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1. Запуск Access и создание базы данных

1.1. Создание новой базы данных

Единицей хранения данных Access является база данных. Для создания новой базы данных вы можете выбрать команду Создать, нажав кнопку Office   [image: image1.png]


. 
Создать новую базу данных можно двумя основными способами:

· с использованием шаблона (на рисунке слева);
· путем создания новой пустой базы данных (на рисунке справа). 
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1.1.1. Создание базы данных с использованием шаблона

Для создания новой базы данных можно воспользоваться соответствующим заранее заготовленным шаблоном. Чтобы запустить Мастер шаблонов, нужно:
1. Из раздела Создание с помощью шаблона выбрать команду Общие шаблоны. Появится панель Шаблоны:
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2. Панель позволяет использовать в качестве основы один из шаблонов наиболее популярных баз данных. Для этого выберите ярлык шаблона, который кажется вам более всего подходящим для создаваемой базы данных, и нажмите кнопку ОК. Далее следуйте указаниям Мастера шаблонов.

3. При работе с Мастером шаблонов сначала вас попросят задать название новой базы данных, после чего она будет открыта. 
1.1.2. Создание новой пустой базы данных

Шаг за шагом.
1. В области Создание файла (справа) из раздела Создание выбрать элемент Новая база данных. Появится диалоговое окно Файл новой базы данных с содержимым папки Мои документы.

2. В раскрывающемся списке Папка открыть папку, в которой будет храниться создаваемая Вами база данных.
3. В поле ввода Имя файла указать имя создаваемого файла и нажать кнопку Создать. По умолчанию Access присваивает новой базе данных имя База данных 1. После нажатия кнопки появится окно новой базы данных.

1.2. Область переходов
Базой данных Access является файл, который имеет расширение accdb (для Office-07). Этот файл может содержать не только все таблицы базы данных, но и другие объекты приложения Access — запросы, формы, отчеты и пр.

Наиболее важным элементом интерфейса в среде Access является панель под названием Область переходов. Это контейнер, содержащий все объекты базы данных. Доступ к данным объектам возможен только через эту панель. Она содержит ярлыки для каждого из объектов Access: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты  и др.:
[image: image4.png]| - |
Mepexoa & kareropyio
Hacrpoiika
[V Tun osexra
Tabmuel v carzartsie NpeACTaBnEHIR
Lata cospanma
Lata usmeHeHus
Quattp no rpynnam
¥ Tebnmus
3anpocs!
©opmsi
OrueTs
Bee obuextel Access





Из всех типов объектов этой панели (запросы, формы, отчеты…) только один — таблица — используется для хранения информации. 
 1.3. Создание таблиц

При первом открытии окна базы данных Access всегда активизирует вкладку Таблицы и выводит на экран список режимов создания таблиц:
1. Создание таблицы путем Импорта таблиц; 

2. Создание таблицы путем Ввода данных; 
3. Создание таблицы в режиме Конструктора;

4. Создание таблицы с помощью Шаблона;
1.3.1. Импорт таблиц

Вы можете позаимствовать таблицу, ранее созданную в Excel. Таблицу следует подготовить для импорта: разместить на отдельном листе Excel, первая строка должна содержать названия столбцов, между первой и остальными строками таблицы не должно быть пустых строк. Далее исполнить: закладка Внешние данные | Импорт | Excel.
2. Простейшие средства работы с таблицей
2.1. Сортировка записей 
При просмотре таблицы записи автоматически сортируются по значениям ключевого поля. Это не слишком удобно, например, если нужно найти какое-либо данное не по номеру, а по названию. Сортировка записей таблицы по нужному полю позволяет упорядочивать информацию таким образом, чтобы можно было легко найти нужную запись.

Access предоставляет широкие возможности сортировки. Можно сортировать исходную таблицу, данные, полученные в результате поиска, итоговые данные при оформлении отчета и др. Сортировка может быть выполнена по возрастанию, по убыванию, по одному или нескольким полям. 

Шаг за шагом.

1. Чтобы рассортировать данные по некоторому полю, поместите указатель на это поле.
2. [image: image20.png]


 Щелкните по кнопке Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию панели инструментов Главная.

Иногда нужно выполнить сортировку по значению нескольких полей. Для этого выделите сортируемые столбцы (при нажатой клавише Shift) таким образом, чтобы они оказались, во-первых, рядом, а во-вторых, с учетом приоритетов, — приоритеты устанавливаются слева направо, т. к. первыми будут сортироваться значения в крайнем левом столбце. Далее надо нажать графическую кнопку («Сортировка по возрастанию») или («Сортировка по убыванию») либо обратиться к контекстному меню, где также имеются команды сортировки. 
2.2. Контекстный поиск и замена

Для непосредственного поиска (и редактирования) нужных записей служит команда «Найти» (и «Заменить»), аналогичная такой же команде в других программах MS Office. Вызов ее происходит при нажатии графической кнопки Найти 
[image: image5.png]


. Курсор предварительно установить на столбец поиска. 
На рис. показано диалоговое окно контекстного поиска записей (окно Поиск и замена). 
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В этом окне необходимо задать шаблон поиска (в поле Образец) и критерий совпадения поля с шаблоном (в поле Совпадение), который определяет совпадение с шаблоном любой части поля, начала поля или всего поля целиком. В окне Поиск и замена можно задать и некоторые другие параметры поиска: например, поиск во всех полях или только в текущем поле. 
Для поиска и просмотра очередной записи, удовлетворяющей заданному условию, используется кнопка «Найти далее». 
Шаблон поиска можно задать и неоднозначно (нечетко), если использовать так называемые подстановочные символы. Это символ "*", который заменяет произвольное количество любых символов, символ "?", который заменяет один текстовый символ, и символ "#", который заменяет любую цифру и др. 
2.3. Фильтры 
Простейший способ выделения набора записей в таблице или форме – с помощью фильтров. Фильтр – это перечень условий, который можно применить к данным. Фильтр можно использовать различными способами:

· Фильтр

· Выделение
· Изменить фильтр
· Расширенный фильтр.

2.3.1. Фильтр 
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Фильтр используется для задания поднабора записей, отображаемых при применении фильтра к таблице, запросу, форме  или отчету.
Шаг за шагом.

1. Откройте таблицу в режиме таблицы или формы.

2. Поставьте курсор на поле, которое содержит значение для отбора.

3. Введите желаемые условия отбора и сортировки

Результат работы фильтра увидите в таблице на экране.

После просмотра записей захочется вернуть их на место. Выключите кнопку [image: image8.png]


.
2.3.2. Выделение 

Шаг за шагом.

4. Откройте таблицу в режиме таблицы или формы.

5. Выделите поле, которое содержит значение для отбора.

6. На закладке Главная щелкните на кнопке [image: image9.png]Y Bugenenie ~



. Будут отображаться те записи, в которых значение указанного поля соответствует значению этого поля в текущей записи.

После просмотра записей  выключите кнопку [image: image10.png]


.
2.3.3. Изменить фильтр 
Однако фильтр по выделенному фрагменту предоставляет ограниченные возможности отбора записей. Более широкие возможности дает команда Главная|Дополнительно|Изменить фильтр: 
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При выборе этого варианта открывается окно фильтра, представляющее пустую строку таблицы. В правой части каждого поля этой строки можно активизировать кнопку с черной стрелкой:
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Нажатие на эту кнопку открывает упорядоченный список встречающихся в таблице значений поля, в котором следует просто указать нужное значение. Другая возможность задать фильтр – просто ввести нужное значение с клавиатуры. “Включить” заданный фильтр можно, как обычно, кнопкой на панели инструментов Применить фильтр.
Если же требуется, чтобы выполнялось хотя бы одно из нескольких условий отбора (например, мы ищем предприятия, основанные в 1885 или 1900 году), надо задать первое условие, перейти на закладку Или в нижней части окна фильтра (при этом откроется новая пустая строка таблицы) и сформулировать второе условие. После перехода на закладку Или для выбора второго условия в нижней части окна добавится еще одна закладка Или, т. е. после второго условия можно задать третье и т. д.:
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2.3.4. Расширенный фильтр  
Наиболее сложный из фильтров. Он способен фильтровать записи в единичной таблице.

Шаг за шагом.

1. Откройте в окне базы данных таблицу или форму. 

2. Выберите из меню команду Главная|Дополнительно|Расширенный фильтр.
3. Введите желаемые условия отбора и сортировки в бланке Конструктора.

4. Щелкните на кнопке Применить фильтр. 

Результат работы фильтра увидите в таблице на экране.

Окно Конструктора позволяет комбинировать несколько условий, относящих к одному и тому же полю или к разным полям. Если несколько условий стоят в одной строке, они должны выполняться одновременно:
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Более сложная работа с текстовыми полями связана с соблюдением ряда дополнительных правил для задания условий отбора (см. Условия отбора для фильтров и запросов). 

Расширенный фильтр можно сохранить и как запрос (Главная| Дополнительно| Сохранить как запрос). Однако более универсальным средством отбора записей является механизм запросов. 
2.4. Условия отбора для фильтров и запросов

1. Условия отбора для текста
· На совпадение. Введите строку, которую надо найти, например председатель. Если строка не содержит специальных символов, пример С.-Петербург (пробелов, точки и некоторых других), кавычки можно не ставить, конструктор вставит их автоматически 

· Использование подстановочных знаков. Символ звездочка используется в качестве указателя на произвольное количество любых символов, например: *Петербург найдет: Петербург, С.-Петербург, Санкт-Петербург. Переход к любую другую клетку бланка запроса автоматически меняет введенное условие на Like "*Петербург". Слово Like означает поиск по подобию (нечеткий поиск), а кавычки всегда подставляются для условий по текстовым полям. Access корректирует заданное условие в соответствии с правилами синтаксиса запросов.

· В качестве заменителя одного произвольного символа применяется знак вопроса. Например, по условию к?т могут быть найдены слова кит и кот.
· Если нужно искать несовпадение указанному тексту, введите Not, например, Not Москва инициирует поиск всех городов, кроме Москвы.
2. Для чисел. Кроме стандартных операторов сравнения, Access поддерживает также BETWEEN, AND, OR, LIKE.

· Для поиска конкретной величины введите в ячейку число.

· Чтобы найти все записи с величинами меньшими или большими числа, равными и не равными, используйте: <число, <=число, >число, >=число, =число, <>число, например, <1900.
· Для поиска величин в интервале введите Between число1 and число2; например Between 25 and 50.
· Для поиска величин в промежутке (исключая концы промежутка) введите >число1 and <число2; например >1900 and <1914;

3. Для даты.

· На совпадение. Дату можно указывать в самом простейшем формате, например, 1.1.98 или через слэш 1/1/1900.

· Если нужно найти все записи с сегодняшней датой, введите Date(). Для отбора записей с датой более поздней, чем сегодняшняя, введите >Date(), а с более ранней <= Date().
· Чтобы выбрать все записи с датой, заключенной в промежутке, введите, например, Between 1/1/97 and 3/5/98.

· Чтобы выбрать все записи с датой больше (меньше) требуемой, используйте сравнение: >1/2/1013.
· Чтобы найти все записи определенного месяца, года, дня, воспользуйтесь звездочкой: “*/01/98” – все записи января 1998 г., “*/*/92” – все записи, относящиеся к 1992 г. (кавычки ставить!).
4. Если ищете информацию, удовлетворяющую сразу нескольким условиям отбора, следует создать сложное условие отбора.
· Если условия для нескольких разных полей должны выполняться одновременно (И), введите выражение для первого поля, переместитесь в той же строке условий отбора ко второму полю и ведите второе выражение.
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· Чтобы установить условие отбора для нескольких разных полей (Должность и Возраст), которые удовлетворяют хотя бы одному условию (ИЛИ), введите условие для первого поля, перейдите в следующую строку условий отбора и введите выражение для второго поля в столбце этого поля.
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· Если осуществляется поиск по нескольким альтернативным условиям для одного поля, введите их в одну ячейку и соедините с помощью ключевого слова OR, например, Москва OR Петербург. Можно сделать это же, используя правило разных строк:
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· Особым значением поля таблицы является null. Если данное поля отсутствует, Access вставляет это значение в поле. Оно может быть вставлено как в текстовое, так и числовое поле. Пример: условие отбора для какого-либо столбца not null найдет все записи, у которых данное поле заполнено.

Помогает составить условия отбора для запроса Построитель выражений. Поставьте курсор в поле Условие отбора и щелкните на кнопку Построить [image: image18.png]


 панели инструментов. Открывается окно Построитель выражений, в котором собраны все возможности создания условий отбора:
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