виведе на екран необхідні інструменти для його
відновлення.

3.3  Розробляння звітів

3.3.1 Основні відомості про звіти

Форматувати й виводити до друку таблиці й набори записів запитів можна
як в режимі таблиці, так і в режимі форми. Форми можна використовувати не
лише для переглядання та введення даних, але й для виведення інформації до
друку. Однак оптимальним засобом для подавання інформації з бази даних у
вигляді друкованого документа є звіти .

Перевага звітів полягає в такому:
 звіти надають широкі можливості щодо групування й обчислювання

проміжних підсумкових даних та підсумків для великих наборів даних;

Рисунок 3.2 − Форма таблиці з підпорядкованою формою Товары
в режимі Конструктор
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 звіти можуть бути використані для одержання гарно оформлених рахун-
ків, замовлень, поштових наклейок, матеріалів для презентацій та інших доку-
ментів.

У звіті кожну групу даних та підсумки щодо неї може бути подано окремо.
При цьому Access надає такі можливості:

 для ієрархічного подання даних можна визначити до 10 умов групуван-
ня;

 для кожної з груп можна задати окремі заголовки й примітки;
 можна здійснювати складні обчислення не лише всередині груп, але й по

кількох групах водночас.

3.3.2 Створення звіту в режимі конструктора

Зазвичай звіти створюються на підставі багатотабличних запитів. Для цьо-
го у вікні бази даних слід виокремити запит і обрати Новий звіт у списку Но-
вий об'єкт на панелі інструментів. Access виведе на екран вікно діалогу Новий
звіт, поданий на рис. 3.3.

У верхній частині вікна Новый отчет обираємо Конструктор,  у нижній
частині вікна − ім’я таблиці чи запиту, за якими формуємо звіт. Відкривається
вікно нового звіту в режимі конструктора, аналогічне до вікна конструктора
форм (рис. 3.4).

У верхній частині вікна Access можна побачити панель інструментів конс-
труктора звітів та панелі форматування. Окрім того, конструктор звітів надає
такі засоби, як вікно властивостей, список полів та панель елементів, що вони
виводяться на екран в разі потреби за допомогою меню Вид.

Рисунок 3.3 – Вікно Новый отчет
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Для створення звіту слід виконати такі дії;
 розмістити довільний напис у розділі верхнього колонтитула, ввести

інформацію, задати розмір та шрифт;
 перетягнути поле зі списку полів для заголовка і тут же розмістити на-

пис з назвами стовпчиків;
 розмістити поля під відповідними заголовками стовпчиків та вирівняти

їх;
 додати звітові оптимальний для сприймання вигляд, використовуючи

для цього різні шрифти, вирівнювання по лівому чи правому краях тощо.

3.3.3 Створення звіту за допомогою майстра

Як і при створенні форм, можна скористатися допомогою майстра при роз-
роблянні звіту. Для цього у вікні Новый отчет можна обрати один з варіантів
(див. рис. 3.3).

Мастер отчетов – запускає головного майстра з розробляння звітів, що до-
зволяє обирати поля для звіту, задавати формати, умови групування, підсумкові
функції.

Автоотчет: в столбец – створюється звіт, в якому кожен запис базового
запиту чи таблиці подано у вигляді простого списку, що містить назви й зна-
чення полів.

Автоотчет: ленточный – у звіті цього типу записи базового запиту чи
таблиці виводяться в одному рядку.

Рисунок 3.4 − Вікно звітів у режимі Конструктор
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Диаграмма – цей майстер допомагає побудувати діаграму і створює у звіті
вільну рамку об’єкта OLE з упровадженою діаграмою Microsoft Graph.

Почтовые наклейки – цей майстер дозволяє обрати поля з іменами й ад-
ресами, відформатувати їх і створити звіт для друкування поштових наклейок.

Після обирання у вікні (див. рис. 3.3) пункту Мастер отчетов послідов-
ність дій є така:

 обрати потрібну таблицю чи запит як джерело даних;
 обрати поля для звіту, переславши їх з вікна Доступные поля у вікно

Выбранные поля;
 потвердити запропоновані майстром умови групування;
 обрати додаткові поля для групування записів;
 задати додаткові умови для сортування рядків в області даних звіту;
 натиснути кнопку Итоги, якщо труба вивести підсумкові значення для

певних полів;
 обрати вид макета звіту й орієнтацію друкованої сторінки;
 обрати один з шести вмонтованих стилів оформлення звіту: чорно-білий,

простий, строгий тощо;
 задати ім’я звітові, яке майстер використовує для створювання напису в

заголовку звіту, і натиснути кнопку Готово.
Примітка. Перехід від пункту до пункту здійснюється натисканням кноп-

ки Далее.

3.3.4 Розробляння складного звіту

Розробляння складного звіту найкраще розпочинати зі створення базового
запиту, складеного на підставі кількох таблиць. Після цього запит треба зберег-
ти й виокремити його у вікні бази даних. Обрати Новый отчет у списку кнопки
Новый объект. Обрати Конструктор або Мастер отчетов і виконати відпові-
дні пункти попереднього розділу.

3.4 Макроси

Макроси − це елементи бази даних, які спрощують роботу з нею. Макроси
містять послідовність команд, які мають бути виконані за певних подій, напри-
клад таких, як натиснення кнопки або клацання мишею на елементі форми. Ма-
кроси дозволяють швидко та просто автоматизувати багато процедур роботи з
Вашою базою даних: відкривання й закривання об’єктів, друкування звітів, ви-
конання запитів, виведення повідомлень тощо.

Для створення нового макроса треба перейти на вкладку Макросы
(у головному вікні бази даних, див. рис. 1.1) й натиснути кнопку Создать. На
екрані з’явиться вікно конструктора макросів (рис. 3.5).
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Після обрання потрібної послідовності макросів зі списку (у верхній час-
тині вікна конструктора, див. рис. 3.5) та визначення його властивостей
(у нижній частині цього ж вікна) вікно закривають і зберігають, задавши макро-
сові певне ім’я. Тепер можна перевірити роботу макроса, натиснувши кнопку
Запуск.

Макроси з’єднуються з об’єктом керування через його властивості. Напри-
клад, для того щоби виконувався наведений у прикладі макрос при натисненні
кнопки на формі, слід виокремити цю кнопку (Кнопка10) та клацнути правою
клавішею миші, у спливаючому меню − обрати Свойства. Серед властивостей
обрати вкладку События, а на ній у рядку Нажатие кнопки обрати необхідний
макрос зі списку (рис. 3.6).

Приклади створювання звітів та елементів управління базою даних наве-
дено в лабораторній роботі  № 3.

Рисунок 3.5 − Вікно конструктора макроса
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Л а б о р а т о р н а     р о б о т а  № 3

Налаштовування форм та створювання елементів управління
базою даних в ACCESS

1 Відкриття бази даних Магазин:
 В початковому вікні діалогу оберіть пункт Открыть базу й оберіть

базу Магазин (якщо вона є в списку), інакше – оберіть Другие, натисніть кноп-
ку ОК й оберіть у вікні файлів створену базу даних.

2 Створювання звітів (з Автоотчетом)
2.1 Миттєвий звіт:

 Виокремте таблицю (Товары) у вікні бази даних.
 Натисніть кнопку Новый объект і оберіть пункт Автоотчет. З’явиться

вікно для попереднього переглядання звіту.
 Якщо треба роздрукувати звіт, натисніть кнопку Печать і встановіть па-

раметри друку.
 Закрийте вікно переглядання і поверніться до вікна бази даних.

Рисунок 3.6 – Зв’язування макроса з кнопкою
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2.2 Стандартний звіт:
 На вкладці Отчеты натисніть Создать.
 Оберіть в вікні діалогу Новый отчет  вид Автоотчет: в столбец чи лен-

точный. Зазначте таблицю даних зі списку й натисніть ОК.
 Перегляньте, як розташовано дані у вікні переглядання (25 %). Зверніть

увагу на те, що до звіту додано ім’я таблиці, дату, номер сторінки та їхню кіль-
кість.

 Збережіть звіт, виконавши команду Файл / Сохранить. У вікні, що
з’явилося, оберіть спосіб зберігання (у зовнішньому файлі чи в поточній базі
даних) і задайте ім’я файла.

 Закрийте вікно переглядання і поверніться до вікна бази даних.

3 Створення звітів за допомогою майстра звітів
3.1 Докладний звіт

 На вкладці Отчеты натисніть Создать.
 У вікні діалогу Новый отче оберіть Мастер отчетов. Зазначте таблицю

даних і натисніть ОК.
 В першому вікні Мастера оберіть таблицю для звіту (Расходы) й імена

полів зі списку Доступные поля.
 Натисніть Далее двічі для звіту без групування (Подробный отчет).
 У вікні Создание отчетов оберіть порядок сортування записів в полі

Код товара, клацнувши на кнопці Сортировка. У такий спосіб можна обрати
до чотирьох полів сортування. Натисніть Далее.

 Оберіть стиль звіту. Натисніть Далее.
 Дайте ім’я звіту і натисніть Готово.
 Перегляньте  вигляд звіту. Закрийте звіт.

3.2  Звіт  з  групуванням
 Повторіть перші три дії, описані в пункті 3.1. Зазначте імена полів (Да-

та продажи) і рівні групування та натисніть Группировка. У вікні параметрів
групування задайте необхідні інтервали групування полів. Натисніть Далее.

 Оберіть порядок сортування записів  натисніть Далее.
 Оберіть макет (Ступенчатый) звіту та орієнтацію (Книжная) і натис-

ніть Далее.
 Уведіть ім’я звіту й натисніть Готово.
 Перегляньте звіт, закрийте його. Повторіть дії для створювання звітів з

іншими параметрами групування й функціями для розрахунків.

4  Експортування звіту до інших додатків Microsoft Office
(Word або Excel):

 На вкладці Отчеты натисніть на звіт, котрий бажаєте експортувати, та
перейдіть до режиму Просмотр.
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 Виконайте команду Сервис / Связи с Office (або натисніть відповідну
кнопку на панелі інструментів). Оберіть додаток (Word або Excel) і клацніть
мишею.

 Можете внести зміни до звіту або виконати розрахунки, працюючи за
правилами відповідного додатка.

 Закрийте режим переглядання.

5 Створення звіту-діаграми
 На вкладці Отчеты натисніть Создать.
 Оберіть Мастер диаграмм у вікні діалогу. Зазначте таблицю даних (Ра-

сходы) й натисніть ОК.
 Оберіть імена полів зі списку (КодТовара та Количество). Натисніть

Далее.
 Оберіть тип діаграми, категорію даних (Наименование) й серію (Цена).

Встановіть параметри звіту-діаграми у вікнах діалогу, що з’являються, й пере-
ходьте Далее.

 Переглянувши, закрийте звіт, зберігаючи його.

6  Зміна макета форми
 Відкрийте форму Покупатели. Оберіть режим Конструктор.
 Клацніть на одному з полів і, перетягуючи маркери рамки, змініть роз-

міри поля. Для одночасного змінювання розмірів групи полів клацніть на одно-
му з полів групи, натисніть кнопку Shift і, не відпускаючи її, клацніть в інших
виокремлюваних полях групи. Для скасування виокремлення клацніть на поро-
жньому місці форми.

 Наведіть курсор на поле (АдресСчета),  натисніть ліву кнопку   миші й
при появі символу руки перемістіть поле до іншого місця. Перемістіть  надпис
окремо  від текстового поля, перетягуючи верхній чорний квадратик.

 Клацніть справа від поля Страна і перетягніть курсор так, щоб позна-
чити прямокутник, який накладається лише на надписи полів керування форми.
В меню Формат оберіть команду Выровнять / По левому краю. Там же обе-
ріть Размер / По размеру даних. Перевірте, як працюють інші  команди фор-
мату. Змініть макети інших форм бази даних.

7  Долучання підпорядкованої форми та зображень до головної форми
7.1  Долучання підпорядкованої форми

 Відкрийте вікно Расходы в режимі Конструктор. Збільшіть розміри
форми (перетягуючи її кут) для створення місця для підпорядкованої форми.
Перемістіть поле КодТовара до верхнього вільного кута форми. Зменшіть  вік-
но форми й перемістіть його в такий спосіб, аби було доступне ім’я форми То-
вары.

 Наведіть курсор (у вікні бази даних) на форму Товары й перетягніть її
до вікна форми Расходы. Розгорніть  форму.



Створення та опрацювання баз даних44

 Перемістіть білий прямокутник підпорядкованої форми під поле КодТо-
вара.

 Клацніть правою кнопкою миші в полі білого прямокутника й оберіть
команду Свойства.

 У вікні діалогу встановіть зв’язок поміж формами. Клацніть в рядку
Подчиненные поля й натисніть кнопку з крапками (Построитель). Встанови-
вши зв’язок з полями підпорядкованої форми (по полю КодТовара), натисніть
ОК. Закрийте вікно діалогу, зберігаючи форму.

 Перемкніться до режиму форми. Перегляньте дані. Після роботи з фор-
мою закрийте її.

7.2  Вставляння  незмінного зображення до всіх форм
 Перейдіть до режиму Конструктор форми. Оберіть місце для вставки

зображення. Виконайте команду Вставить / Рисунок.
  Оберіть файл з рисунком (типу bmp, наприклад в каталозі Peterb). Пе-

ремкніться  до режиму форми й,  переглянувши  вигляд, закрийте її.

7.3  Вставляння  зображення до форм
 Відкрийте таблицю Покупатели в режимі Конструктор й додайте поле

(Фото) з типом даних Поле объекта OLE. Закрийте таблицю, зберігаючи її.
 Натисніть кнопку Новый объект і оберіть Автоформа.
 Перейдіть до запису, до якого бажаєте вставити зображення, клацніть

правою кнопкою у створеному полі. Оберіть команду Добавить объект.
 У вікні Вставка объекта встановіть Создать из файла. Натисніть Об-

зор. Оберіть файл із зображенням (типу jpg) і натисніть ОК.
 У режимі Конструктор клацніть правою кнопкою на зображенні й обе-

ріть в меню Свойства. В рядку Установка размеров оберіть зі списку Впи-
сать в рамку.

 Поверніться до вікна бази даних і відкрийте форму.

8  Налаштовування  форми з  використанням
майстра елементів керування

8.1 Додавання до форми поля зі списком
 Перемкніться до режиму Конструктор форми (Расходы).
 Оберіть текстове поле КодПокупателя (в головній формі) й вилучіть йо-

го, натиснувши Delete.
 На панелі елементів (за натиснутої кнопки Мастер) натисніть кнопку

Поле со списком і клацніть на місці вилученого текстового поля.
 У вікні діалогу Мастер встановіть перемикач Поле со списком, що ви-

користовує значення з таблиці чи запиту. Натисніть Далее.
 Оберіть таблицю Покупатели. Натисніть Далее.
 Двічі клацніть на імені поля ОрганизацияИлиОтдел, щоб додати його до

списку обраних полів. Натисніть Далее.
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 Встановіть потрібну ширину поля, двічі клацнувши на правій межі стов-
пчика. Натисніть Далее.

 Встановіть перемикач Сохранить в поле. Оберіть КодПокупателя  і на-
тисніть Далее.

 Уведіть ім’я надпису й натисніть Готово.
 Вилучіть новий надпис поля й перемістіть поле до одного ряду з інши-

ми. Перемкніться до режиму форми. Додайте нові записи, використовуючи по-
ле зі списком.

 Перемкніться до режиму таблиці й перегляньте, як записано нові зна-
чення. Закрийте таблицю.

8.2 Додавання обчислюваного поля до форми
 Перемкніться до форми (Расходы) в режимі Конструктор.
 Переведіть курсор на нижню межу смуги Примечание формы. На па-

нелі інструментів керування клацніть на кнопці Поле, а потім на області примі-
тки форми. З’являться нове текстове поле та його надпис. Вилучіть надпис.

 Клацніть два рази в новому полі, уведіть вираз (наприклад
=Sum([Количество])) і  натисніть Enter.

 Клацніть там же правою кнопкою миші й оберіть Свойства в меню, що
з’явилося. В рядку Имя введіть ОбщееКоличество.

 Закрийте вікно  властивостей. Збережіть і закрийте форму.

8.3 Додавання елемента керування з обчисленням за формулою
 Відкрийте форму Расходы в режимі Конструктор і розгорніть її вікно.
 Розмістіть нове текстове Поле в нижній частині головної форми (див.

пункт 8.2).
 Відкрийте вікно властивостей цього поля й введіть в рядку Имя Расхо-

дыИтого, а в полі Данные:       = [ОбщееКоличество]
 Закрийте вікно властивостей і збережіть форму Расходы. Перемкніться

до режиму форми (Расходы).

8.4 Додавання до форми групи перемикачів
Організуйте на формі Покупатели групу перемикачів для поля Страна,

припускаючи, що воно може набирати лише трьох значень (наприклад, Украи-
на, Россия та Белоруссия).

 Відкрийте форму Покупатели в режимі Конструктор.
 Вилучіть текстове поле Страна та його надпис.
 За натиснутого режиму Мастер на панелі елементів керування клацніть

на елементі Группа переключателей і наведіть на місце, де було поле Стра-
на.

У вікні створювання групи перемикачів уведіть варіанти значень поля
(наприклад, Украина, Россия та Белоруссия), натискаючи для переходу кнопку
Таb. Такими будуть підписи перемикачів. Натисніть Далее.
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 Установіть перемикач Нет для значень По умолчанию й натисніть Да-
лее.

 Установіть перемикачам значення 1, 2, 3 (ці значення встановлюються
По умолчанию). Натисніть Далее.

 Погодьтесь зі збереженням значення в полі Страна таблиці Расходы й
натисніть Далее.

 Оберіть формат групи, встановіть перемикач Переключатели, вид пе-
ремикача Утопленное й натисніть  Далее.

 Уведіть підпис до групи  Страны-Покупатели й натисніть Готово.
 Закрийте вікно зі списком полів і збережіть форму.
 Відкрийте форму, перегляньте  й введіть значення. Закрийте форму.

8.5  Оформляння форми
 Перемкніться до режиму Конструктор форми  (Расходы) і клацніть на

вільному місці  всередині форми.
 Оберіть колір фону форми за допомогою кнопки Цвет заливки на па-

нелі інструментів.
 Виокремте кілька полів як групу. Змініть колір підписів полів, шрифт.
 На панелі інструментів натисніть кнопку Надпись і створіть поряд з

одним із полів будь-який надпис (наприклад, поряд з полем КодПокупателя
надпис з текстом Фирма).

 Зробіть фон нового надпису прозорим, текст жирним і оформлення
„утопленим”.

 Збережіть форму, завершивши  її оформлення.

9  Створення кнопки, котра запускає макрос відкриття форми
 Відкрийте головну форму Расходы в режимі Конструктора.
 На панелі елементів керування клацніть на елементі Кнопка (кнопка

Мастер має бути вимкнена), а потім на полі форми в місці встановлення нової
кнопки.

 Двічі клацніть на надпису  кнопки і введіть новий надпис (наприклад
Новый покупатель). Натисніть Enter.

 Клацніть правою кнопкою миші на новій кнопці й відкрийте Свойства.
У вікні Свойств в полі Имя введіть Новый покупатель. Закрийте вікно
Свойств.

 Клацніть правою кнопкою миші на новій кнопці й оберіть  в меню Об-
работка событий.

 У вікні Построитель оберіть Макросы й натисніть ОК.
 Уведіть ім’я макроса (наприклад Открыть форму Покупатели) й нати-

сніть ОК.
 Клацніть в першій комірці на кнопці зі списком. Оберіть зі списку ко-

манду ОткрытьФорму.
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 В області Аргументы макрокоманды клацніть в рядку Имя формы й
оберіть зі списку форму Покупатели.

 Клацніть в рядку Режим данных і оберіть зі списку Изменение. Звер-
ніть увагу на пояснення, котре з’явилося  до обраного значення.

 Збережіть і закрийте макрос.
 Змініть послідовність переходу до нової кнопки, зробивши її першою в

формі: оберіть команду Вид / Последовательность перехода, потім елемент
керування Новый Покупатель, перетягніть  його наверх і натисніть ОК.

 Встановіть режим форми й перевірте роботу кнопки.
 Збережіть і закрийте форму.

10  Створення макроса, котрий виводить  повідомлення
 У вікні бази даних оберіть вкладку Макросы й натисніть Создать.
 Клацніть у першій комірці стовпчика Макрокоманда й оберіть зі спи-

ску команд Сообщение.
 В області аргументів макрокоманди клацніть на полі Сообщение і вве-

діть текст повідомлення (наприклад, для введення й редагування даних про по-
купців натисніть кнопку Новый покупатель).

 Клацніть в рядку Сигнал і оберіть зі списку Нет.
 Клацніть в полі Заголовок і введіть текст (наприклад, Совет).
 Збережіть макрос, давши йому ім’я (наприклад Совет по переходу). За-

крийте вікно макроса.
 Відкрийте форму Расходы й перевірте роботу макроса.

11  Створення головної кнопкової форми
 Оберіть вкладку Формы і натисніть Создать. У вікні діалогу Новая

форма оберіть Конструктор.
 Клацніть на кнопці Рисунок (за натиснутої кнопки Мастер на панелі

елементів керування), потім клацніть в лівій частині форми.
 Оберіть файл з рисунком (наприклад, в каталозі РЕТЕRВ один із рису-

нків типу bmp).
 В режимі Конструктора клацніть правою кнопкою на зображенні і

оберіть в меню Свойства. В рядку Установка размеров оберіть зі списку
Вписать в рамку.

 Перетягуючи межі форми, збільшіть її розміри. Перемістіть рисунок по
формі в більш оптимальне, на ваш погляд, місце.

 Клацніть на порожньому місці форми (без сітки)  і в меню, що
з’явилося, оберіть Свойства. На вкладці Макет забороніть Полосы прокрут-
ки, Область выделения та Поле номера записи. Закрийте вікно властивостей
форми.

 Збережіть форму під ім’ям Главная кнопочная форма і перемкніться
до режиму форми.

 В головному меню оберіть команду Вікно / По размеру формы.
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 Закрийте створену кнопкову форму.

12 Створення групи макросів, котрі відкривають форму
 У вікні бази даних перейдіть на вкладку Макросы й натисніть Соз-

дать.
 Збережіть новий макрос під ім’ям Кнопочная форма.
 Відкрийте меню Вид і оберіть Имена макросов. При цьому в вікні ма-

кросів додасться стовпчик Имя макроса.
 В головному меню оберіть команду Вікно / Слева направо. Вікно бази

даних і макросів будуть поряд на екрані.
 У вікні бази даних відкрийте вкладку Формы.
 Наведіть курсор на форму Расходы і перетягніть її назву до першого

рядка стовпчика Макрокоманды. (У такий спосіб створюється нова макроко-
манда Открыть форму, аргументи котрої заповнюються  автоматично.)

 Повторіть дії попереднього пункту для інших форм, котрі відкривають-
ся з кнопкової форми.

 В стовпчику Имя макроса введіть для кожного макроса ім’я, яке збіга-
ється з ім’ям форми, котру він відкриватиме.

 Збережіть макроси і закрийте вікно макросів.

13  Створення кнопок в головній кнопковій формі:
 Відкрийте Главную кнопочную форму в режимі Конструктор.
 Поряд, у вікні бази даних, відкрийте вкладку Макросы. Розташуйте ві-

кна в такий спосіб, щоб імена макросів на вкладці були доступні миші користу-
вача. Наведіть курсор на назву групи макросів Кнопочная форма і перетягніть
його до вікна Главной кнопочной формы. На цьому місці з’явиться відповід-
на кнопка.

 Розгорніть вікно форми на весь екран і перемістіть кнопку до правого
верхнього кута.

 Клацніть на новій кнопці й виконайте команди Копировать та Вста-
вить три рази (для трьох форм з даними).

 Двічі клацніть на першій кнопці і у вікні властивостей відкрийте вклад-
ку События. Клацніть в полі Нажатие кнопки і в списку, котрий розкриваєть-
ся, оберіть Кнопочная форма. Расходы (це повне ім’я окремого макроса). У вік-
ні властивостей кнопки встановіть Подпись – Расходы.

 Повторіть дії, що їх описано в двох попередніх пунктах для інших кно-
пок, змінюючи надписи кнопок.

 Закрийте вікно властивостей.
 Додайте над всіма кнопками надпис Открыть форму. Перемкніться

до режиму форми.
 В головному меню оберіть команду Вікно / По размеру формы.
 Закрийте створену кнопкову форму.
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14 Створення додаткового меню
 Клацніть правою кнопкою в рядку, меню чи панелі інструментів. Обе-

ріть в меню, котре з’явилося, Настройка.
 На вкладці Команды оберіть категорію Новое меню.
 У вікні Команды наведіть на рядку Новое меню курсор миши і пере-

тягніть  її до рядка головного меню.
  Клацніть на ньому правою кнопкою миші і введіть Имя для меню (на-

приклад, Магазин). Натисніть Enter.
 У вікні Настройка оберіть категорію Все макросы. Перетягніть з вікна

команди почергово всі імена макросів до квадратика нового меню. Дайте ко-
мандам в меню зрозумілі (такі, що мають сенс) імена, клацнувши на них пра-
вою кнопкою миші.

 Закрийте вікно діалогу Настройка і перевірте роботу меню.

15  Контрольні завдання
Створіть макрос для відкриття звіту й закриття бази даних.
Виконання  цього завдання здійснюється за  допомогою таких кроків:
1 Відкрийте  макрос Кнопочная форма в режимі Конструктора.
2 Створіть в групі Кнопочная форма макроси, котрі відкриватимуть

створені раніше звіти.
3 Створіть в головній кнопковій формі кнопки, котрі запускають макроси,

які відкривають звіти.
4 Додайте до головної кнопкової форми надпис Открыть отчет над від-

повідними кнопками.
5 Додайте до групи макросів Кнопочная форма макрос, котрий закриває

базу даних (використовуйте макрокоманду Выход з аргументом Подтвержде-
ние).

6 Додайте до головної кнопкової форми кнопку Выход, котра запускає
створений макрос.

7 Перевірте роботу форми.
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4 ЗАВДАННЯ  ДЛЯ  САМОСТІЙНОГО  ПРОЕКТУВАННЯ
ТА  ОПРАЦЬОВУВАННЯ БАЗИ  ДАНИХ

Створити й опрацювати реляційну базу даних згідно з індивідуальним ва-
ріантом, використовуючи Excel та Access.

Завдання 1
1  Спроектувати структуру бази даних відповідно до варіанта індивідуаль-

ного завдання.
2  Накреслити структуру і схему зв’язків бази даних.
Пояснення. Кожен індивідуальний варіант у завданні складається з відомо-

стей, необхідних для формування таблиць бази даних. Згрупуйте зазначені ві-
домості та сформуйте з них одну головну таблицю та дві – три – підпорядкова-
ні. Вигадайте значення записів сформованих таблиць і заповніть їх так, щоби
зберігались цілісність та взаємозв’язок відомостей (наприклад, якщо впорядко-
вано таблицю відомостей про товари в магазині, то в таблиці даних про продаж
товарів не слід згадувати інші товари). Кількість записів має бути: в головній
таблиці – не менш ніж 10, а в підпорядкованих – не менш ніж  4.

Завдання  2
Створити й опрацювати в Ехсеl таблиці даних.
1  Створити першу таблицю з однією з підпорядкованих таблиць власної

бази даних.
2  На новому листі ввести другу (головну) таблицю бази даних (або части-

ну стовпчиків таблиці, а інші додати при виконанні наступного завдання).
3  В одну з таблиць додати стовпчик значень, котрі обчислюються за одні-

єю й тією ж самою формулою для кожного запису (вигадати самим і узгодити з
викладачем. Наприклад, додати стовпчик з середнім балом кожного студента).

Завдання  3
Спроектувати і створити в Access базу даних з реляційною структурою за

індивідуальним варіантом.
1 Імпортувати з Excel до Access дві таблиці, створені в попередньому за-

вданні.
2 Створити в Access решту таблиць (третю та четверту) бази даних. За

необхідності додати потрібні поля, наприклад КодПокупателя).
3 Встановити зв’язки поміж таблицями баз даних.
4 Створити форми за таблицями, використовуючи Автоформы чи Мас-

тер.
5 Відібрати з другої (головної) таблиці записи з будь-яким конкретним

значенням, використовуючи Фильтр (наприклад відібрати всіх абонентів, котрі
вели переговори з Москвою).

6 Відібрати з третьої таблиці записи за будь-якою умовою, використову-
ючи Фильтр (наприклад, відібрати всіх абонентів, у котрих заборгованість з
оплати становить понад 30 грн.).



Створення та опрацювання баз даних 51

7 Створити Простой запрос за першою таблицею, відібравши лише три
поля записів.

8 Створити запит з умовою за другою таблицею.
9 Створити запит за значеннями певних полів другої й третьої таблиць

водночас.
10 Оновити значення одного зі стовпчиків третьої таблиці, змінивши ці

значення за однією формулою (наприклад зменшити ціну на 10%).
11 Відсортувати дані за значеннями одного з полів.
12 Побудувати діаграму за значеннями одного з полів.
13 Обчислити суму й максимальне значення одного з полів.
14 Створити звіт за кількома стовпцями третьої таблиці за допомогою

Мастера отчетов. Експортуйте його в Word.
15 На формі другої (головної) таблиці створіть підпорядковані форми за

формами першої й третьої таблиць.
16 Створіть головну кнопкову форму.

Індивідуальні варіанти баз даних
1  Відомості бази даних Абітурієнт:
реєстраційний номер; прізвище, ім’я та по-батькові; дата народження; кра-

їна; область; місто (село); вулиця; дім; квартира;
пільги (наявність золотої медалі чи червоного диплома; Чорнобиль тощо),

закінчений навчальний заклад; середній бал атестата; група;
екзаменаційні оцінки з математики, фізики, української мови.

2  Відомості бази даних Агентство з нерухомості:
обліковий номер; об’єкт нерухомості; адреса об’єкту; різновид угоди (ку-

півля, продаж, оренда); дата укладення угоди; прізвище, ім’я та по-батькові; ад-
реса й розрахунковий рахунок продавця;

кількість кімнат; поверх; загальна площа; поверховість будинку; ціна;
прізвище, ім’я та по-батькові клієнта; адреса й телефон.

3 Відомості бази даних Школа:
прізвище, ім’я та по-батькові учня; домашня адреса; дата народження; по-

сада батька та матері;
клас; оцінки: з математики, фізики, хімії, української мови, історії;
прізвище, ім’я та по-батькові вчителя; предмет, що викладається; рік  на-

родження; стаж; оклад.

4  Відомості бази даних Нотаріальна контора:
реєстраційний номер справи; вид справи (оформлення спадку, копія, запо-

віт та ін.); вартість послуги; дата;
прізвище, ім’я та по-батькові клієнта; рік народження; адреса й номер пас-

порту;
прізвище, ім’я та по-батькові нотаріуса; категорія; оклад; дата народження

й адреса.
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5  Відомості бази даних Бібліотека:
реєстраційний номер книги; автор; назва; рік видання; ціна кількість сторі-

нок; тематика (мистецтво, проза, поезія, математика тощо); дати видачі й пове-
рнення;

прізвище, ім’я та по-батькові читача; рік народження; вулиця; дім; кварти-
ра; освіта;

прізвище, ім’я та по-батькові бібліотекаря; рік народження; адреса; рік на-
родження; оклад.

6  Відомості бази даних Комп’ютерний центр комерційної інформації:
реєстраційний номер; вид чи найменування про друкованих товарів чи по-

слуг; код рахунку; адреса видачі рахунку; факс; адреса електронної пошти; спо-
сіб передавання інформації; дата передавання інформації; сума сплати; дата
сплати; максимальний термін виконання;

назва організації; адреса; директор; телефон та прізвище, ім’я та по-
батькові виконавця;

назва організації; адреса та прізвище, ім’я та по-батькові споживача інфо-
рмації.

7  Відомості бази даних Склад товарів:
інвентарний номер товару; найменування; одиниця виміру; ціна; кількість;

термін  зберігання; дата поставки;
найменування організації виробника; адреса; факс; телефон; директор;
реєстраційний номер та дата видачі; кількість; прізвище, ім’я та по-

батькові того, хто видав товар; організація; прізвище споживача та його адреса.

8  Відомості бази даних Автогараж:
прізвище, ім’я та по-батькові водія; його категорія; адреса; телефон; код

радіовиклику; дата народження; стаж; оклад;
марка машини; держ. номер; рік випуску; ціна; загальний кілометраж про-

бігу; марка бензину;
довжина; початковий та кінцевий пункти маршруту.

9 Відомості бази даних АТС (відділ обліку сплати):
номер телефону абонента; адреса; розрахунковий рахунок; дата встанов-

лення телефону; сума сплати на рахунку; нарахована сума до сплати;
вид сплати (абонентська, міжміські перемови, будильник та ін.); сума

сплати; дата сплати;
прізвище, ім’я та по-батькові й посада оператора АТС; з якого року працює

на АТС; оклад; рік народження; освіта.

10  Відомості бази даних АТС (відділ ремонту):
номер телефону абонента; прізвище, ім’я та по-батькові; адреса; розрахун-

ковий рахунок; дата встановлення телефону; сума на рахунку;
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дата заявки на ремонт; дата ремонту; вартість; причина поломки; результат
ремонту;

прізвище, ім’я та по-батькові  майстра з ремонту; з якого року працює на
АТС; оклад; рік народження; освіта.

11 Відомості бази даних Пункт передплати на видання:
найменування й тип (газета, журнал) видання; вартість за місяць; перед-

платний індекс; інтервал випуску (двічі на тиждень, раз на місяць тощо); країна
й місто, в якому видається;

прізвище, ім’я та по-батькові передплатника; поштовий індекс; адреса (мі-
сто, вулиця, дім, квартира);

номер квитанції; кількість місяців передплати; кількість примірників; дата
передплати; прізвище, ім’я та по-батькові оператора, який прийняв передплату.

12 Відомості бази даних Проектні роботи:
прізвище, ім’я та по-батькові і назва організації замовника; його адреса;

розрахунковий рахунок; телефон; факс; адреса електронної пошти;
найменування проектованого об’єкта; дата прийняття замовлення; замов-

лений і фактичний термін завершення робіт; кошторисна вартість;
прізвище, ім’я та по-батькові замовника; посада; оклад; робочий телефон;

рік народження.

13 Відомості бази даних МТС (Міжміська телефонна станція):
країна; місто та вартість однієї хвилини перемов з ними; початок та завер-

шення пільгового часу; відсоток знижки пільгового часу;
дата перемов; з якою країною, містом й за яким номером телефону розмов-

ляли; час початку й завершення перемов; номер квитанції;
номер телефону; з котрого розмовляли; прізвище, ім’я та по-батькові або-

нента; його поштовий індекс; адреса; розрахунковий рахунок; сума на рахунку.

14 Відомості бази даних Поштове відділення:
найменування поштового відправлення (посилка, грошовий переказ та ін.);

вага (для посилок та бандеролей); оголошена цінність чи сума для грошових
переказів; дата; поштовий індекс та адреса відправлення (включаючи країну;
місто тощо); ціна за пересилання одиниці поштового відправлення; спосіб пе-
ресилання (авіа, просте та ін.); адреса відправника;

номер операції; дата відправлення; код квитанції; вартість пересилання;
прізвище, ім’я та по-батькові й посада оператора; з якого року працює на

пошті; оклад; рік народження.

15 Відомості бази даних Ощадбанк:
прізвище, ім’я та по-батькові й адреса клієнта; його рік народження; теле-

фон; прізвище, ім’я та по-батькові спадкоємця вкладу; номер рахунку; сума на
рахунку;
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номер операції; вид операції (видавання чи приймання грошей); грошова
сума; дата;

прізвище, ім’я та по-батькові й посада оператора; його рік народження;
оклад; дата прийняття на роботу; освіта.

16 Відомості бази даних Розклад занять у вузі:
найменування предмета; семестр початку й семестр завершення; спеціаль-

ність; кількість годин на тиждень; кількість годин на семестр;
вид заняття (лекція; семінар та ін.); день тижня; номер пари; потік чи гру-

па;
прізвище, ім’я та по-батькові викладача; посада; науковий ступінь та вчене

звання; кафедра; оклад; рік народження;

17 Відомості бази даних Виробництво засобів зв’язку:
найменування; марка; ціна; вартість перевезення продукції;
реєстраційний номер; дата випуску; дата відправлення споживачеві; вар-

тість продажу; вартість перевезення;
організація; адреса; розрахунковий рахунок; телефон та факс; прізвище,

ім’я та по-батькові представника; сума передоплати; відстань для перевезення.

18 Відомості бази даних Дипломне проектування на факультеті:
прізвище, ім’я та по-батькові дипломника; група; спеціальність; середній

рейтинг; місце проходження практики; місце майбутньої роботи;
тема диплому; дата видачі завдання; оцінка і дата захисту;
прізвище, ім’я та по-батькові керівника; посада; науковий ступінь та зван-

ня; кафедра; оклад.

19 Відомості бази даних Викладачі вузу:
прізвище, ім’я та по-батькові викладача; посада; науковий ступінь та вчене

звання; адреса; телефон; сімейний стан; кількість дітей; табельний номер;
оклад; дата прийому на роботу;

назва кафедри; кількість викладачів; прізвище, ім’я та по-батькові завіду-
вача; його адреса; робочий та домашній телефони.

20 Відомості бази даних Фірма з реалізації комп'ютерної техніки:
найменування товару; марка; технічні характеристики; виробник; ціна ви-

робника; дата випуску;
реєстраційний номер; дата й ціна продажу; кількість; прізвище, ім’я та по-

батькові продавця;
прізвище, ім’я та по-батькові покупця; організація; адреса; розрахунковий

рахунок; телефон.

21 Відомості бази даних Автостоянка:
реєстраційний номер автомобіля; назва; марка; держ. номер; номер двигу-

на; рік випуску; дата техогляду;
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дата прибуття автомобіля на стоянку; дата вибуття; ціна стоянки за добу;
прізвище, ім’я та по-батькові власника автомобіля; адреса; розрахунковий

рахунок; рік народження.

22 Відомості бази даних Каса залізничних квитків:
реєстраційний номер операції; номер потягу; пункт відправлення; пункт

прибуття; час прибуття й відправлення; кількість вільних місць; вид вагона
(спальний, плацкартний та ін.);

номер вагона; місце; дата продажу квитка; вартість квитка;
прізвище, ім’я та по-батькові; номер паспорта; рік народження пасажира;

станція призначення.

23 Відомості бази даних Багажне відділення аеропорту:
реєстраційний номер багажу; номер квитанції; вага; форма упаковки (че-

модан, сумка та ін.); вартість перевезення багажу;
прізвище, ім’я та по-батькові пасажира; номер паспорта; рік народження;

адреса;
дата й час відправлення багажу; прізвище, ім’я та по-батькові виконавця

відправлення.

24 Відомості бази даних Рекламне агентство:
організація; адреса; номер рахунку; факс; прізвище, ім’я та по-батькові

представника; телефон замовника;
назва реклами; код малюнка; надпис; розмір малюнка; розмір надпису; дата

замовлення; дата виконання;
прізвище, ім’я та по-батькові виконавця; його посада; дата прийняття на ро-

боту; освіта; оклад.

25 Відомості бази даних Морські вантажоперевезення:
найменування; форма упаковки (бочки, ящики та ін.); кількість в одній

упаковці; виробник; дата виготовлення; термін зберігання вантажу;
реєстраційний номер вантажоперевезення; дата відправлення; вартість пе-

ревезення однієї упаковки; кількість упаковок; дата отримання вантажу;
розрахунковий рахунок вантажоотримувача; організація; адреса; телефон;

факс; прізвище, ім’я та по-батькові відповідального.

26 Відомості бази даних Оптовий ринок:
найменування товару; обліковий номер; вартість; дата випуску; виробник;

одиниця виміру; ціна постачальника;
дата продажу; ринкова ціна; товар; кількість; прізвище, ім’я та по-батькові

продавця;
організація постачальника; адреса; телефон; факс; розрахунковий рахунок;

прізвище, ім’я та по-батькові представника.
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27 Відомості бази даних Відділ замовлень універмагу:
реєстраційний номер замовлення; найменування й тип (взуття, напої, кни-

ги та ін.) товару; дата виготовлення; виробник; одиниця виміру; кількість; ціна
продажу;

дата замовлення; відсоток дотації за обслуговування; вартість доставляння
на одиницю відстані; довжина маршруту доставляння; дата виконання замов-
лення;

прізвище, ім’я та по-батькові клієнта; адреса; телефон; розрахунковий ра-
хунок; сума на рахунку.

28 Відомості бази даних Розмножувальний центр друкованої продукції:
вид роботи; реєстраційний номер; дата замовлення;
організація замовника; адреса; телефон; факс; розрахунковий рахунок; прі-

звище, ім’я та по-батькові представника;
прізвище, ім’я та по-батькові виконавця; дата виконання; формат паперу;

кількість і ціна використаного паперу; кількість і ціна використаної фарби.

29 Відомості бази даних Прокат відеокасет:
реєстраційний номер відеокасети; шифр; назва; тип вмісту (мультфільм,

детектив та ін.); тривалість; купівельна ціна; вартість прокату за день; рік випу-
ску; виробник;

дата видачі; дата прийняття; прізвище, ім’я та по-батькові й адреса клієнта;
прізвище, ім’я та по-батькові працівника прокату; посада; рік народження;

дата прийняття на роботу; освіта; оклад.
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