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7. Формы и отчеты
7.1. Работа с базой данных в режиме формы
Access предоставляет возможность вводить данные как непосредственно в таблицу, так и с помощью форм. Форма в БД - это структурированное окно, которое можно представить так, чтобы оно повторяло форму бланка. Внешний вид формы выбирается в зависимости от того, с какой целью она создается. Формы Access  позволяют выполнять задания, которые нельзя выполнить в режиме таблицы. Формы позволяют вычислять значения и выводить на экран результат.

Прежде всего, форму следует построить. Выберете нужную таблицу или запрос в качестве источника данных. С помощью инструментов создания формы доступны следующие возможности:

· Конструктор. Этот режим предоставляет пользователю пустой бланк, в который можно вручную вставить необходимые элементы.
· Мастер форм. Этот инструмент проводит пользователя через ряд окон диалога, с помощью которых можно указать таблицы, определить стиль формы и другие ее параметры.
· в один столбец. Такая форма представляет собой вертикальный столбец элементов управления, в левой части которого расположены надписи, а в правой – текстовые поля. При этом каждая запись выводится на отдельной странице.
· ленточный
· табличный
· выровненный

· Сводная диаграмма.

· Сводная таблица.

7.1.1. Создание формы с помощью Мастера Форм
Шаг за шагом.

1. Выбрать закладку Создание|Формы| Другие формы. В раскрывающемся списке выберите Мастер форм. Выберите таблицу или запрос в качестве источника данных. 
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Выберите в списке Доступные поля те поля, которые должны присутствовать в форме. Для этого можно воспользоваться кнопками перемещения полей.

Щелкните на кнопке Далее.
3. На двух следующих шагах работы мастера определите внешний вид и стиль формы. При выборе какого-либо варианта в окне мастера появляется соответствующий образец.

4. На последнем шаге введите в текстовое поле Форма имя формы, а затем щелкните на кнопке Готово:
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Разберитесь  с  кнопками  перемещения  по  записям:
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7.1.2. Создание формы с помощью Конструктора

Для создания формы с помощью Конструктора необходимо выполнить следующие действия.

 Шаг за шагом.

1. В окне БД выбрать вкладку Создание|Формы| Конструктор форм. 
На экране появится окно Форма 1.
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2. Затем в качестве источника данных выберите таблицу или запрос.
Выполнить щелчок по кнопке ОК.
3. Поля из Списка полей переместить на форму (по одному или предварительно выделив с использованием клавиши Shift и мыши). 
4.  Если на экране отсутствует список полей выбранной для построения формы таблицы, на закладке Конструктор щелкнуть на пиктограмму Добавить поля.
5. Разместите поля на форме в нужных местах по разработанному образцу. 

6. Перемещение полей и их имен по форме производиться следующим образом: 

· Выделить объект (поле с именем) щелчком мыши. Вокруг него появятся маркеры перемещения и изменения размеров: 
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Перемещать поле можно вместе с привязанным к нему именем или отдельно от него. 

· Нажать кнопку мыши и, удерживая ее, буксировать поле или его имя в нужное место в форме. Затем отпустить кнопку мыши.

· Для изменения надписи, связанной с полем необходимо выполнить на ней двойной щелчок мышью. В открывшемся диалоговом окне Надпись выбрать вкладку Макет и выполнить необходимые изменения. Затем закрыть окно.

· Для изменения размеров поместить курсор на размерные маркеры, при этом курсор примет вид двунаправленной стрелки. Нажать кнопку мыши, буксировать в нужном направлении, затем отпустить кнопку мыши.

· Для удаления поля выделить его, нажать клавишу Delete.

7. Сохранить форму, щелкнув на пиктограмму дискеты. 
8. Просмотреть форму можно в режиме Конструктора. 
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9. Если вид формы не удовлетворяет, следует открыть форму в режиме Конструктор и внести необходимые изменения, затем сохранить форму.

7.1.3. Подчиненные  формы
Обеспечивают просмотр  данных,  имеющих  отношение  один-ко-многим
Допустим,  Вам  требуется  посмотреть  данные  по   каждому  предприятию в  отдельности,   либо  по  каждому правлению в  отдельности,  используя уже  готовую  таблицу,  где  у  Вас  занесены  общие  результаты  по  всем  предприятиям и  по  всем  правлениям.

Для  этого  используется  механизм  создания  подчиненных  форм.

Шаг за шагом.

1. Откройте   базу  данных Предприятие.
2. Выберете  вкладку   Создание и  выберете  опцию  Мастер  форм
3. В  окне  Создание  форм  выберете  из  списка  Таблицы/запросы  таблицу Правление (это  будет  подчиненная  форма).  Поместите  в  Выбранные  поля  требуемые поля:  Фамилия,  Должность,  Дата назначения
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4. Не  выходя  из  окна  Создание  форм,  выберете  из  списка  «Таблицы/запросы» таблицу  Предприятие (это  будет  главная  форма)  и  поместите  в  список  Выбранные  поля  поле Название предприятия и Местоположение правления.
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5. Нажмите  кнопку  Далее,  в  результате  откроется  следующее  окно  диалога  Создание  форм.  В  этом  окне  Вам  предстоит  определить  главную  и  подчиненную  таблицы.

6. Щелкните  мышкой  по  таблице  Предприятие.

7. Обратите  внимание  на  правую  часть  окна:  в  верхней  части  отображаются  поля  главной (Предприятие),  а  в  нижней  части – подчиненной (Правление) таблицы.

8. Выбрать  опцию  Подчиненные  формы в нижней части окна.
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9. Определив  главную  и  подчиненную  таблицы,  нажмите  кнопку  Далее.

10. Выберете  внешний  вид – Табличный.
11. Выберете  стиль  на  Ваше  усмотрение.
12. Форму  назвать  Правления предприятий,  название  подчиненной  формы  не  изменять.

13. Нажать  Готово . В окне Формы увидите две созданные формы.
Откройте форму Правления  предприятий для просмотра:
[image: image10.png]



7.1.4. Форматирование  форм
Внешний  вид  формы  можно  изменить.
Шаг за шагом.

1. Откройте  форму  в  режиме  Конструктора
2. Перейдите на закладку Упорядочить, нажмите  на  панели  инструментов  кнопку  Автоформат
3. Выберете  нужный  стиль
4. Либо, не используя Автоформат, измените  цвет  фона  и  цвет и размер шрифта  для  каждого  поля  по  своему  усмотрению (используя кнопки заливки на закладке Конструктор):
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5. Вставьте  в поле  Примечание формы  рисунок:

Нажмите  кнопку  «Эмблема»  на  закладке Конструктор,  выберете  любой  из  файлов  в  папке  Programm  Files\Microsoft Office\Clipart.
(Если отсутствует область Примечание формы, щелкните правой кнопкой мыши в области данных и выберите Заголовок/примечание формы)  
7.1.5. Элемент управления Кнопка
Элемент управления Кнопка является очень важным элементом формы, поскольку именно с кнопками связаны различные действия, выполняемые пользователем в приложении (сохранение введенных данных, вызов другой формы, вывод на печать документа и т. д.).
Прежде чем создавать кнопочную форму, убедитесь, что Параметры системы безопасности позволяют включить содержимое этой базы данных.
7.1.5.1. Создание кнопки

Создать кнопку намного удобнее с помощью Мастера кнопок. Например, рассмотрим процесс создания кнопки, которая будет закрывать существующую форму.

Шаг за шагом.

1. Откройте в режиме Конструктора форму.

2. Выберите на панели элементов элемент управления Кнопка [image: image12.png]Kuonka



  (кнопка Мастера на панели элементов должна быть нажата:[image: image13.png]Vicnons308ats macrepa)



 ) и щелкните в области Примечание формы:
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(Если отсутствует область Примечание формы, щелкните правой кнопкой мыши в области данных и выберите Заголовок/примечание формы)  
3. В появившемся диалоговом окне вы увидите два списка: левый список содержит категории действий, а правый — сами действия. Выберите в списке Категории значение Работа с формой, а в разделе Действия – Закрыть форму и нажмите кнопку Далее:
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4. В следующем окне предлагается выбрать рисунок, который вы хотите поместить на кнопку, или задать надпись. Чтобы увидеть список всех готовых рисунков, необходимо установить флажок Показать все рисунки. В данном случае нам подойдет рисунок Дверь для выхода:
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5. В последнем окне Мастера кнопок требуется ввести имя кнопки. Затем нажмите кнопку Готово. На форме появилась кнопка:
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6. Закроем форму в режиме Конструктора (сохранив!) и откроем в рабочем режиме. Убедимся, что при нажатии на кнопке «с дверью» форма действительно закрывается.

7.1.5.2. Создание кнопочной формы
Рассмотрим теперь процесс создания кнопки, которая будет открывать формы. Такая форма, которая открывает другие элементы базы данных, называется Кнопочная форма.
Шаг за шагом.

1. Создайте в режиме Конструктора пустую форму: Создание| Пустая форма. Кнопка Мастера на панели элементов должна быть нажата:
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2. Поместите Кнопку. На этапе действий выберите значение Открыть форму.
3. В следующем окне мастера требуется выбрать форму, которую нужно открывать с помощью кнопки.

4. В третьем диалоговом окне Мастера кнопок нужно выбрать, все ли записи будут отображаться в открываемой форме, или отобрать записи, связанные с записями в данной форме. Поскольку наша форма не содержит пока ни одного поля, мы не сможем задать критерии отбора. Соответственно, следует выбрать второй переключатель: Открыть форму и показать все записи, после чего нажать кнопку Далее.

5. В следующем окне предлагается выбрать рисунок, затем ввести имя кнопки и нажать на кнопку Готово:
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6. Сохраните форму под именем Кнопочная форма. 
7. Изменить стиль формы можно кнопкой Автоформат (среди режимов формы выбрать Режим макета).
7.2. Отчеты

Отчеты оформляются для вывода на печать итоговых данных на основе имеющейся базы данных. Все отчеты базируются на таблицах или запросах. Формы  и отчеты конструируются почти с помощью одинаковых приемов. Тем не менее, отчет создать проще, чем форму. 

Элементы, добавляемые в отчет, называются элементами управления. Это могут быть графические примитивы, надписи, рисунки и другие статические объекты, которые не изменяются при переходе между записями. 

Заголовок и примечание отчета появляются только один раз. При печати заголовок выводится в начале первой страницы, а примечание – внизу последней.
В Microsoft Access можно создавать отчеты различными способами:

· Конструктор

· Мастер отчетов

· Пустой отчет

· Почтовые наклейки
Быстрее всего отчет создается с помощью инструмента Пустой отчет, когда требуется создать совсем простенький отчет. Воспользовавшись этой функцией, можно быстро создавать отчеты, а затем вносить в них некоторые изменения.

Шаг за шагом.

1. В окне базы данных щелкнуть на вкладке Отчеты и затем щелкнуть на кнопке Создать. Появится диалоговое окно Новый отчет. 

2. Выделить в списке пункт Автоотчет: в столбец или Автоотчет: ленточный. 

3. В поле источника данных щелкнуть на стрелке и выбрать в качестве источника данных таблицу или запрос.

4. Щелкнуть на кнопке ОК. 

5. Мастер автоотчета создает автоотчет в столбец или ленточный (по выбору пользователя), и открывает его в режиме Предварительного просмотра, который позволяет увидеть, как будет выглядеть отчет в распечатанном виде. 

6. В меню Файл щелкнуть на команде Сохранить. В окне Сохранение в поле Имя отчета указать название отчета и щелкнуть на кнопке ОК.

Мастер позволяет создавать отчеты с группировкой записей и представляет собой более тонкий способ создания отчетов. Он помещает выбранные поля в отчет и предлагает шесть стилей его оформления. После завершения работы Мастера полученный отчет можно доработать в режиме Конструктора. 
Шаг за шагом.

1.  На закладке Отчеты окна базы данных щелкните на кнопке Создать. В списке таблиц выберите таблицу или запрос в качестве источника данных, после чего дважды щелкните на пункте Мастер отчетов.

2. [image: image21.png]


С помощью кнопки выберите поля, которые должны содержаться в запросе, затем щелкните на кнопке Далее.
3. В зависимости от набора выбранных полей на двух следующих шагах мастер запросит правила группировки данных. Выберите таблицу, по которой следует группировать данные и щелкните на кнопке Далее.

4. Выберите поля, по которым должны сортироваться данные.

5. Выберите макет и ориентацию отчета, затем щелкните на кнопке Далее.

6. Введите название отчета, после чего щелкните на переключателе Просмотр отчета или Изменение структуры отчета. Щелкните на кнопке Готово. Закройте окно.

Иногда может оказаться необходимым создать отчет в режиме Конструктора на основе пустого бланка, однако процесс добавления элементов достаточно утомителен. Удобнее сформировать автоотчет, а затем удалить ненужные элементы. Отчет открывается в режиме Предварительного просмотра, который позволяет увидеть, как будет выглядеть отчет в распечатанном виде. Для перехода из режима предварительного просмотра в режим Конструктора необходимо щелкнуть команду Закрыть на панели инструментов окна приложения Access. На экране появится отчет в режиме Конструктора.
Шаг за шагом.

1. Перейдите в режим Конструктора и выполните редактирование и форматирование отчета. 
2. Редактирование: 
· удаление поля в верхнем колонтитуле и области данных; 
· перемещение полей в верхнем колонтитуле и области данных. 
· изменение и перемещение надписи в заголовке страницы 

· поле =Now() означает вставку даты в отчет; если перетащить его в заголовок отчета, дата будет отображаться рядом с заголовком.
3. Форматирование: 
· изменение гарнитуры, начертания и цвета шрифта, а также цвета заливки фона.
4. Изменение стиля: 
· На панели инструментов Конструктора отчетов щелкнуть на кнопке Автоформат,  откроется диалоговое окно Автоформат. 

· В списке Стили объекта "отчет - автоформат" щелкнуть на пункте Строгий и затем щелкнуть на кнопке ОК. Отчет будет отформатирован в стиле Строгий. 

· Переключится в режим Предварительный просмотр. Отчет отобразится в выбранном вами стиле. Впредь все отчеты, созданные с помощью функции Автоотчет, будут иметь стиль Строгий, пока вы не зададите другой стиль в окне Автоформат. 

5. На панели инструментов Конструктор отчетов щелкнуть на кнопке Предварительный просмотр, чтобы просмотреть отчет.
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