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Введние  

Назначение любой системы управления базами данных (СУБД) – создание, ведение 
и обработка сведений с целью опубликования результатов работы с данными. Как в 
текстовом редакторе можно подготовить много различных документов, так и в СУБД 
Access можно создать много разных баз данных. 

Под понятием База Данных подразумевается совокупность структурированных 
сведений определенной предметной области окружающего мира. Иначе говоря, это 
структурированное описание группы физических объектов, объединенных в систему и 
имеющих определенные наборы характеристик и свойств. 

Система управления базами данных Access обладает весьма обширным спектром 
разнообразных средств, позволяющих реализовать технологии: 

 проектирования реляционной базы данных на основе построения 
нормализованной модели данных предметной области, включающих такие понятия как, 
структура данных предметной области, нормализация данных, информационные объекты 
и их связи, виды отношений объектов в этих связях, структура таблиц базы данных, 
ключи идентификации и связи, схема данных; 

 создания таблиц базы данных и схемы данных, обеспечивающей совместную 
обработку взаимосвязанных таблиц и поддержание целостности связей. Модель данных – 
Схема данных в СУБД является рабочим инструментом во всех процедурах работы с 
базой, включая загрузку, корректировку, создание форм, запросов и отчетов; 

 разработки и использования форм, как основного интерактивного интерфейса 
пользователя при работе с базой данных для ввода, просмотра, корректировки данных; 

 обработки данных для решения многих задач, не прибегая к сложному 
программированию. Такие процедуры как фильтрация, поиск, сортировка данных 
выполняются пользователем при непосредственной работе с таблицей БД. Аппарат 
запросов позволяет решать более сложные задачи обработки данных. Анализ обработки 
данных позволяет интерпретировать результаты обработки в виде графических 
документов, представляющих различного вида диаграммы и графики; 

 конструирования отчета в виде печатного документа или документа 
внемашинной сферы; 

 создания программ (макросов) при создании сложных приложений пользователя 
в среде Access; 

 обмена информацией как с родственными приложениями Microsoft Word и 
Microsoft Excel, так и с другими известными СУБД. 
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Основные положения 

1 Объекты СУБД Microsoft Access 
Данное руководство предназначено для создания Базы Данных в версии MS Office 

2003. Более поздние версии СУБД Access не содержат существенных изменений в части 
идеологии управления базами данных и  имеют незначительные отличия, связанные с 
представлением на экране монитора содержания рабочих окон. 

СУБД Access ориентирован на работу с объектами, к которым относятся таблицы, 
запросы, а также объекты приложений для работы с базой данных: формы, отчеты, 
страницы, макросы и модули. 

Таблицы (Tables) создаются для хранения данных об одном информационном 
объекте модели данных. Таблица состоит из полей (столбцов) и записей (строк). Каждое 
поле содержит одну характеристику объекта предметной области. В записи собраны 
сведения об одном экземпляре этого объекта. Количество записей таблицы ограничивается 
емкостью жесткого диска. Допустимое количество полей таблицы – 255. Каждая таблица в 
реляционной базе данных должна иметь уникальный (первичный) ключ, для которого 
выделяется поле или поля, составляющие ключ. Для ключевого поля автоматически 
строится индекс, служащий для осуществления быстрого поиска требуемых записей в 
больших таблицах. Индексы – это внутренние служебные таблицы, содержащие два 
столбца, в которых имеются значения индексируемого поля и адреса всех записей с этими 
значениями в индексируемом поле. По адресу, содержащемуся в найденной строке 
индексной таблицы, осуществляется прямой доступ к искомой записи данных. Подробнее 
об индексах можно узнать из литературы, посвященной проектированию баз данных. 

Запросы (Queries) создаются для выборки нужных данных из одной или нескольких 
связанных таблиц. Результатом выполнения запроса является таблица, которая может быть 
использована наряду с другими таблицами при обработке данных. Для проведения 
вычислений необходимо составить соответствующее выражение, и результат такого 
запроса представляется в виде итога. Запрос формируется по образцу (Query By Example. 
QBE) или с использованием языка структурированных запросов (SQL). С помощью 
запросов можно обновить, удалить или добавить данные в таблице или даже создать новые 
таблицы на основе уже существующих. Запросы используются в качестве источника 
данных для форм и отчетов. 

Формы (Forms) представляют собой специальный формат экрана, используемый для 
ввода и просмотра данных. Нередко создаются формы для работы одновременно с 
несколькими взаимосвязанными таблицами. Кнопочные формы предназначены для 
управления базой данных. Все элементы, добавляемые в форму – поля, надписи, списки, 
переключатели, кнопки, линии – являются элементами управления, которые имеют 
характер: присоединенный, свободный или вычисляемый. Формы могут использоваться 
для создания панелей управления в приложении. 

Отчеты (Reports) предназначены для формирования выходной документации, 
содержащей результаты решения задач пользователя и их печать. 

Страницы (Pages) создаются для обеспечения связи с базой данных средствами 
Internet. 

Макросы и модули (Macros и Modules) являются программными разработками 
пользовательских приложений, основанных на создании последовательности действий 
средствами языка макрокоманд или языка VBA. 
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2 Cредства создания объектов Access 

Access предоставляет пользователю разнообразные диалоговые средства, 
позволяющие создавать различные объекты базы данных, не прибегая к 
программированию. 

Автоматизация создания объектов БД – таблиц, запросов достигается за счет 
использования  конструкторов, набор инструментов которых позволяет быстро создать 
или модифицировать объект. 

Для автоматического конструирования макетов форм, отчетов используется панель 
элементов, которая появляется при выборе конструктора. 

Множество мастеров Access помогают выполнить практически любые работы по 
созданию, анализу, представлению и использованию данных базы. 

Мастер подстановок создает в поле таблицы раскрывающийся список значений из 
полей другой таблицы для выбора и ввода значений. 

Мастер запросов позволяет создавать простые запросы на выборку в различных 
режимах работы с данными. 

Мастер перекрестных запросов формирует из взаимосвязанных таблиц или 
запросов таблицу, в которой одно поле служит в качестве заголовка строк, второе – 
столбцов, а на их пересечении размещаются итоговые данные, рассчитанные по значениям 
третьего поля. 

Мастера по созданию форм и отчетов (авто) ускоряют процесс создания 
однотабличных и многотабличных форм и отчетов. 

Мастер создания диаграмм обеспечивает создание в формах отчетах диаграмм и 
графиков, интерпретирующих данные таблиц или запросов. 

Мастер кнопок создает командные кнопки – элементы управления в форме. 
Диспетчер кнопочных форм позволяет создать многоуровневую панель управления 

приложением, объединяя его компоненты и структурируя их по функциональному 
назначению. 

Мастера по импорту таблиц и объектов (команда: Файл – Внешние данные – 
Импорт) позволяют импортировать данные из внешнего файла в текущую базу, выполнив 
элементарные действия по выбору файла и объектов. 

Мастера экспорта (команда: Файл – Экспорт) позволяет экспортировать объекты 
базы данных в другие базы данных Access, в проекты Access и в базы данных многих 
других СУБД. Кроме того, экспорт может осуществляться в текстовые файлы и 
электронные таблицы. 

Кроме перечисленного, Access располагает дополнительными средствами работы с 
БД, описание которых не входит в состав данного учебного пособия. 

В состав данного пособия включены: практические работы по изучению СУБД 
Access, справочный материал и приложение с данными для самостоятельного 
проектирования собственной БД. 
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3 Основные рекомендации по проведению занятий 

Изучение СУБД Access следует начинать после овладения главными принципами 
работы с системой Windows (окна, меню, переключатели, и т.д.) и освоения других 
программ пакета Microsoft Office (Word, Excel), что позволит уделить основное внимание 
главным особенностям изучаемой программы. 

Практические работы студенты могут выполнять самостоятельно за компьютером, 
но под руководством преподавателя, который объясняет трудные для понимания вопросы, 
в ситуациях, если студент не очень внимательно прочитал задание или не выполнил какую 
либо его часть. Необходимо отметить, что приведенные в пособии иллюстрации 
предназначены помочь обучающимся в работе с СУБД. 

Каждая работа включает в себя несколько заданий, которые помогают постепенно 
освоить основные возможности СУБД Access. Выполнение каждой работы рассчитано в 
среднем на два, три аудиторных занятия. 

Для исключения рисков потери данных по окончанию занятия рекомендуется 
сохранить файл вашей базы данных на флэшку. Аудиторные занятия на персональных 
компьютерах (ПК) начинайте, скопировав с флэшки вашу БД на ПК. 

После выполнения каждой работы студент должен представить ее 
преподавателю с целью защиты, ответить на вопросы, одним словом обнаружить 
четкие знания пройденного материала. 

Данное учебное пособие является подробным руководством по созданию учебной 
базы данных и работе с ней. 

Все практические работы рассматриваются на примере учебного макета Лесного 
хозяйства, состав которого представлен на рисунке 1. 

 

 
Рисунок 1 – Карта-схема Лесного хозяйства 
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Практические работы 

1 Создание базы данных, состоящей из одной таблицы 
Ц е л и  р а б о т ы :  

• познакомиться с основными понятиями базы данных; 
• научиться создавать таблицу базы данных в режиме Конструктор; 
• освоить переход из режима Конструктор в режим Таблица; 
• освоить основные приемы заполнения и редактирования таблиц базы данных; 
• познакомиться с поиском записей по образцу; 
• познакомиться с сортировкой значений таблицы; 
• научиться сохранять и загружать базу данных. 

Э т а п ы  р а б о т ы :  
1. Проектирование структуры базы данных. Сначала научимся создавать самый 

простой вариант базы данных, когда вся информация хранится в одной таблице. 
2. Конструирование структуры будущих таблиц базы данных. Таблицу будем 

создавать в режиме Конструктора, в ней будет 4 поля (код, Посадка, Село, Площадь (га)) 
и 7 записей. Поле код – уникальный ключ записи, обычно используемый для связи записей 
нескольких таблиц. 

3. Создание схемы данных. При наличии одной таблицы схема данных тоже 
простая, т.к. связей таблиц пока нет. 

4. Структура таблицы. Ввод данных в таблицу. Таблицу будем создавать в 
режиме Конструктора, а заполнять в режиме Таблицы. Для перехода по ячейкам таблицы 
используют клавиши [Enter], табуляции [Tab], со стрелками или мышки. 

Для перемещения по таблице вместо мыши иногда удобнее использовать клавиатуру, 
особенно при вводе данных. 

Сочетания клавиш, позволяющих прокручивать таблицу: 
Сочетание клавиш Действие 
PageUp Прокрутка вверх на одну страницу 
PageDn Прокрутка вниз на одну страницу 
Ctrl+ PageUp Прокрутка влево на одну страницу 
Ctrl+ PageDn Прокрутка вправо на одну страницу 

Сочетания клавиш для перемещения между полями таблицы приведены ниже: 
Сочетание клавиш Действие 
Tab Переход на следующее поле 
Shift+Tab Переход на предыдущее поле 
Home Переход на первое поле текущей записи 
End Переход на последнее поле текущей записи 
↑ Переход на текущее поле предыдущей записи 
↓ Переход на текущее поле следующей записи 
Ctrl+↑ Переход на текущее поле первой записи 
Ctrl+↓ Переход на текущее поле последней записи 
Ctrl+Home Переход на первое поле первой записи 
Ctrl+End Переход на последнее поле последней записи 
F5 Переход на поле номера записи 
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1.1 Задание 1 - Создание новой базы данных ''Лесничество''. 

После первого запуска Microsoft Access вы увидите окно диалога, которое 
позволяет: 

• создать пустую базу данных; 
• использовать мастера баз данных для создания нового объекта на основе 
одного более чем из двадцати шаблонов; 
• открыть существующий файл базы данных (с расширением .mdb). 
Чтобы начать создание базы данных, установите переключатель Новая база 

данных в начальном окне диалога Access и нажмите кнопку ОК. После этого откроется 
окно диалога Файл новой базы данных. 

В раскрывающемся списке Папка выберите нужный диск и папку (с индексами 
вашего факультета, курса, группы). После этого в поле Имя файла введите имя новой 
базы данных Лесничество. 

Access автоматически добавит к имени файла расширение .mdb. Данный файл с 
расширением .mdb предназначен для хранения всех объектов базы данных, включая 
таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы и модули. 

Чтобы создать новую базу данных, нажмите кнопку Создать. После создания 
системных файлов, в которых будет храниться вся информация, на экране появится окно 
базы данных. 

После открытия любой базы данных Access автоматически активизирует вкладку 
Таблицы со списком существующих таблиц. Поскольку вы создали новую базу данных, 
список таблиц пуст. Щелкните по кнопке Создать. 

В новом диалоговом окне: Новая таблица выберите Конструктор, затем щелкните 
по кнопке OK. Согласно макету (структуре) табл. 1 в окне Конструктора необходимо 
ввести имена полей и определить тип данных, выбирая тип с помощью ниспадающего 
меню. Свойства полей оставьте по умолчанию, т.е. те, которые установлены программой. 

Таблица 1- Структура таблицы 
Имя поля Тип данных 

Посадка Текстовый 
Село Текстовый 
Площадь (га) Числовой 

Сохраните таблицу под именем Список посадок, щелкнув по кнопке  
пиктографического меню. В появившемся запросе на создание ключевого поля – 
уникального поля записи, внимательно прочтите сообщение и создайте ключевое поле 
(клавиша ''Да''). 

 
Рисунок 2 – Таблица Список посадок 

Ввод данных производится в режиме таблицы в соответствии с рисунком 2. 
Заполните таблицу Список посадок данными согласно табл. 2. 
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Сохраните введенные данные, щелкнув по кнопке . В результате вы создали 

таблицу Список посадок, эта первая таблица в вашей базе данных Лесничество. 
Таблица 2 – Данные таблицы Список посадок 

Посадка Село Площадь (га) 
Дубки Красное 12 
Сосновая роща Красное 23 
Елки Подберезки 14 
Березовая роща Подберезки 20 
Осинки Каменка 25 
Кедровник Каменка 30 
Кленовая аллея Ватутинки 22 

1.2 Задание 2 - Поиск и сортировка данных. 
Открытая таблица представлена записями, последовательность которых определена 

значениями первичного ключа. В Access имеется средство поиска данных, как в таблице, 
так и в отдельном поле. Поиск осуществляется одним из трех способов: 

− выполнение команды. Найти из опции горизонтального меню Правка; 
− нажатием клавиш Ctrl + F; 
− пиктограммой на панели инструментов —  
В окне Поиск задается образец искомого значения. Поиск осуществляется в 

текущем (выделенном) поле, если установлен соответствующий флажок. В противном 
случае поиск идет по всем полям таблицы. 

При необходимости можно изменить порядок записей, используя инструмент 
Сортировка, которая представлена на панели инструментов двумя пиктограммами: 
сортировка по возрастанию  ; 
сортировка по убыванию  . 

Внимание! После сортировки при выходе из таблицы изменения структуры н е  
с о х р а н я т ь . Ознакомьтесь с результатами поиска и простой сортировки по всем полям 
таблицы. 

Для сортировки записей таблицы по нескольким полям нужно выделить 
соответствующие поля и выполнить сортировку. Сортируемые поля должны быть 
смежными, причем старшим полем сортировки является поле, расположенное слева. 
1.3 Задание 3 - Предварительный просмотр и печать таблицы. 

Для подготовки таблицы или результатов поиска и сортировки к печати необходимо 
выполнить команду Предварительный просмотр. Если таблица не умещается на листе 
или видны не все данные, можно изменить размер или порядок полей таблицы, высоту 
ячеек и т.п.  

 
Рисунок 3 – Таблица Посадки 

Подобные функции выполняются в опции горизонтального меню Формат. Кроме 
того, команда Параметры страницы — Страница — Альбомная — ОК в опции Файл 
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позволит развернуть лист поперек.Чтобы распечатать отформатированную таблицу, 
выполняют команду Печать после подготовки принтера. Раскрывающийся список 
команды Связи с Office позволяют запустить Слияние с Word, экспортировать отчет в 
Microsoft Word или Microsoft Excel (рисунок 3). 
1.4 Задание 4 - Завершение работы с Access. 

Для завершения работы с приложением необходимо выполнить команду Выход из 
опции Файл, подтвердив сохранение всех изменений в работе с базой данных. 

Не забудьте сохранить вашу БД на флэшку! 
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2 Создание базы данных, состоящей из двух таблиц 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• научиться удалять таблицы; 
• научиться создавать таблицы базы данных в режиме Таблица; 
• научиться создавать самостоятельно ключевое поле; 
• научиться создавать формы для ввода данных; 
• знакомство с элементами форматирования данных; 
• закрепить навыки по заполнению и редактированию таблиц базы данных. 

Э т а п ы  р а б о т ы :  
1. Проектирование структуры базы данных. Создадим более сложный вариант 

базы данных, состоящей из двух таблиц Посадки и Поселения. 
2. Конструирование пустых таблиц базы данных. Таблицы будем создавать в 

режиме Таблицы. Таблица Посадки содержит 6 полей (Код, Посадка, Село, Площадь (га), 
Вид, Возраст (лет)). Таблица Поселения содержит 2 поля (Село, Лесник). 

3. Создание схемы базы данных. В данном случае таблицы связаны связью «один 
ко многим». Это означает, что в таблице Поселения каждое значение может встречаться 
один раз, а в таблице Посадки сколько угодно. Связь следует устанавливать при пустых 
таблицах, в противном случае могут появиться проблемы при создании связей и свойств 
связей. Для связи в обеих таблицах создаются ключевые поля. Ключевое поле в таблице 
Посадки – поле Код, В таблице Поселения – Село. 

4. Ввод данных в таблицы. Создадим форму для ввода данных и воспользуемся 
ею. При наличии связанных таблиц важен порядок заполнения их значениями. 
2.1 Задание 1 - Открытие базы данных ''Лесничество''. Удаление таблицы Список 
посадок. 

Запустить программу Access. Включить переключатель Открыть базу данных, 
выделить из списка вашу базу данных по имени Лесничество (это должен быть именно 
ваш файл из папки вашей группы, например C:\user\INFTEC\ФЭУТ 3-4\Лесничество), 
затем щелкнуть по клавише ОК. На экране появится окно вашей базы на вкладке 
Таблицы. 

Выделить имя таблицы Список посадок, нажать клавишу [Delete]. Подтвердить 
удаление таблицы (ответ Да). 
2.2 Задание 2 - Создание таблиц Поселения и Посадки 

Находясь на вкладке Таблицы, щелкнуть на клавишу. Создать. В окне Новая 
таблица выбрать Режим таблицы, щелкнуть на клавише ОК. Появится пустая таблица, 
типы полей будут выбираться автоматически по мере ввода данных. 

Переименовать поля таблицы по образцу табл. 3. Для этого установить курсор в 
любую ячейку соответствующего поля и выполнить команду Формат — Переименовать 
столбец. В выделенном имени поля ввести название поля, закончив ввод нажатием 
клавиши [Enter] на клавиатуре. 

Таблица 3-Имена полей таблицы Поселения 
Старое название Поле1 Поле2 
Новое название Село Лесник 

Сохранить таблицу с именем Поселения, щелкнув по пиктограмме  — 
Сохранить. На вопрос о создании ключевого поля ответьте отрицательно. 

Перейти в режим Конструктор для просмотра результатов проделанной работы. 
Сделать поле Село ключевым, поместив курсор на имя этого поля и щелкнув по 
пиктограмме с изображением ключа – Ключевое поле. Тип полей таблицы – текстовый. 

Щелкнуть по пиктограмме  — Сохранить. Закрыть таблицу. 
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Находясь на вкладке Таблицы, щелкнуть на клавишу Создать. В окне Новая 

таблица выбрать Режим таблицы, щелкнуть на клавише ОК. Появится пустая таблица, 
типы полей которой будут установлены далее. 

Переименовать поля таблицы по образцу табл. 4. Для этого установить курсор в 
любую ячейку соответствующего поля и выполнить команду Формат — Переименовать 
столбец. В выделенном имени поля ввести название поля, закончив ввод нажатием 
клавиши [Enter] на клавиатуре. 

Таблица 4 – Имена полей таблицы Посадки 
Старое название Новое название Тип поля 
Поле1 Код счетчик 
Поле2 Посадка текстовый 
Поле3 Село текстовый 
Поле4 Площадь (га) числовой 
Поле5 Вид текстовый 
Поле6 Возраст (лет) числовой 

Сохранить таблицу с именем Посадки, щелкнув по пиктограмме  — Сохранить. 
На вопрос о создании ключевого поля ответьте отрицательно. 

Перейти в режим Конструктор для просмотра результатов проделанной работы. 
Сделать поле Код ключевым, поместив курсор на имя этого поля и щелкнув по 
пиктограмме с изображением ключа – Ключевое поле. Тип полей таблицы установить 
согласно табл. 4. Общие свойства поля не меняем.  

Внимание! Значения поля Село будут выбираться из списка, содержащегося в 
таблице Поселения. Для этого следует выбрать вкладку Подстановка в свойствах поля 
Село таблицы Посадки. В строке Тип элемента управления выбрать Поле со списком, в 
строке Источник строк – Поселения. 

Щелкнуть по пиктограмме  — Сохранить. Закрыть таблицу. 
В результате этой работы созданы структуры двух несвязанных таблиц. Далее 

создадим схему данных со связями. 
2.3 Задание 3 - Создание схемы данных 

Выполнить действия согласно рисунку 4. 

 
Рис. 4 – Открытие схемы данных 

В появившемся окне Добавление таблицы выделить таблицу Поселения, затем 
щелкнуть по клавише Добавить. Выделить таблицу Посадки, затем щелкнуть по клавише 
Добавить. Закрыть окно Добавление таблицы. В окне Схема данных отражены списки 
полей выбранных таблиц. 

 12 
 



Информационные технологии в управлении 
Автор Мишкина А. С. 

 
Поставить указатель мышки на имя поля Село в таблице Поселения и, не отпуская 

кнопки мышки, перетащить ее на поле Село в таблице Посадки. Отпустить клавишу 
мышки. 

В появившемся окне Связи включить значок Обеспечение целостности данных. 
Это возможно обеспечить, если типы обоих полей заданы одинаково. 

Включить значок Каскадное обновление связанных полей. Это приведет к тому, 
что при изменении названия села в таблице Поселения, автоматически изменится 
соответсвующее название в таблице Посадки. 

Включить значок Каскадное удаление связанных записей. Это приведет к тому, 
что при удалении записи с названием села в таблице Поселения, автоматически удалятся 
все записи, в которых имелось соответсвующее название в таблице Посадки. 

Так создана связь двух таблиц, из которых таблица Поселения является главной, а 
таблица Посадки – подчиненной. 

В результате, щелкнув по клавише Создать, можно увидеть линию связи “один-ко-
многим”. Закрыть окно схемы данных, сохранив ее. 
2.4 Задание 4 - Заполнение таблицы Поселения значениями 

В режиме Таблицы заполнить данными таблицу Поселения согласно табл. 5. 
Таблица 5 – Данные таблицы Поселения 

Село Лесник 
Красное Иванов 
Ватутинки Борзов 
Подберезки Круг 
Каменка Ванюшин 
Троицкое Горшенев 
Анино Бутусов 

Сохранив изменения, закрыть таблицу. 
2.5 Задание 5 - Создание формы для заполнения таблицы Посадки. Редактирование 
структуры таблицы. 

Таблица 6 – Данные таблицы Посадки 
Код Посадка Село Площадь (га) Вид Возраст (лет) 

1 Дубки Красное 12,00 дуб 20,00 
2 Сосновый бор Красное 43,00 сосна 10,00 
3 Три Елки Подберезки 34,00 ель 15,00 
4 Березовая роща Подберезки 20,00 береза 17,00 
5 Осинки Каменка 25,00 осина 12,00 
6 Кедровник Каменка 30,00 кедр 28,00 
7 Чудная роща Анино 16,00 пальма 30,00 
8 Новые посадки Анино 35,00 пихта 12,00 
9 Липовая аллея Троицкое 26,00 липа 13,00 

10 Малая роща Троицкое 8,00 каштан 20,00 
11 Садовая Троицкое 12,00 яблоня 17,00 
12 Дубрава Ватутинки 14,00 дуб 45,00 
13 Кленовая аллея Ватутинки 25,00 клен 15,00 
14 Красавица Ватутинки 22,00 лиственница 29,00 

Выбрать вкладку Формы, щелкнуть по клавише Создать. В окне Новая форма 
выбрать Автоформа в столбец, а в качестве источника данных – Посадки. Щелкнуть по 
клавише ОК. 
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Прежде чем заполнить представленную форму ввода данными из табл. 6, 

самостоятельно разберитесь с действием кнопок работы с записями. Для этого в 
горизонтальном меню главного окна приложения Access из опции ? выберите кнопку Что 
это такое?, иначе [Shift+F1]. Появится символ вопросительного знака, «склеенный» с 
курсором мышки. Далее курсор мышки подводится к какой либо кнопке, расположенной 
внизу окна формы, после чего появляется подсказка действия этой кнопки. 

Значения поля Код заполняются автоматически. Значения поля Село выбираются из 
ниспадающего списка, это обеспечено созданной нами связью полей в схеме данных. 

Свойства числовых полей Площадь (га) и Возраст (лет) оформить по образцу рис. 5, 
поскольку значения этих полей являются не целыми, а вещественными (имеют целую и дробную 
части).  

 
Рис. 5 Свойства полей числового типа данных. 

Сохранить введенные данные. Имя формы Посадки. Закрыть Форму. 
Перейти во вкладку Таблицы. Открыть таблицу Посадки и убедиться в результате 

заполнения ее данными. 
Имеется возможность менять представление таблицы на экране: изменять высоту 

строк или ширину столбцов, переставлять или убирать столбцы, применять другой шрифт, 
скрывать или выводить линии сетки. Эти изменения выполняются с помощью команд 
опции Формат горизонтального меню. 

Вам необходимо самостоятельно познакомиться со всеми командами опции 
Формат. Отформатируйте ширину столбцов ваших таблиц по ширине данных. 

Сохранить таблицу с помощью действия пиктограммы  — Сохранить. Закрыть 
таблицу. 
2.6 Задание 6 - Проверка каскадного обновления и удаления, связанных полей. 

В открытой таблице Поселения исправить в поле Село название Анино  на 
Акулово . Сохранить таблицу. Открыть таблицу Посадки и убедиться, что 
соответствующие значения изменились. Закрыть таблицу. 

В открытой таблице Поселения удалить вторую запись (выделить всю строку и 
нажать на клавишу [Delete]). Сохранить таблицу. Открыть таблицу Посадки и убедиться, 
что исчезли записи с селом Ватутинки . Закрыть таблицу. 
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3 Создание базы данных, состоящей из нескольких таблиц 

Ц е л и  р а б о т ы :  
•  закрепить навыки создания таблиц и связей между ними; 
•  закрепить навыки по добавлению и удалению записей; 
•  закрепить навыки по заполнению и редактированию таблиц базы данных; 
•  добавление нового поля объекта OLE (рисунок или фото) 

Э т а п ы  р а б о т ы :  
1. Проектирование структуры базы данных. Создание более сложного варианта 

базы данных. В ней будет пять таблиц: Поселения, Посадки, Лесники, Типы и Виды. 
2. Конструирование структуры будущих таблиц базы данных. Новые таблицы 

Лесники, Типы и Виды создадим в режиме Конструктор. Структуру таблицы Поселения 
оставим прежней. Корректировка структуры таблицы Посадки. 

3. Создание схемы данных. В данном случае таблицы Поселения и Посадки, Типы 
и Виды, Посадки и Виды объединены связью "один-ко-многим», таблицы Поселения и 
Лесники объединены связью "один-к-одному». Таблицы Посадки и Лесники прямо не 
связаны. 

4. Ввод данных в таблицы. Значения заносим прямо в таблицы. Создадим форму 
для ввода данных и воспользуемся ею. 
3.1 Задание 1 - Открытие учебной базы данных. Корректировка данных в таблице 
Поселения, при сохранении ее структуры. Удаление записей таблицы Посадки. 

Запустить приложение Access. Для этого дважды щелкнуть по пиктограмме 
Microsoft Access. В окне системы управления базами данных включить переключатель 
Открыть базу данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже 
переключателя, имя вашей учебной базы (ФЭУТ 3-3/Лесничество или ФЭУТ 3-
4/Лесничество), щелкнуть по клавише ОК. На экране появится окно с объектами базы 
данных. 

Используем готовые таблицы этой базы для конструирования новой. Таблицу 
Поселения оставим в прежнем виде, исправив значения согласно табл. 5. Для 
корректировки открыть таблицу Поселения исправить существующие записи, добавить 
недостающие записи. Закрыть таблицу, предварительно сохранив ее. 

Открыв таблицу Посадки, выделить все записи. Нажать клавишу [Delete]. 
Подтвердить удаление. Закрыть таблицу, сохранив изменения. После всего проделанного 
таблица Посадки пуста. 
3.2 Задание 2 - Создание таблицы Лесники с использованием Конструктора. 

Во вкладке Таблицы щелкнуть клавишу. Создать. В окне Новая таблица выбрать 
Конструктор и щелкнуть по клавише ОК. Создать структуру таблицы согласно табл. 7. 

Таблица 7 – Имена полей Таблицы Лесники 
Имя поля Фамилия Имя Отчество 
Тип данных Текстовый Текстовый Текстовый 

Сделать поле Фамилия ключевым, поместив курсор на имя этого поля и щелкнув 
по пиктограмме с изображением ключа – Ключевое поле. Открыв список типов данных 
этого поля, выбрать строку Мастер подстановок…  

Выбор этого типа данных запускает мастер подстановок, который в пошаговом 
режиме строит для поля список значений на основе полей другой таблицы. Для 
управления этим процессом внимательно познакомьтесь со всеми сообщениями во время 
работы мастера подстановок. В нашем случае в качестве источника значений (доступные 
поля) задается поле Лесник из таблицы Поселения. По завершении работы мастера 
подстановок в свойствах поля во вкладках общие и подстановка можно видеть ссылки на 
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источники данных. Обратите внимание на то, что изменилось название ключевого поля, 
т.е., где было имя поля Фамилия, появилось имя Село. Восстановите прежнее имя поля. 
Сохраните таблицу под именем Лесники. Кроме того, просмотрите ссылку в строке 
Источник строк во вкладке Подстановка свойств поля Фамилия. Закрыть окно 
Конструктора. 
3.3 Задание 3 - Создание таблиц Типы и Виды. Установка связи между таблицами. 

Находясь во вкладке Таблицы, щелкнуть по клавише Создать. В окне Новая 
таблица выбрать Конструктор, затем введите имя поля Тип, установив тип данных 
текстовый. Сделать поле Тип ключевым. Сохранив таблицу под именем Типы, закрыть ее. 

Аналогично создать таблицу Вид с двумя полями Вид и Тип (тип данных этих 
полей – текстовый). 

Поле Тип сделайте полем подстановки из таблицы Типы, для чего выбрать вкладку 
Подстановка, тип элемента управления – Поле со списком, источник строк таблица 
Типы. 

Поле Вид сделайте ключевым, поместив курсор на имя этого поля и щелкнув по 
пиктограмме с изображением ключа – Ключевое поле. Сохранив таблицу под именем 
Виды, закрыть ее. 

Внимание! Изменим структуру таблицы Посадки. Выделив таблицу Посадки, в 
режиме конструктора следует изменить свойства поля Вид, установив подстановку поля со 
списком, источником строк которого выбрать таблицу Виды. Сохранив структуру 
(пиктограмма ), закрыть окно конструктора таблицы Посадки. 
3.4 Задание 4 -  Изменение схемы данных. 

В окне Схема данных выполнить команду Добавить таблицу. В появившемся окне 
Добавление таблицы выделить таблицу Лесники, затем щелкнуть по клавише Добавить. 
Аналогично добавляем таблицы Виды и Типы. Закрыть окно Добавление таблицы. В 
окне Схема данных отражены списки полей выбранных таблиц. 

 
Рис. 6 -  Схема данных 

Установите связь таблиц Типы и Виды по полю Тип. Затем установите связь между 
таблицами Виды и Посадки по полю Вид. Тип отношения в связях “один-ко-многим”. По 
завершении задания ваша схема данных должна выглядеть подобно рис.6 

Поставить указатель мышки на имя поля Село в таблице Поселения и, не отпуская 
кнопки мышки, перетащить ее на поле Фамилия в таблице Лесники. Отпустить клавишу 
мышки. 

В появившемся окне Связи включить флажок Обеспечение целостности данных. 
Это невозможно обеспечить, если типы обоих полей заданы неодинаково. Установить 
флажки Каскадное обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных 
записей. 
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Щелкнуть по клавише Создать. На схеме появится связь “один-к-одному”, что 

означает, что одной записи в таблице Поселения соответствует одна запись в таблице 
Лесники. 

Закрыть окно схемы данных, предварительно сохранив ее. 
3.5 Задание 5 - Заполнение таблиц Лесники, Типы, Виды и Посадки значениями. 

Открыв соответствующую таблицу и используя подстановку данных из 
ниспадающего списка, осуществляем ввод данных в таблицы Типы, Виды и Лесники. 

Заполните таблицу Типы данными: хвойные и лиственные. Сохранив таблицу 
(пиктограмма ), закрыть ее. 

Заполните таблицу Виды данными: ель (хвойные), сосна (хвойные), лиственница 
(хвойные), береза (лиственные), дуб (лиственные), осина (лиственные), клен (лиственные), 
липа (лиственные), пальма (лиственные), яблоня (лиственные), каштан (лиственные), 
пихта (хвойные), кедр (хвойные). Сохранив таблицу (пиктограмма ), закрыть ее. 

Заполнение таблицы Лесники провести согласно табл. 8. Сохранив таблицу 
(пиктограмма ), закрыть ее. 

Таблица 8 – Данные таблицы Лесники 
Лесник Имя Отчество 

Иванов Саша Степанович 
Борзов Найк Горыныч 
Круг Михаил Петрович 
Ванюшин Иван Ильич 
Горшенев Михаил Михайлович 
Бутусов Вячеслав Семенович 

Для ввода значений в таблицу Посадки воспользуемся средством Автоформа. 
Автоформа создает форму, в которой отображаются все поля и записи выбранной таблицы. 
Каждое поле располагается на отдельной строке, слева от которой отображается имя этого 
поля. С помощью автоформы можно вводить или просматривать данные. 

Находясь во вкладке Таблицы, выделите таблицу Посадки. (Автоформу можно 
строить при открытой или при закрытой таблице). 

На панели инструментов щелкнуть по пиктограмме Новый объект. 
Выбрать из списка элемент Автоформа. С помощью созданной 

формы ввести данные в таблицу Посадки согласно табл. 6. Сохранить автоформу с именем 
Посадки 1. Закрыть форму. 
3.6 Задание 6 - Добавление поля Рисунок в таблицу Посадки. Вставка объекта OLE. 

Возможны случаи, когда в уже существующую таблицу необходимо добавить новые 
поля. Для примера проделаем следующее: 

• открыть таблицу Посадки; 
• перейти в режим Конструктора; 
• добавить еще одно поле с именем Рисунок, тип данных – Поле объекта OLE с 

общими свойствами поля по умолчанию; 
• щелкнуть по пиктограмме  – Сохранить; 
• перейти в режим таблицы; 
• установить курсор мышки на первую запись поля Рисунок; 
• выполнить команду Вставка – Объект – Точечный рисунок или рисунок 

Paintbrush –OK; 
• в окне графического редактора Paintbrush нарисовать рисунок, отражающий 

значение поля Вид (например, изобразить соответствующее дерево); 
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• закрыть окно рисунка, в результате произойдет возврат в таблицу. Рисунок в 

ячейке будет обозначен словами. Увидеть этот рисунок можно после двойного щелчка 
мышкой по названию рисунка. 

Размер картинок с изображением дерева задается 5см × 5см 
3.7 Задание 7 - Подготовка набора объектов для поля Рисунок. 

Самостоятельно создайте подходящие рисунки для всех видов посадок, заданных в 
таблице Посадки. Сохраните созданные картинки в папке Деревья в своей папке. В 
качестве вставки попробуйте использовать рисунки из коллекции GOOGLE 
(КАРТИНКИ). Закончив ваши художественные опусы, сохранив все изменения, закройте 
таблицу Посадки. 
3.8 Задание 8 - Завершение работы с базой данных. 

В меню Файл выполнить команду Выход. При необходимости сохранить 
изменения. 
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4 Обработка данных таблицы 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• познакомиться с использование фильтра; 

Э т а п ы  р а б о т ы :  
1. Основы использования фильтра при обработке данных. Рекомендуется внимательно 

ознакомиться со справочным материалом, изложенным в задании 1. 
2. Редактирование данных с помощью инструментов табличного редактора Excel. 

Определив структуру предложенных таблиц, проводим с помощью фильтра качественный анализ 
данных для последующей корректировки значений. 

3. Применеие фильтра в среде созданной ранее базы данных. Создание и использование 
различных фильтров. Сохранение результатов фильтрации в виде запросов. 

4. Выполнение прверочного задания по теме. 

4.1 Задание 1 - Использование фильтра в таблице. 
Ранее вы знакомились с элементами обработки данных в таблице, пользуясь 

функцией поиска значений поля или функцией сортировки записей в определенном 
порядке. Сортировка по нескольким полям одновременно может быть проведена с 
помощью инструмента Фильтр. Фильтр – это набор условий, применяемый для отбора 
подмножества записей из таблицы, формы или запроса. На рис. 7 представлен фрагмент 
окна с фильтрами. 

 
Рис. 7 – Окно с фильтрами 

У с л о в и я  о т б о р а  з а п и с е й  
Условием отбора является выражение, которое состоит из операторов сравнения и 

операндов, используемых для сравнения. 
В качестве операндов выражения используются: литералы, константы, 

идентификаторы (ссылки). 
Литералами являются конкретные значения, воспринимаемые Access так, как они 

записаны. Это могут быть числа, текстовые строки, даты. Текстовые строки заключаются в 
двойные кавычки, даты – в символы “#”. Например, 786, “Информатика”, #1-Сентября-02#. 

Константами являются неизменяющиеся значения, которые определены в Access, 
например, “True”, “False”, “Да”, “Нет”, “Null”и т.п. 

Идентификатор представляет собой ссылку на поле, элемент управления или 
свойство. Идентификаторами могут быть имена полей, таблиц, форм, отчетов и т.д. Они 
заключаются в квадратные скобки. Как правило, Access производит автоматическую 
подстановку скобок. 

Во многих случаях ссылка на конкретное значение должна указывать на его 
местоположение в иерархии объектов базы данных, начиная с объекта верхнего уровня. 
Например, ссылка на поле таблицы имеет вид: “[Имя таблицы]![Имя поля]”. 

Операторами сравнения и логическими операторами в выражении условия отбора 
являются: 

= ; < ; > ; <> ; Between ; In ; Like ; And ; Or ; Not 
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Они определяют операцию над одним или несколькими операндами. Если в выражении 
отсутствует оператор, то по умолчанию используется оператор = (равно). 

Текстовое значение можно рассматривать как цепочку символов (слово), порядок 
следования которых определен позицией символа. (Например, в слове кедр символ к 
находится в первой позиции, символ е – во второй, символ д – в третьей и т.д.) В 
текстовом значении выражения используются: операторы шаблона * (звездочка), 
обозначает любое количество символов; знак  ? (вопросительный знак), заменяет любой 
символ; # (решетка) указывает, что в данной позиции должна стоять цифра; допустимый 
диапазон символов для данной позиции заключается в квадратные скобки; знак ! 
(восклицательный знак) используется для исключения. 

Примеры фрагментов текстовых значений: [а-я] – диапазон букв русского алфавита; 
[!4-7] – любая цифра, кроме 4,5,6,7; комбинация ?[к-т]d[0-9]* задает любой символ в 
первой позиции, букву в диапазоне от к до т во второй позиции, буква d в третьей 
позиции, цифру – в четвертой позиции, произвольное число символов в конце слова. 

Оператор Between позволяет задавать интервал для числового значения. Например, 
интервал от 100 до 550 выглядит так: 

Between 100 And 550. 
Оператор In позволяет выполнить проверку на равенство любому значению из 

списка, заданного в скобках. В качестве разделителя используется запятая или точка с 
запятой. Например: 

In (“Красное”; “Ватутинки”; “Анино”). 
Оператор Like по заданному образцу текстового значения проводит поиск в 

текстовых полях. В данном случае широко используется подстановка с помощью шаблона. 
Например: 

Like “?а[л-у]*” 
Операторы And, Or, могут связывать условия отбора, заданные в одной строке 

(And) или разных строках (Or). 

Задание 4.2. Редактирование табличных данных с помощью фильтра в табличном 
редакторе Excel. 

Для понимания вышесказанного практически проведем редактирование данных, 
которые в дальнейшем потребуются при выполнении курсовой работы. Эти данные 
представлены электронными таблицами, полученными в результате сканирования текста. 
Распознавание текста, проведенное соответствующей программой, не полностью 
гарантирует качество имеющегося материала, поэтому необходимо провести экспертную 
проверку и при необходимости провести корректировку имеющихся данных. 

Сначала создадим в своей папке новую папку с именем Курсовая. Скопируем в эту 
папку файл Земфонд.xls, который состоит из трех таблиц (листов), оформленных 
заголовками столбцов. Структура этих таблиц такова: первые два столбца представляют 
текстовые данные (тип данных – текстовый, выравнивание слева), все последующие 
столбцы таблиц суть положительные числа (тип данных – числовой с одним знаком после 
десятичной запятой, выравнивание справа). 

Имеются сведения, что не все числовые значения отвечают требованиям формата 
данных, определенных структурой таблиц. Данные отличаются значительными объемами, 
поэтому простой просмотр таблиц не представляется достаточно эффективным для 
проведения экспертизы. 

Табличный редактор Excel располагает прекрасным инструментарием, 
позволяющим автоматизировать трудоемкий процесс подобного рода. 
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Если вам необходимо выделить из списка (столбца) данные, не соответствующие 

определенным условиям, нужно отфильтровать список. После фильтрации данные можно 
преобразовать, подвести итоги или скопировать данные в другую область рабочего листа. 

При фильтрации списка программа Excel отображает записи, соответствующие 
заданным критериям, скрывая остальные. Метод фильтрации списка состоит в установке 
дополнительных условий через создание пользовательского фильтра. 

Открыть таблицу Земфонд.  
Для фильтрации данных по особым условиям выполните следующее: 

1. Выбрать по вкладкам листов одну из имеющихся таблиц. 
2. Выделите любую ячкйку в списке, который необходимо фильтровать. 
3. Выберите пункт меню Данные, команду Фильтр, а в подменю режим 

Автофильтр. Программа Excel вставит кнопки-стрелки возле заголовков столбцов. (Для 
отмены режима выполняется команда Данные – Фильтр – Автофильтр). 

4. Щелкните на кнопке-стрелке возле столбцов, данные которых нужно 
отфильтровать. В раскрывающемся списке отобразятся все возможные условия 
фильтрации элементов столбца (Все, Первые 10, Условие, Пустые и т.д.). В этом списке 
также содержатся все допустимые значения, которые принимают данные, определенные в 
столбце. Эти значения расположенны в заданном порядке (например, по возрастанию или 
по алфавиту). 

5. Выбрав какое либо значение из этого списка или условие, можно отобразить 
записи, отвечающие этому выбору. Чтобы возвратить список в первоначальное состояние, 
выбирается условие Все. 

6. В нашем случае проводится фильтрация данных, не отвечающих условию 
числового формата. Поэтому необходимо задать особые условия фильтрации. Щелкните 
по кнопке-стрелке возле столбца, данные которого нужно отфильтровать. Из 
раскрывающегося списка условий фильтрации выберите строку Условие. Программа 
Excel отобразит диалоговое окно Пользовательский автофильтр, как на рис. 8. 

Рис. 8 – Окно пользовательского автофильтра 
7. Выберите оператор сравнения, щелкнув по  стрелке возле окна оператора. 

Воспользовавшись символами подстановки в окне текстового поля, введите значение 
сравнения. 
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8. При фильтрации по двум условиям, выберите одну из опций: И – для применения 

двух условий, ИЛИ – для применения одного или другого условия, после чего следует 
установить оператор и значение сравнения для второго условия. 

9. Щелкните по кнопке ОК. 
10. В отображенных записях произведите соответствующие исправления. 
11. Подобный порядок редактирования с использованием фильтрации следует 

организовать по всем столбцам всех таблиц. 
12. При завершении редактирования возвратить список в первоначальное состояние 

выбором условия Все. Отменить режим Автофильтр. 
13. Перейти к другой таблице, выбрав следующий лист. 
14. Закрыть программу Excel, сохранив все изменения таблицы Земфонд. 

Положительные результаты редактирования данных позволят безошибочно 
произвести импорт этих данных в приложение Access для дальнейшей работы с таблицей 
Земфонд2001. 
4.3 Задание 3 - Применение фильтра в базе данных Лесничество. Сохранение фильтра как 
запроса. 

Запустить приложение Access. Открыть вашу базу данных Лесничество. 
Во вкладке Таблицы сделать активной таблицу Посадки. 
Ф и л ь т р  п о  в ы д е л е н н о м у  позволяет отобрать из таблицы те записи, 

которые содержат выделенное поле или часть поля. 
Пусть нужно найти все записи о селах, название которых начинается с буквы “К”. 
Выделим букву К в поле Село в одной из записи. Затем выполним команду меню 

Записи – Фильтр – Фильтр по выделенному или нажмем соответствующую кнопку 
панели инструментов. В результате фильтрации отображаются только те записи, в которых 
села начинаются на букву “К”. Далее можно продолжить фильтрацию по дополнительному 
условию отбора. 

Для отбора записей, не содержащих выделенного значения, после выделения 
выполняют команду меню Записи – Фильтр –Исключить выделенное. 

Созданный при выполении команды Фильтр по выделенному или Исключить 
выделенное фильтр сохраняется автоматически при сохранении таблицы, запроса или 
формы. При последующих открытиях таблицы этот фильтр может быть применен снова. 

О б ы ч н ы й  ф и л ь т р  вызывается командой Записи – Фильтр – Изменить 
фильтр. В окне фильтра задается условие отбора по соответствующим полям появившейся 
пустой таблицы. На вкладке Найти (левый нижний угол окна Фильтр) в поля фильтра 
вносятся значения, по которым отбираются записи. Значения вводятся с клавиатуры или 
выбираются из списка этого поля. Ввод условий в несколько полей одной строкой фильтра 
определяет набор записей, в которых присутствуют все указанные значения. При этом все 
указанные условия объединяются логической операцией “И”. 

Чтобы указать альтернативный вариант отбора записей, выбирается вкладка “ИЛИ” 
(левый нижний угол окна Фильтр). При этом открывается новая строка фильтра для 
задания альтернативного варианта. Набор условий, введенных в разные строки 
связывается логической операцией “ИЛИ”. 

Для выполнения операции фильтрации выполнить команду Применение фильтра. 
Р а с ш и р е н н ы й  ф и л ь т р  задается командой Записи – Фильтр – 

Расширенный фильтр. В окне расширенного фильтра в верхней части размещается 
список полей активной таблицы. В нижней части окна выводится бланк запроса, где в 
строку Поле перетаскивается мышью из верхнего списка поля, по которым задаются 
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условия отбора. Условия отбора вводятся в соответствующие строки. Для удобства ввода 
можно воспользоваться окном Область ввода (клавиши [Shift] + [F2]). 

Кроме того, в бланке запроса в строке Сортировка возможно выполнить любой из 
предложенных типов сортировки для одного или нескольких полей. 

Когда активным становится окно фильтра, на панели инструментов появляется 
опция Фильтр, а в меню Файл появляются команды Сохранить как запрос и Загрузить 
из запроса. 

Рекомендуется подготовить и сохранить несколько фильтров для таблицы, которые 
в дальнейшем могут быть применены. Для сохранения подготовленного фильтра нужно 
выполнить команду Файл – Сохранить как запрос или нажать по соответствующей 
кнопке панели инструментов фильтра. Фильтры должны быть сохранены под именами, 
несущими смысловую нагрузку. Использование сохраненного фильтра происходит по 
команде Файл – Загрузить из запроса по имени этого фильтра, выбираемого из бланка 
применяемых фильтров. 

Для уничтожения фильтра при активном окне выполняется команда меню Правка – 
Очистить бланк, затем команда Фильтр – Применить фильтр. 
4.4 Задание 4 – Самостоятельное задание. 
Ответить на вопросы, используя таблицы Посадки, Поселения или Лесники. Макет и 
структуру таблиц оставить без изменения. 

1. В каких записях отражены виды насаждений, начинающиеся с буквы «к»?; 
2. Выбрать все виды насаждений, кроме дуба; 
3. Какую площадь занимает Сосновый бор? 
4. Какие виды насаждений будут отобраны, если их определить как: 

?л* л*а ?а[к-ь]* 
5. Отобрать посадки в селе Троицкое старше 15 лет; 
6. Растут ли в селе Подберезки пальмы?; 
7. В состав каких сел входят посадки "… аллея" и "… роща"? Расположить 

результаты по алфавиту; 
8. В каких селах самые молодые посадки (от 10 до 15 лет)?; 
9. Отобрать села с площадью посадок менее 15 га, рсположив площади в порядке 

убывания; 
10. Как зовут лесника Ванюшина?; 
11. С какими посадками работает лесник по имени Найк Горыныч?; 
12. Отобрать в селах Троицкое, Красное и Ватутинки посадки площадью от 10 до 40 

га с возрастом не менее 20 лет, расположив виды насаждений по алфавиту. 
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5 Применение форм 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• закрепить навыки работы с формами ввода-вывода; 
• научиться создавать кнопочные формы. 

5.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Запустить программу Access. В открывшемся окне включить переключатель 

Открыть базу данных, выделить из списка свою базу данных, затем щелкнуть по 
клавише ОК. 

Замечание. Возможно, вы пропускали занятия, и данных полученных на 
предыдущих занятиях у вас нет. Чтобы быстро восстановить базу данных, можно 
воспользоваться чужой базой (другой группы либо другого компьютера). Для этого 
следует: 

• выполнить команду Файл – Создать базу данных – ОК; 
• ввести свою фамилию в качестве имени учебной базы и щелкнуть по кнопке 

Создать; 
• выполнить команду Файл – Внешние данные – Импорт…; 
• выделить имя базы данных, из которой вы собираетесь копировать таблицы, затем 

щелкнуть кнопку Импорт; 
• выделить те таблицы, которые вы собираетесь копировать, щелкнуть кнопку ОК. 

В результате вы получили базу данных с готовыми связями между таблицами, при 
условии, что вы скопировали все взаимосвязанные таблицы. Кроме того, вдобавок вы 
получили все ошибки, допущенные вашими коллегами, и которые содержатся в 
скопированной вами информации. 

Перейдите на вкладку Формы. Выделите форму Посадки, и нажмите клавишу 
[Delete]. Согласитесь с удалением. Тоже проделайте с формой Посадки1. 

5.2 Задание 2 - Создание простой формы с помощью кнопки Новый объект. 
Для просмотра результатов работы 3 воспользуйтесь средством Автоформа. 

Автоформа создает форму, в которой отображаются все поля и записи выбранной таблицы 
или запроса. Каждое поле располагается на отдельной строке, слева от которой 
отображается имя этого поля. С помощью автоформы можно просматривать или вводить 
данные. 

Находясь во вкладке Таблицы, выделите таблицу Посадки. (Автоформу можно 
строить при открытой или при закрытой таблице). 

На панели инструментов щелкнуть по пиктограмме Новый 
объект. 
Выбрать из списка элемент Автоформа. Просмотреть содержание записей таблицы 
Посадки с помощью созданной формы. 

Сохранить автоформу с именем Посадки_5_2. (В имени формы числовые индексы 
означают номер работы и номер задания). Закрыть форму. 

5.3 Задание3 - Создание формы с помощью Мастера форм. 
Мастер форм (wizard) позволяет автоматизировать процесс создания 

однотабличных и многотабличных форм и отчетов. Мастер форм реализует построение 
формы в режиме последовательных шагов (этапов). Причем имеется возможность возврата 
к предыдущему состоянию построения формы и при необходимости изменения установок 
текущего шага. 

Выполнить команду Создать во вкладке Формы. 
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В окне Новая форма выбрать Мастер форм. Описание Мастера появляется в левой 

части диалогового окна. В нижнем поле имя таблицы или запроса можно не указывать. 
При использовании Мастера форм источник данных для формы следует указывать в 
диалоге окна Мастера. Щелкнуть по клавише ОК. 

В окне Таблицы/запросы выбрать таблицу Посадки, в окне Доступные поля выбрать 
поля Посадка, Село, Площадь (га), Вид и перенести их стрелкой в окно Выбранные поля. 

В окне Таблицы/запросы выбрать таблицу Лесники, в окне Доступные поля выбрать 
поле Фамилия и перенести его стрелкой в окно Выбранные поля. Щелкнуть по кнопке 
Далее. 

В следующем окне выбрать внешний вид – Табличный. Затем щелкнуть по кнопке 
Далее. 

На этом шаге выбрать стиль (например, Обычный) и щелкнуть по клавише Далее. 
Задать имя формы: Хозяйство. Щелкнуть по кнопке Готово. Отформатировать 

столбцы по ширине данных. Закрыть форму. 
5.4 Задание 4 - Создание формы с помощью автоформ. 

Замечание. При выборе элементов Автоформа: в столбец, Автоформа: 
ленточная, или Автоформа: табличная форма создается автоматически. 

Во вкладке Формы щелкнуть по кнопке Создать. 
В окне Новая форма выбрать Автоформа: ленточная. В нижнем окне в качестве 

источника для формы выбрать таблицу Лесники. Щелкнуть по кнопке ОК. Готовую 
автоформу сохранить с именем Лесники_5_4. Закрыть форму. 

В результате получена форма, в которую можно вводить данные или менять 
существующие. Созданную форму можно менять в режиме Конструктор. 
5.5 Самостоятельное задание 5 - Для других таблиц базы данных создать автоформу в 
столбец, табличную автоформу. Закройте формы, если они открыты, сохранив их с 
именами, отражающими смысловое содержание форм. 
5.6 Задание 6 - Создание формы без помощи Мастера. 

Выбрать режим Конструктор при создании новой формы. В качестве источника 
данных для формы выберите таблицу Посадки. Щелкнуть по кнопке ОК. 

Окно формы выведено в режиме Конструктор. В опции меню Вид вызвать Список 
полей, в окне которого отражены имена полей выбранной таблицы. Из этого списка 
следует добавить присоединенные элементы управления в форму. Выделить поля 
Посадка, Площадь (га), Вид, Возраст (лет) и Рисунок, щелкнув мышкой по имени поля, 
одновременно удерживая клавишу клавиатуры [Ctrl]. Отпустить клавишу клавиатуры 
[Ctrl]. Перетащить выделенную группу полей в область данных. 

Размер окна для названия поля и его значения можно изменять. Эти элементы с 
помощью мышки передвигаются по полю области данных. Для независимого перемещения 
одного элемента его следует захватить мышкой за верхний левый угол (черный квадратик). 

Расположите элементы на поле области данных по вашему усмотрению. 
Для практики рекомендуется изменить оформление текста, цвет, размер и вид 

шрифта. На панели инструментов имеется достаточно кнопок для работы со шрифтами. 
Автоматический подбор размера элемента соответственно размеру надписи выполняется 
командой Формат – размер – по размеру данных. 

Для просмотра в темпе создания можно переключаться в режим формы опции Вид 
горизонтального меню. 

Сохраните форму с именем Посадки_5_6. 
Просматривая форму, добавьте новую запись,  введите в поле Посадка – Бамбуки, в 

поле Площадь (га) – 3, в поле Вид – бамбук, в поле Возраст (лет) – 5. Для перехода от 
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поля к полю пользуйтесь клавишей [Tab]. В активное поле рисунка вставьте заготовку из 
коллекции картинок, выполнив команду меню Вставка – Объект – (тип объекта) 
Microsoft Clip Gallery.Найдите возможность разрешить возникшие вопросы. 

    
      Рис.9 -  Форма в режиме конструктора          Рис. 10 – Режим просмотра Форма 

Формы могут быть выведены на экран в трех видах: режим конструктора (рис 9), 
режим формы (рис 10) и режим таблицы. Переход осуществляется в опции Вид 
активной формы. 

Закрыть форму, сохранив изменения. 
5.7. Задание 7 - Добавление в таблицу логического поля. 

Открыть таблицу Посадки во вкладке Таблицы в режиме конструктора. Добавьте 
поле с именем Просека и типом поля Логический. Сохраните таблицу и закройте ее. 

Обратите внимание, что в свойствах логического поля формат поля может иметь 
лишь два значения Да или Нет. 

Перейти на вкладку Формы. В режиме конструктора открыть форму Посадки_5_6, 
созданную в задании 6. Из Списка полей выделить поле Просека и перетащить его в 
область данных. Появится значок флажка и надпись Просека. 

Перейдя в режим формы, просмотрите разные записи. Флажок снимается и 
устанавливается щелчком мышки по соответствующему полю. Дайте указание провести 
вырубку просек в посадках с площадью от 30 га и более. Ознакомьтесь с видом формы в 
режиме таблицы. Закройте форму, сохранив изменения. Имя новой формы Посадки_5_7. 
5.8 Задание 8 - Создание кнопочной формы Заставка. 

Элементами кнопочных форм являются кнопки с подписями. Подпись задается и 
должна по возможности кратко и точно определять действия, которые будут выполняться 
при нажатии кнопок. Элементы, создаваемые в кнопочной форме, могут быть 
подразделены на два основных типа: 

• элементы, предназначенные для организации вызова других кнопочных форм; 
• элементы, обеспечивающие открытие формы, отчета, запуск макроса, программы, 

выход из приложения с закрытием базы данных или переход в режим продолжения 
разработки кнопочной формы и т.п. 

Создадим кнопочную форму в режиме Конструктор. (Состав панели инструментов 
конструктора форм см. Приложение2) 

Во вкладке Формы в режиме конструктора появится пустая форма. Выполнение 
команды Вид – Заголовок/примечание формы изменит вид разметки формы. Тело 
формы состоит из трех частей: поля заголовка, поля области данных и поля примечания. 
Всегда имеется возможность изменять размеры этих плей. Сохранить форму с именем 
Заставка. 
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Из опции меню Вид вызвать Панель элементов, указав на ней элемент Надпись 

(кнопка Аа). Курсор мышки, принявший вид крестика с “приклеенной” буквой А, 
переместить на поле заголовка. С клавиатуры ввести текст: 

Учебная база данных 
“ЛЕСНИЧЕСТВО” 

(после слов Учебная база данных одновременно нажать комбинацию клавиш 
[Shift]+[Enter]). Ввод закончить клавишей [Enter]. 

Состав Панели элементов представлен в Приложении 1 данного пособия. 
Выбрать размер шрифта 18 пунктов, а выравнивание – по центру. Выполнить 

команду меню Формат – размер – по размеру данных. Цвет фона – фисташковый, цвет 
шрифта – темно-серый. 

Растянуть мышкой надпись на ширину окна. 
Выбрать на панели элементов значок Кнопка. В поле области данных щелкнуть 

мышкой там, где должна располагаться кнопка. Появится диалоговое окно Создание 
кнопок, в котором в списке окна Категория выбрать Работа с формой, а в списке окна 
Действие – Открытие формы. Нажмите клавишу Далее. 

Из следующего списка выберите форму Посадки_5_2, созданную средством 
автоформа в задании 2, затем клавиша Далее. В следующем окне – клавиша Далее. 

В следующем окне переключитесь в положение Текст, наберите в поле текст имя 
формы Посадки. Клавиша Далее. 

Задайте имя кнопки Посадки и щелкните по клавише Готово. 
По аналогии создайте кнопки для форм Лесники_5_4, Поселения_5_5, Хозяйство. 
Перейти в режим формы (Вид – режим формы). На поле формы Заставка 

расположены все размещенные вами кнопки, позволяющие открывать соответствующие 
формы для работы. Пример кнопочной формы приведен на рисунке 11. 

 
Рис. 11 – Кнопочная форма заставка 
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Для того чтобы кнопочная форма появлялась автоматически при запуске базы 

данных, следует выполнить команду Сервис – Параметры запуска. В поле Форма 
выбрать заставка и щелкнуть по кнопке ОК. 

Закрыть форму, ответив на возможные вопросы по поводу ее сохранения. 
5.9 Задание 9 - Создание кнопочной формы при помощи Диспетчера кнопочных форм. 

С помощью Диспетчера кнопочных форм можно создавать кнопочную форму 
стандартного вида. Любую из созданных кнопочных форм можно сделать стартовой или 
главной, которая открывает доступ к подчиненным кнопочным формам. 

Выполнить команду Сервис – Служебные программы – Диспетчер кнопочных 
форм, ответив утвердительно на заданный вопрос. В диалоговом окне Диспетчера 
кнопочных форм щелкнуть по кнопке Изменить. 

В окне Изменение страницы кнопочной формы щелкнуть по кнопке Создать. В 
окне Изменение элемента кнопочной формы изменить содержимое полей Текст, 
Команда, Форма. В поле Текст вручную вводится подпись для кнопки. Содержимое полей 
Команда, Форма выбирается из списка. 

Создать элементы кнопочной формы согласно табл. 9. 
Таблица 9 – Характеристика элементов кнопочных форм 

Текст Команда Форма 
Посадки Открытие формы в режиме редактирования Посадки_5_6 
Поселения Открытие формы в режиме редактирования Поселения_5_5 
Хозяйство Открытие формы в режиме редактирования Хозяйство 
Выход Выход из приложения  

Последняя кнопка позволяет завершить работу и закрыть базу данных. 
Закрыть окно Изменение страницы кнопочной формы, а затем Диспетчер 

кнопочных форм. 
Перейти на вкладку Формы и открыть окно Кнопочная форма в режиме 

Конструктора. Измените цвет надписи и название вашей базы данных на «Лесничество», 
сохранив форму. 

При желании поле области заголовка или поле области данных можно оформить 
рисунком. Для этого на панели элементов можно выбрать элемент Рисунок, щелкнуть 
мышкой на каком либо поле, далее указать путь, по которому должен быть выбран 
рисунок и имя файла с рисунком. Изменить размеры рисунка по вашему усмотрению. 

Перейти в режим формы (Вид – Режим формы), просмотрите результат. Проверьте 
работу всех кнопок кнопочной формы (после нажатия кнопки Выход снова откройте базу 
данных). 

Выполните команду Файл – Выход, сохранив все необходимые изменения. 

 28 
 



Информационные технологии в управлении 
Автор Мишкина А. С. 

 
6 Создание и использование запросов 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• познакомиться с основными видами запросов; 
• научиться создавать запросы на выборку различными способами. 

6.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Вызвать программу Access. Включить мышкой переключатель Открыть базу 

данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей 
базы. Далее кнопка ОК. 

На экране возникнет диалоговое окно с основными элементами базы данных. В базе 
должны быть таблицы: Поселения, Посадки, Лесники, Типы, Виды. В случае их 
отсутствия импортируйте данные из чужой базы (например, из эталонной базы данных 
преподавателя). 
6.2 Задание 2 - Создание запроса на выборку с именем Список1. 

Выбрать вкладку Запросы. Щелкнуть по кнопке Создать. В окне Новый запрос 
выбрать Конструктор, затем щелкнуть по кнопке ОК. 

Добавить таблицы Поселения и Лесники, выбирая их и щелкая по кнопке 
Добавить. Закрыть окно Добавление таблицы. 

 
Рис. 12 – Окно конструктора запроса 

В верхней части окна запроса находятся списки полей выбранных таблиц. Так как 
таблицы связаны, то между ними появится линия, определяющяя тип связи (подобно схеме 
данных). А у нас появилась возможность выбора полей из разных таблиц, подобно рисунку 
12. 

В бланке запроса выбрать поля Фамилия, Имя, Отчество из таблицы Лесники. Из 
иаблицы Поселения выбрать поле Село. Для этого достаточно двойного щелчка мышкой 
по имени поля. Второй вариант – перетащить мышкой названия полей в клетки запроса. 

Запустить запрос, щелкнув на панели инструментов по кнопке с изображением 
красного восклицательного знака. Это самый простой вид запросов на выборку. В 
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результате вы получаете новую таблицу с другим набором полей. Сохраните запрос с 
именем Список1 и закройте его. 

При создании запросов имеется возможность включать условия отбора по аналогии 
с фильтрацией данных. Вы достаточно упражнялись, используя фильтр в работе 4. 

В режиме конструктора создать новый запрос, в качестве источника данных взять 
все поля запроса Список1. В поле Имя бланка запроса добавить критерий Like “М*”. 
Запустить запрос, сохранив его под именем Список1_1. Дополнительно проведите 
сортировку по возрастанию/убыванию в каждом поле. 

Изменить имя запроса, выбрав в меню пункт Файл – Сохранить как/Экспорт. В 
появившемся диалоговом окне наберите новое имя запроса: Выборка по М. Теперь в 
меню базы данных в окне Запросы будет показано два запроса с одинаковым содержимым.  
6.3 Задание 3 - Самостоятельное задание. 
 Составить запросы: 

1. Выбрать из таблиц Поселения и Лесники информацию о селах, название которых 
начинается на “К”. Сохранить запрос с именем Выборка по К. 

2. Из таблицы Посадки выбрать участки села Ватутинки в порядке возрастания 
площади. 

3. В состав каких сел входят посадки "… аллея" таблицы Посадки? Расположить 
результаты по алфавиту. 

4. В состав каких сел входят посадки "… роща" таблицы Посадки? Отсортировать 
результаты по полю село. 

5. Выбрать посадки хвойного типа деревьев, расположив данные по возрастанию 
площади посадок. Сохранить запрос по имени Хвойные. 

6. Выбрать посадки лиственного типа деревьев, расположив данные по убыванию 
площади посадок. Сохранить запрос по имени Лиственные. 
6.4 Задание 4 - Создание запроса с использованием логических операций. Запрос на 
основе запроса. 

Прежде чем выполнять задание покажите преподавателю результаты 
самостоятельного задания 6.3. 

Допустим, надо выбрать из таблицы данные о посадках определенной породы (Тип) 
и заданного возраста. 

Создать новый запрос во вкладке Запросы, добавив таблицу Посадки. Закрыть окно 
Добавление таблицы. 

Выбрать поля Посадка, Площадь (га) и Возраст (лет). Установим сортировку по 
возрастанию в поле Площадь (га). 

В бланке запроса в поле Возраст (лет) в строке Условия отбора ввести 10 Or 20 Or 
30, задающие отбор десяти-, двадцати- и тридцатилетних посадок. В данном случае 
логический оператор (Or) явно указан в условии отбора. 

Так как в таблице Посадки нет сведений по типу деревьев, следует добавить 
таблицу с этими сведениями. Для этого из меню Запрос выбирается строка Добавить 
таблицу. В появившемся окне выбрать таблицу Вид, закрыть окно добавления таблиц и 
поля Вид и Тип ввести в бланк запроса. 

В бланке запроса поставить дополнительное условие по полю Тип – лиственные. 
Запустить запрос, сохранив его под именем Листлог1. Проверить результаты запроса по 
выборке с таблицей запроса Лиственные. 

Другой способ выполнения запроса Листлог1 может быть иным. 
Создать новый запрос. В окне Добавление таблицы выбрать вкладку Запросы и 

добавить запрос Лиственные. Закрыть окно добавления таблицы. 
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В списке запроса Лиственные имеются все необходимые для конструирования 

запроса поля. 
Остается поставить условия там, где это необходимо по заданию. Задав условия 

отбора, запустите запрос, сохранив его под именем Листлог2. 
Если все правильно сделано, то результаты запросов Листлог1 и Листлог2 должны 

совпадать, отличие может быть в расположении записей. Это отличие снимается при 
проведении сортировки в запросах (например по полю Посадки). 
6.5 Задание 5 - Самостоятельное задание. 
 Выполнить выборку (если возможно, два способа): 

1. С какими видами посадок работает лесник по имени Найк Горыныч?; 
2. Какие посадки хвойных пород от 10 до 20 лет площадью 30 или 35 гектар имеются 

в Лесничестве? 
3. Какие лиственные посадки площадью от 10 и более гектар возрастом от20 до 30 

лет имеются в Лесничестве? 
4. Имеются ли хвойные посадки от 10 до 15 лет в селах Ватутинки, Подберезки, 

Красное? 
6.6 Задание 6 - Создание запроса с помощью построителя выражений. 

Создать новый запрос на основе таблицы Посадки. В окне запроса выбрать все поля 
исходной таблицы. Для того, чтобы видеть всю область запроса, отформатируйте поля 
запроса по ширине данных (двойной щелчок мышкой в верхней части линии раздела полей 
запроса). Сохраните запрос с именем Просека (пиктограмма ). 

Установить курсор мышки в ячейку Условия отбора в столбце Просека. Щелкнуть  
по кнопке Построитель выражений  

 

 
Рис. 13 – Окно построителя выражений 

В окне построителя можно строить сложные выражения. Оно представлено на рис 
13. Верхнее окно служит для записи выражения вручную. Часто удобно пользоваться 
готовыми макетами и кнопками, представленными в окне построителя. Источники 
элементов выражения, сформированные как ссылки, выбираются из трех окон, 
расположенных в нижней части окна Построителя выражений. Кнопки в средней части 
окна задают некоторые наиболее часто используемые операции. Здесь же имеется кнопка 
Справка. Выход из окна по кнопке ОК. 
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В нашем задании необходимо выбрать посадки, в которых отмечена вырубка 

просек. В структуре таблицы Посадки определено, что поле Просека имеет логический 
тип данных со значением ДА (True – истина) или НЕТ (False – ложь). В задании выбираем 
все просеки, исключая (Not) неотмеченные. Конечно, вместо выражения “Not Ложь” 
можно было бы написать “Истина”, что в данном случае одно и то же. Выражение “Not 
Ложь” демонстрирует действие оператора исключения Not. 

После выхода из окна построителя выражений в строке условия отбора поля 
Просека появится данное выражение. 

Запустить запрос на представление. Просмотреть результат.. Запрос сохрнить как 
/экспорт под именем Просека1. Просмотреть результаты последних двух запросов. 
6.7 Задание 7 - Самостоятельное задание. 
 С помощью построителя выражений выбрать: 

1. Все записи таблицы Посадки, кроме тех, в которых указано село Подберезки. 
2. Все записи таблицы Посадки, кроме тех, в которых указано в поле Вид слово 

лиственница или яблоня. 
6.8 Задание 8 - Вычисляемые поля. 

В Access имеется широкий набор встроенных функций, позволяющих производить 
различные действия с полями таблицы. Результатом таких действий является вычисляемое 
поле, для которого обычно резервируется пустое поле в бланке запроса. При 
необходимости полю с вычисляемым значением присваивается имя. 

В состав встроенных функций входят арифметические операции, операции 
округления и тому подобное, применяемые для полей с числовыми данными. Для работы с 
полями, содержащими текстовые данные, также имеются встроенные функции. Для 
знакомства со всем арсеналом встроенных функций отсылаем вас к справке по 
построителю выражений. 

Для примера выполним запрос, в котором вычисляемое выражение с именем ФИО 
является результатом конкатенации (объединение или слияние) содержания трех 
текстовых полей таблицы Лесники. Эта операция задается кнопкой со значком & в окне 
построителя. 

Создать запрос на основе таблицы Поселения и Лесники, включив в него поля 
Лесник (таблица Поселения), Имя, Отчество (таблица Лесники). 

 
Рис. 14 – Результат запроса ФИО 

С помощью построителя выражений в строке Поле свободной ячейки бланка 
запросов следует составить выражение, которое является результатом слияния 
содержимого Лесник, Имя, Отчество, разделенные значком & (амперсант). 
Рекомендуется обратить внимание на то, как формируются ссылки на поля, входящие в 
состав выражения. 
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Запустив запрос и произведя все необходимые исправления, проверим результат. Вернемся 
в Конструктор. В поле запроса уберем флажки Вывод на экран в полях Лесник, Имя, 
Отчество. Сохранить запрос под именем ФИО. Просмотреть результат (см. рис. 14). 
Закрыть запрос 
6.9 Задание 9 - Самостоятельное задание. 
Создать запросы на основе таблиц и запросов: 

1. Если положить, что для полноценного развития одной сосне необходимо занимать 
площадь, равную 8 м2, требуется рассчитать количество деревьев этого вида по 
соответствующим объектам Лесничества. 

2. Рассчитать полезную площадь, занятую высаженными деревьями, если известно, 
что просеки занимают 2,5% от площади каждой посадки. 

3. Лесные пожары – следствие засушливой погоды. Обследование показало, что гарь 
уничтожила 7% всего хвойного леса. Определить размеры сохранившихся хвойных 
посадок в Лесничестве. 

Выполнить команду Файл – Выход. 
Если производилось редактирование в базе данных, появится вопрос о сохранении 

изменений. Ответьте на него положительно. 
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7 Создание и использование запросов (продолжение) 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• продолжить знакомство с основными видами запросов; 
• научиться создавать запросы на: обновление, создание таблицы; 
• многотабличные запросы; 
• закрепление навыков по созданию таблиц; 
• научиться создавать перекрестные запросы; 
• создание запросов с параметром; 
• знакомство с работой мастеров запросов. 

7.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Запустить программу Access. Включить мышкой переключатель Открыть базу 

данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей 
базы. Далее кнопка ОК. Прежде чем продолжить работу с запросами, создадим копии 
таблиц Посадки, Виды, Поселения. Эти копии могут пригодиться в случае 
непредвиденных изменений исходных таблиц в работе. 

Выделить таблицу, выполнить команду Копировать, затем выполнить команду 
Вставить. Копии имеют те же имена с добавлением единицы (например, Виды 1).  
7.2 Задание 2 - Построение запроса на обновление. 

Нередко при работе с таблицами большого объема приходится менять содержимое 
полей в записях. Такую замену легко проводить с помощью запроса на обновление. Но 
предварительно следует отрегулировать вопрос, связанный с типом обновляемых данных, 
и, если это нужно, в режиме конструктора изменить структуру таблицы в соответствии с 
обновлением. 

В нашем простом случае обновим таблицы, заменив слово “яблоня” на “груша”. 
Создадим запрос, добавив таблицу Виды. Раскрыть список команд в опции Запрос 

и выполнить команду Обновление. В бланк запроса ввести значение обновления и условие 
отбора. 

Сохранить запрос и закрыть его. Перейти на вкладку Таблицы. Просмотреть 
таблицу Виды и Посадки. Убедитесь в результатах обновления. Объясните, чем вызвано 
изменение данных в таблице Посадки? 

Выполните задание на обновление, заменив слово “груша” на “яблоня” (рис. 15). 
При выполнении обновления в запросе может использоваться выражение. 

 
Рис. 15 – Окно конструктора запроса на обновление 
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7.3 Задание 3 - Выполнение запроса на создание таблицы. 

В работе 5 была создана форма Хозяйство в табличном виде. Однако в нашей базе 
данных такой таблицы нет. Создадим ее с помощью запроса на основе нескольких 
взаимосвязанных таблиц. 

Во вкладке Запросы щелкнуть мышкой по кнопке Создать. 
Новая таблица должна содержать поля, выбранные из других источников, в качестве 

которых используем таблицы Посадки и Поселения. Добавим таблицу Посадки, выбрав 
из списка полей Посадка, Село, Площадь (га), Вид. Добавить Таблицу Поселения, 
выбрав из нее поле Лесник. 

Раскрыв список команд в меню Запрос, выполнить команду Создание таблицы, 
под именем Хозяйство. Подтвердить сообщения системы по созданию таблицы. Закрыть 
запрос, сохранив его под соответствующим именем. 

Во вкладке Таблицы открыть новую таблицу Хозяйство и убедиться в 
правильности результата. Познакомьтесь со структурой этой таблицы, убедитесь, что 
таблицы – источники передали свои свойства созданной таблице. Сравните вид таблицы и 
формы по имени Хозяйство. Они могут отличаться лишь порядком записей. 
7.4 Задание 4 - Групповые операции в запросах. 

Часто при работе с таблицами, содержащими данные числового типа необходимо 
произвести некоторые вычисления и получить итоговые значения по группам записей. 
Вычисления между элементами группы записей могут выполняться с использованием 
групповых операций. В Access предусмотрено девять статистических функций для 
операций со значениями указанных в запросе полей: 

• Sum – сумма значений некоторого поля для группы; 
• Avg – среднее из всех значений поля в группе; 
• Max, Min – максимальное, минимальное значение поля в группе; 
• Count – число (количество) значений поля в группе без учета пустых значений; 
• Stdev – среднеквадратичное отклонение от среднего значения поля в группе; 
• Var – дисперсия значений поля в группе; 
• First, Last – значение поля из первой или последней записи в группе. 

В запрос с групповыми операциями можно включать поля для задания условия 
отбора записей из таблиц. Кроме того, когда используются итоговые функции, можно 
строить выражение в запросе с групповыми операциями. 

Результат запроса с использованием групповых операций содержит по одной 
записи для каждой группы. В запрос включаются поля, по которым производится 
группировка, и поля, для которых выполняются групповые операции. 

Создадим запрос с использованием групповых операций для рассчета среднего 
возраста посадок в селах Лесничества. 

Для создания запроса добавить таблицу Посадки. 
На панели инструментов выполнить команду Вид – Групповые операции 
 (кнопка  ). 
Сохранить запрос под именем Возраст. В бланк запроса выбрать Село и Возраст. В 

столбце Возраст заменить слово Группировка на функцию Avg. 
Запустить запрос. Подпись поля “Avg_Возраст” можно заменить на “Средний 

возраст”, установить формат поля фиксированный с одним знаком после запятой. Все эти 
изменения произвести в свойствах поля. (правая клавиша мышки). На рис. 16 
представлены результаты запроса Возраст до и после изменений свойств поля. 
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Рис.16 – Запрос на выборку среднего возраста посадки села 

7.5 Задание 5 - Создание перекрестного запроса. 
В перерестном запросе формируется таблица, в которой левый столбец образует 

заголовки строк из значений одного поля, верхняя строка образует заголовки столбцов из 
значений другого поля, а на пересечении строк и столбцов размещаются итоговые 
значения, вычисленные по значениям третьего поля. Для получения итоговых значений 
записи группируются по полям, используемым в качестве заголовков строк и столбцов. 
Значения третьего поля расчитываются с применением одной из выбранных 
статистических функций.  

Для создания перекрестных запросов имеется мастер перекрестных запросов. В 
нашем случае создадим перекрестный запрос в режиме Конструктор. 

Итак, во вкладке Запросы щелкнуть по кнопке Создать. Новый запрос создаем в 
режиме конструктора. Дабавить таблицу Посадки. В бланк запроса выбрать поля 
Посадки, Село, Вид. 

Таблица 10 – Параметры перекрестного запроса 
Поле Групповая опрация Перекрестная таблица 
Посадка Группировка Заголовки строк 
Село Группировка Заголовки столбцов 
Вид Max Значение 

В меню Запрос выбрать строку Перекрестный. В бланке запроса появится строка 
Перекрестная таблица. В этой строке для каждого поля задается одна из четырех 
установок. Задать в бланке запроса установки согласно табл. 10. 

Просмотреть результаты выполненного запроса. Сохранить запрос под именем 
AllocateВид. 
7.6 Задание 6 - Ввод параметров в запросе. 

Ранее в работе 6 был создан запрос о наличии и площади посадок в селе Ватутинки, 
где в строке условия отбора было введено конкретное значение поля. Однако при решении 
практических задач необходимо вводить значение поля в диалоге с пользователем в 
процессе выполнения запроса. В этом случае в условии отбора нужно определить 
параметр запроса. Имя параметра запроса задается в строке условия отбора в квадратных 
скобках. При выполнении запроса это имя появится в диалоговом окне Введите значение 
параметра. 

Покажем это на упомянутом запросе. Для этого открыть запрос в режиме 
конструктора. В бланке запроса в поле Село переопределим условие отбора, введя с 
клавиатуры слова [Название поселения]. Сохранить запрос как/экспорт под именем 
Параметр1. Выполнить запрос, задав название любого из сел Лесничества. 

Сохранить этот запрос как/экспорт под именем Параметр2. Изменим запрос 
Параметр2, введя в поле Площадь (га) параметр запроса [Размер участка]. Итак, создан 
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запрос поиска записи по двум параметрам. Имея перед собой таблицу Посадки, можно 
провести соответствующую выборку. 
7.7 Задание 7 - Мастера запросов Microsoft Access. 

Простейшие запросы могут быть созданы с помощью мастеров Access. С помощью 
мастера можно создать: 

• простой запрос на выборку; 
• перекрестный запрос; 
• запрос для поиска повторяющихся записей (записей с повторяющимися 

значениями в полях); 
• запрос для поиска записей, не имеющих подчинения. 

Мастер запросов ускоряет процесс составления запроса, автоматически выполняя 
начальные простейшие действия по подготовке запроса. Запрос создается этапами 
(шагами) в диалоговом режиме с пользователем. Каждый шаг требует выполнение 
инструкций для подтверждения или выбора отдельных возможностей при формировании 
запроса. 

При создании простого запроса на выборку мастер предоставляет возможность 
выбрать поля из взаимосвязанных таблиц и запросов. В таком запросе не формируются 
условия отбора и вычисляемые поля. Мастер простого запроса подготавливает итоговый 
запрос, группируя записи и подсчитывая для этих групп сумму, среднее значение, 
минимум, максимум, число записей в группе. 

Мастер создания запроса для поиска повторяющихся записей позволяет выбрать 
анализируемую таблицу, задать поля в которых следует проверить повторяемость 
значений, произвести отбор и вывести записи в порядке возрастания значений в полях с 
повторяющимися значениями. 

В перекрестном запросе мастер формирует таблицу, в которой заголовки строк и 
столбцов из значений заданных полей, на пересечении строк и столбцов размещаются 
итоговые значения, заданные или вычисленные по значениям третьего поля. Итоговая 
функция для каждой строки представляет собой результат выполнения статистической 
функции. 

Мастер создания запроса для поиска записей, не имеющих подчиненных, позволяет 
найти в таблице записи, у которых нет связанных записей в подчиненной таблице. В этом 
запросе на определенном шаге имеется возможность установки связи между таблицами. 

Рис.17 – Перекрестный запрос 
7.8 Задание 8 - Самостоятельное задание. 
Представьте варианты для выполнения заданий. 

1. Постоить запрос на выборку под именем Лесхоз, используя в качестве источника 
таблицу Хозяйство. 
2. Определить общую площадь посадок села, название которого запрашивается. 
3. Вычислить общую площадь посадок Лесничества. 
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4. Определить наибольшую площадь посадки каждого села. 
5. Определить самую молодую посадку Лесничества. 
6. Определить долю лиственных и хвойных посадок Лесничества (в процентах). 
7. Различные виды запросов о сумарных площадях посадок, обслуживаемых каждым 
лесником (запрос с параметром) 
8. Построить перекрестный запрос о лесниках, посадках и селах. 
9. Построить перекрестный запрос, результат которого подобен рис. 16. 

10. Построить перекрестный запрос относительно лиственных посадок. 
11. Построить перекрестный запрос относительно площадей хвойных посадок. 

Выполнить команду Файл – Выход. В случае нарушения содержимого исходных 
таблиц, удалите их, затем восстановите их, воспользовавшись ранее созданными копиями. 
Если производилось редактирование в базе данных, появится вопрос о сохранении 
изменений. Ответьте на него положительно. 
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8 Создание отчетов 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• научиться создавать отчеты. 

8.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Вызвать программу Access. Включить мышкой переключатель Открыть базу 

данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей 
базы. Далее кнопка ОК. 

На экране возникнет диалоговое окно с основными элементами базы данных. В базе 
должны быть таблицы: Поселения, Посадки, Лесники, Типы, Виды. В случае их 
отсутствия импортируйте данные из чужой базы (например, из эталонной базы данных 
преподавателя). 
8.2 Задание 2 - Разработка отчетов (обзор). 

В работе 5 были рассмотрены способы создания и использования форм для базы 
данных. Формы позволяют вводить данные способом, удобным для пользователя. 

Средства разработки отчетов в Access предназначены для конструирования макета 
отчета, по которому может осуществляться вывод данных в виде выходного печатного 
документа. Эти средства позволяют создавать отчет сложной структуры, обеспечивающий 
вывод взаимосвязанных данных из многих таблиц, их группировку, вычисление данных. 
Использование отчетов имеет следующие преимущества: 

• обеспечивается более высокая степень контроля за расположением данных; 
• обеспечивается возможность работы с материалом, напечатанным на бумаге. 

Перед созданием отчета необходимо сделать следующее: 
 для просмотра и ввода данных следует использовать формы; 
 проверить базу данных, получив информацию о ее объектах; 
 точно определить, какие элементы базы данных содержат необходимые сведения, 

убедиться, что все данные, которые будут отражаться в отчете доступны. 
Перед началом конструирования отчета необходимо спроектировать его макет, где 

определяется: 
− состав и содержание разделов отчета; 
− размещение в отчете значений, выводимых из полей таблиц/запросов базы 

данных; 
− поля, по которым проводится группировка данных; 
− заголовки и подписи реквизитов отчета для каждого уровня группировки; 
− порядок вывода данных в отчете. 
Отчеты можно создавать с помощью мастера отчетов (автоотчетов) и с помощью 

конструктора. Отчеты могут составляться на основе таблиц или запросов. 
Автоотчет в столбец автоматически создает простой отчет для выбранной таблицы 

(запроса) в виде одного столбца. 
Ленточный автоотчет автоматически создает простой отчет в виде таблицы. 

8.3 Задание3 - Создание автоотчета в столбец на основании запроса. 
Во вкладке Отчеты щелкнуть по кнопке Создать. В появившемся окне Новый 

отчет выбрать Автоотчет: в столбец, выбрать в качестве источника данных запрос 
Лиственные. 

Щелкнуть по кнопке ОК. Появится страница просмотра отчета. Установить масштаб 
просмотра Окно и пролистать отчет по страницам. 

Отчет составлен на основании запроса. При изменении запроса изменится отчет. 
Сохранить отчет под именем Лиственные. 
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Перейти во вкладку Запросы. В режиме конструктора открыть запрос Лиственные. 

В бланке запроса ввести условие отбора поля Вид: пальма. 
Выполнить запрос. Сохранить его и закрыть. 
Перейти во вкладку Отчеты. Открыть отчет Лиственные. Убедиться в том, что 

содержание отчета изменилось. 
8.4 Задание 4 - Создание ленточного автоотчета на основании запроса. 

Во вкладке Отчеты щелкнуть по кнопке Создать. В появившемся окне Новый 
отчет выбрать Автоотчет: ленточный, выбрать в качестве источника данных запрос 
Лесхоз. 

Щелкнуть по кнопке ОК. Появится страница просмотра отчета. Закрыть страницу 
просмотра, сохранив отчет под именем Лесхоз. Закрыть отчет. 

Для подобных отчетов удобно использовать Запрос с параметром. Создадим запрос 
с параметром для запроса Лесхоз. 

Во вкладке Запросы открыть запрос Лесхоз в режиме конструктора. В бланке 
запроса поля Село в качестве условия отбора ввести фразу (в квадратных скобках): 
[Введите название села]. Эти слова будут появляться каждый раз при выполнении 
запроса. 

Закрыть запрос, сохранив изменения. 
Перейти на вкладку Отчеты. Открыть отчет Лесхоз. Появится точно такой же 

вопрос о названии села. Проверьте результат отчета, вводя названия сел. В списке вывода 
будут выводиться данные заданного села. 
8.5 Задание 5 - Внесение изменений в готовые отчеты. 

Открыть отчет Лесхоз в режиме конструктора. Все изменения в отчет можно 
вносить только в этом режиме. 

Справочная информация. В окне Конструктор отчетов имеется пять областей: 
Заголовок отчета – все, что находится в этой области выводится только один раз в 

начале отчета; 
Верхний колонтитул – все, что находится в этой области, выводится в верхней части 

каждой страницы; 
Область данных – содержит собственно записи; 
Нижний колонтитул – все, что находится в этой области, выводится в нижней части 

каждой страницы; 
Примечание отчета – все, что находится в этой области выводится только один раз 

в конце отчета. 
В окне конструктора отчетов (рис 18) в окне заголовка отчета содержится надпись 

Лесхоз, в верхнем колонтитуле – заголовки столбцов вывода, в области данных – записи, в 
нижнем колонтитуле – дата текущего дня.  

Исправить заголовок отчета на Лесное хозяйство. Сменить шрифт, цвет и размер 
букв. 

Перейти в режим предварительного просмотра. Просмотреть отчет, ответив на 
вопрос о вводе параметра. При необходимости вернуться в режим конструктора и внести 
изменеия в другие области отчета, для чего кроме панели инструментов можно 
воспользоваться свойствами выделенных объектов (правая клавиша мышки). 

Просмотреть окончательный вариант отчета, закрыть и сохранить его. 
Открыть отчет с именем Лиственные в режиме конструктора. Аналогичным 

образом исправить заголовок отчета на Лиственные посадки. Сменить шрифт, цвет и 
размер букв. Перейти в режим предварительного просмотра. 
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Рис. 18 – Окно конструктора отчетов 

Просмотреть отчет, ответив на вопрос о вводе параметра. При необходимости 
вернуться в режим конструктора и внести изменеия в другие области отчета, для чего 
кроме панели инструментов можно воспользоваться свойствами выделенных объектов 
(правая клавиша мышки). 

Просмотреть окончательный вариант отчета, закрыть и сохранить его. 
Выполнить команду Файл – Выход. 

Если производилось редактирование в базе данных, появится вопрос о сохранении 
изменений. Ответьте на него положительно. 
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9 Создание отчетов (продолжение) 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• закрепить нывыки создания отчетов с помощью Конструктора; 
• научиться создавать отчеты с помощью Мастера отчетов. 

9.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Вызвать программу Access. Включить мышкой переключатель Открыть базу 

данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей 
базы. Далее кнопка ОК. 

На экране возникнет диалоговое окно с основными элементами базы данных. В базе 
должны быть таблицы: Поселения, Посадки, Лесники, Типы, Виды. В случае их 
отсутствия импортируйте данные из чужой базы (например, из эталонной базы данных 
преподавателя). 
9.2 Задание 2 - Элементы разделов отчета (обзор). 

В процессе конструирования с помощью команд меню или кнопок панели 
инструментов конструктора отчетов и панели элементов разделы отчета заполняются 
элементами в соответствии с планируемым макетом отчета. 

Поля с повторяющимися значениями размещают в Области данных, которой можно 
придать вид табличной части отчета. Поля с повторяющимися значениями, по которым 
производится группировка записей, размещают в заголовке группы. 

Элементами разделов отчета, кроме полей таблиц или запосов, на которых строится 
отчет, являются также тексты подписей, кнопки управления, внедряемые объекты, линии, 
прямоугольники и т.п. Для каждого из элементов имеются соответствующие кнопки на 
Панель элементов (см. Приложение 1). 

Для каждого элемента, а также раздела и отчета в целом могут быть уточнены 
свойства. Технология размещения элементов и определения их свойств такая же, как и при 
конструировании форм. 

Панель инструментов отчета появляется при переходе в режим конструирования или 
редактировании отчета. Содержимое панели инструментов представлено в Приложении 3 
данного пособия. 
9.3 Задание 3 - Создание однотабличного отчета в режиме конструктора. 

Сначала необходимо спроектировать макет отчета Возрастной состав посадок 
Лесничества по указанным ниже требованиям. Макет должен иметь вид в соответствии с 
рис. 19. На макете показано оформление отчета для одного населенного пункта. В отчете 
должны последовательно выводиться со своими заголовками названия посадок и их 
возраст. При формировании отчета выводится информация о максимальном и 
минимальном возрасте посадок. Название отчета должно выводиться на каждой странице 
отчета 

Рис. 19 – Макет отчета 

ВОЗРАСТНОЙ СОСТАВ ПОСАДОК ЛЕСНИЧЕСТВА
(текущая дата)

Населенный пункт _____________
Посадка Возраст

_______ ________
_______ ________
_______ ________

Максимальный возраст ________
Минимальный возраст ________
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Во вкладке Отчеты создать новый отчет в режиме конструктора, используя в 

качестве источника таблицу Посадки. 
Если отсутствует раздел Заголовок отчета, добавить его с помощью команды Вид – 

Заголовок/примечание отчета. 
Для выполнения требований к группировке и сортировке данных, отбражаемых в 

отчете, на панелии нструментов выбрать кнопку Сортировка и группировка. В 
появившемся окне для г р у п п и р о в к и  по полю выбрать поле Село, указав в области 
Свойства группы в строке Заголовок группы и Примечание группы значения Да. 
Сортировка для поля устанавливается автоматически (по возрастанию). 

С о р т и р о в к а  по полю выполняется для выбранного поля Посадка, при этом в 
области Свойства группы в строке Заголовок группы и Примечание группы следует 
значения Нет, что и определяет сортировку только по этому полю. 

Ниже на рис.20 представлен фрагмент окна определения групп записей по полю 
Село и сортировки поля Посадка. 

После определения группировки в окне конструктора отчетов появляются 
дополнительные разделы Заголовок группы Село и Примечание группы Село. 

Рис.20 – Окно сортировка и группировка 
Р а з м е щ е н и е  д а н н ы х  в  р а з д е л а х  о т ч е т а  

Заголовок отчета. Если отсутствует раздел Заголовок отчета, включить егос 
помощью кнопки Заголовок/проимечание отчета панели инструментов конструктора 
отчетов. (см приложение). 
Размещение полей из таблиц 

Размещение поля группировки. Название села должно быть представлено один 
раз в заголовке группы. Для этого разместим поле Село в разделе Заголовок группы 
Село, перетащив в этот раздел из Списка полей поле Село. Откорректируем подпись 
поля, изменив ее на “Населенный пункт”. Установим нужный шрифт в элементах. 
Установка размеров рамки по размеру текста подписи выполняется командой Формат-
Размер-по размеру данных. 

Формирование табличной части отчета. Последовательно в области данных 
разместим поля Посадка и Возраст. Поле размещается вместе с подписью, которую 
система берет из свойств полей таблицы Посадки. Подписи полей следует перенести в 
область заголовка группы путем вырезания и вставки. При необходимости подписи можно 
откорректировать. Расположить и оформить подписи двойной линией согласно макету. 
(Подписи можно создавать заново, используя элемент панели Надпись). 

Включение вычисляемого поля в отчет. В разделе Примечание группы Село 
следует разместить расчетные реквизиты Максимальный возраст и Минимальный возраст. 
Для этого на панели элементов выбирают кнопку Поле (Свободный элемент) и 
устанавливают его в разделе примечания группы. В свойствах этого элемента определяют 
выражение для расчета, записывая на вкладке Данные в строку Данные соответственно 
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функции =Max ([Возраст_(лет)]) и =Min([Возраст_(лет)]) (в квадратных скобках в качестве 
аргумента указано поле таблицы). Подпись вычисляемого элемента редактируется в ее 
свойствах на вкладке Макет в строке Подпись. 

Добавление текущей даты и номера страницы. Текущая дата формируется с 
помощью Построителя значением встроенной функции Now(). Для этого в разделе 
заголовка отчета создадим с помощью панели элементов свободный элемент, нажав на 
кнопку Поле и задав в окне его свойств на вкладке Данные в строке Данные выражение = 
Now(). На вкладке Макет в строке Формат поля выбрать значение Полный формат 
данных. Подпись этого поля выделить и удалить. 

Поле текущей даты и времени можно добавить в отчет, выполнив в режиме 
конструктора команду Вставка – Дата и время, после чего в диалоговом окне 
устанавливаются флажки соответствующих форматов данных по дате и времени. 

Добавление номера страницы в нижнем колонтитуле можно провести также одним 
из двух способов. В первом случае создается свободный элемент, который заполняется в 
его свойствах на вкладке Данные в строке Данные выражением =[Page]. Отредактировать 
подпись этого поля, записав во вкладке Макет в строке Подпись значение ''Стр''. Во 
втором случае в режиме конструктора выполняется команда Вставка - Номера страниц. 
В окне диалога выбирают параметры, определяющие формат, расположение и 
выравнивание номеров страниц. 

Завершение оформления отчета. В окне заголовка отчета расположить надпись 
“Возрастной состав посадок Лесничества”, соответственно установив шрифт, цвет и 
размер надписи. При необходимости название отчета вводится в раздел Верхний 
колонтитул. 

Данные в отчете должны быть размещены, как показано на проекте макета отчета 
(рис.19). Окно конструктора отчетов представлено на рис.21. 

 
Рис.21 – Окно конструктора отчетов 

В соответствии с макетом создаются линии с помощью элементов Линии. 
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Просмотр и печать отчета. С помощью кнопки Предварительный просмотр 

можно просмотреть результаты создания отчета, который отобразится на экране таким, 
каким он будет напечатан. 

С помощью команды Файл – Параметры страницы можно выбрать принтер, 
задать форму и размеры бумаги, размеры полей, расстояние между строками, ориентацию 
(книжная или альбомная) и т.д. Команда Файл – Печать позволяет выбрать для печати 
отдельные страницы, задать количество копий, вывести отчет в файл, для печати его в 
другое время. 
9.4 Задание 4 - Разработка отчета с помощью мастера. 

Рассмотрим технологию разработки отчета, основным источником которого 
является подчиненная таблица, когда данные главных таблиц тоже включаются в отчет. 
Мастер отчетов позволяет: 

° построить многотабличный отчет взаимосвязанных таблиц; 
° выбрать из них нужные поля в заданной последовательности; 
° указать какая из участвующих в отчете таблиц является записеобразующей; 
° определить группировку и сортировку записей отчета по различным полям; 
° подсчитать итоговые значения. 

♦ Пусть нужно получить отчет, в котором в виде списка данные о возрасте посадок 
в каждом поселении. Строки отчета должны быть упорядочены по виду посадок. При 
выводе данных в отчете должны формироваться расчетные суммарные площади посадок 
для каждого вида посадок. 

Проект макета отчета приведен ниже на рис. 22 
Выбор таблиц для отчета и варианта его создания. Источником данных для 

отчета являются талицы Поселения, Посадки и Виды. Одно—многозначные связи между 
этими таблицами установлены в схеме данных базы. 

Начиная создание отчета в окне Новый отчет, выбираем Мастер отчетов и 
пдчиненную таблицу Виды в качестве записеобразующей таблицы для отчета. 

В окне Создание отчета из таблицы Виды включаем в отчет поле Вид. Далее из 
таблицы Поселения включаются поля Село и Лесник. Из таблицы Посадки включаются 
поля Возраст (лет) и Площадь (га). 

Рис. 22 – Проект  макета отчета 
В следующем сеансе мастера по умолчанию выделена таблица Виды (источник 

записей) и задаются уровни группировки последующих записей выбранных полей. 
На следующем шаге мастера задается порядок сортировки записей (рис. 23). Мастер 

позволяет производить сортировку по четырем полям в порядке возрастания или убывания 
значений поля. 

Статистика по видам посадок лесного хозяйства «Лесничество» 
(Текущая дата) 
 
Вид посадки Село  Лесник  Возраст(лет) Площадь(га) 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Итого по виду посадки 
     Процентный 
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Рис. 23 – Окно сортировки записей при мастере создания отчетов 

Чтобы произвести подсчет итоговых значений, имеется кнопка Итоги… В 
соответствии с проектом макета отчета (рис. 21) для числового поля Площадь выбрать 
статистическую функцию Sum, чтобы подсчитать значение в итоговой строке группы. Если 
необходимо подсчитать долю суммарных площадей в группе от общей площади посадок 
следует отметить флажок Вычислить проценты. 

В следующих сеансах мастера выбрать Ступенчатый вид, Книжную ориентацию 
макета отчета и Сжатый стиль оформления, указав действие – Изменить макет отчета. 
Отчет отбразится на экране в режиме конструктора.  

Завершение оформления отчета. Далее следует отредактировать отчет согласно 
проекту макету отчета. В окне заголовка отчета расположить надпись, соответственно 
установив шрифт, цвет и размер надписи. В соответствии с макетом создаются линии с 
помощью элементов Линии. 

Просмотр и печать отчета. С помощью кнопки Предварительный просмотр 
можно просмотреть результаты создания отчета, который отобразится на экране таким, 
каким он будет напечатан. 

Заметим, что на основе информацции, сохраняемой в схеме данных, и заданных 
пользователем полей при создании макета отчета, мастер сам строит необходимый запрос. 
По этому запросу формируются записи из полей нескольких взаимосвязанных таблиц. В 
свойствах отчета в качестве источника записей мастер записывает инструкцию SQL, 
реализующую запрос и определяющую выборку заданных полей из таблиц. Просмотреть 
вид инструкции SQL можно в окне Область ввода (кл. Shift+F2). 

Запрос, созданный мастером при подготовке макета отчета можно просмотреть и 
при необходимости откорректировать. Чтобы отобразить запрос на экране, нужно в 
диалоговом окне свойств отчета в строке Источник записей нажать кнопку Построитель. 
Запрос мастера представлен на рис. 24. 
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Рис.24 – Инструкция SQL при построителе запросов 

Сохранить отчет под именем Статистика. 
9.5 Задание 5 - Самостоятельное задание. 
 Создать и отредактировать отчеты: 

1. Представить данные таблицы Посадки по уровням полей Село – Посадка – Вид, 
Рисунок. 

2. С помощью мастера отчетов задать трехуровневую группировку данных, выбрать 
макет – блок и стиль – черно-белый. В качестве источника данных использовать таблицу 
Хозяйство или запрос Лесхоз. 

3. Представить итоговые данные по площади посадок в селах Лесничества, 
установив в качестве первого уровня данных фамилию лесника. 

4. Используя результаты запроса 3 (задание 6.9.), подсчитать итоговые значения 
площадей посадок. 

5. Используя таблицы и запросы базы данных просмотреть возможности различных 
макетов и стилей отчетов. 

Выполнить команду Файл – Выход. Если производилось редактирование в базе 
данных, появится вопрос о сохранении изменений. Ответьте на него положительно.  
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10 Создание диаграмм 

Ц е л и  р а б о т ы :  
• подготовка данных для их графического представления; 
• научиться создавать диаграммы с помощью Мастера диаграмм. 

10.1 Задание 1 - Открытие базы данных и подготовка ее к работе. 
Вызвать программу Access. Включить мышкой переключатель Открыть базу 

данных, выделить из списка баз данных, расположенного ниже переключателя, имя вашей 
базы. Далее кнопка ОК. 
10.2 Задание 2 - Создание диаграмм. 

При помощи диаграмм данные отображаются в более удобном для восприятия виде. 
Диаграммы дают возможность: 

• увидеть обычно плохо воспринимаемые соотношения между данными; 
• более наглядно представить тенденции изменения данных. 
В Access диаграммы создаются при помощи мастера диаграмм, используемого: 
  при создании новой формы или отчета; 
  при использовании существующих форм или отчетов в режиме конструктора; 

Работая с учебной базой данных, вы создали достаточно информации, которую 
можно графически интерпретировать. Для демонстрации работы мастера диаграмм 
следует выполнить: 

1. создадать запрос на выборку, назвав его Диаграмма, в котором должны быть 
представлены названия и площади посадок; 

2. во вкладке Отчеты создать документ с помощью мастера диаграмм, используя в 
качестве источника запрос Диаграмма; 

3. пошаговое создание диаграммы позволяет выбрать любой из предлагаемых 
видов графиков. В нашем случае можно выбрать гистограмму или какой либо тип 
круговых диаграмм; 

4. на следующих шагах задается установка параметров графика, просмотр образца 
и другое; 

5. в режиме конструктора можно попытаться отредактировать как вид графика, так 
и сопровождающую его легенду. Для изменения диаграмм можно отобразить окно 
Microsoft Graph, если дважды щелкнуть в любой точке графика. 

Рекомендуется самостоятельно исследовать возможности работы с мастером 
диаграмм приложения Access. 

Следует отметить, что возможности мастера диаграмм приложения Excel 
значительно шире, поэтому создавать графики будем в этой среде. Для этого необходимо 
связать данные нашей базы с табличным редактором. Эта операция выполняется черз 
команду Сервиз – Связи с Office – Анализ в MS Excel в режиме открытой таблицы или 
запроса. Расположив результаты запроса Диаграмма в таблицу Excel, запустить мастер 
диграмм, воспользовавшись пиктограммой . 

 
Выбрав для построения диаграммы необходимые данные таблицы, следует поэтапно 

выполнить все действия, предписываемые мастером диаграмм. При необходимости 
постренный график подвергается редактированию, что предлагается сделать 
самостоятельно, либо под руководством преподавателя. 

Сравнить результаты графических построений в приложениях Access и Excel. 
10.3 Задание 3 - Самостоятельное задание. 
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Для выполнения задания следует перенести данные соответствующих таблиц/запросов в 
таблицу Excel. Провести графическую интерпретацию данных: 

1. Построить сравнительную диаграмму (гистограмма), отражающую общую 
площадь посадок по селам. 

2. Отразить долю (с метками данных) по площади посадок каждого села. 
3. Отразить долю (с метками данных) по площади посадок сел в общей площади 

хозяйства. 
4. По результатам запроса 3 (задания 6.9.) построить график изменения площадей 

хвойных посадок. 
5. Сравнить средний возраст посадок. 

10.4 Задание4 - Завершение работы с программой Access и Excel. 
Сохранить результаты графических построений. Результаты выглядят подобно рис 

25-27. 

 
Рис 25. – Гистограмма «Общая площадь посадок» 

    
Рис 26. – Диаграммы распределения данных 
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Рис 27. – Анализ среднего возраста посадок 
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