Системы управления базами данных. 
Microsoft Access
Цели изучения темы: 

1. Изучить принципы построения баз данных и основные операции по их обработке. 

2. Получить навыки работы в среде Microsoft Access. 
Практическое занятие № 1

Тема занятия: Создание и редактирование баз данных

Цели занятия: изучение технологии создания и редактирования баз данных.

Общие сведения

База данных (БД) создается для хранения и доступа к данным, со​держащим сведения о неко​торой области человеческой деятельности или области реального мира (предметной области). Степень детализации сведений, содержащихся в БД определяется ря​дом факторов, прежде всего целью использования информации из базы данных и сложностью производственных (деловых) процессов, существующих в пределах предметной области в конкретных усло​виях.

С понятием базы данных тесно связано понятие системы управления базой данных (СУБД). Это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, на​полнения ее содержимым, редактирования содержимого и визуали​зации информации. Под визуализацией информации понимается от​бор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройство вывода или передача по каналам связи.

Процесс создания компьютерной базы данных состоит в переносе информации с бумажных документов (картотек, таблиц) на магнитные диски компьютера, в результате чего создаётся файл базы данных. Этот файл состоит из отдельных записей, каждая из которых эквивалентна карточке картотеки или отдельной строке таблицы. 

Запись файла состоит, в свою очередь, из отдельных полей, количество которых соответствует числу колонок таблицы или числу заполняемых строк карточки.

Поля записи содержат данные, которые могут быть отнесены к одному из нескольких возможных типов. Например, фамилия, имя, отчество относятся к типу Символьные. Над данными типа Числовые можно выполнять математические операции. Специальный тип данных Дата позволяет получить дополнительные возможности обработки данных: например, можно выявить группу лиц с определённой датой рождения, по известному номеру месяца получить его название и т. п.

Создание базы данных начинается с описания её структуры: указывается, сколько и каких полей она содержит; полям присваиваются имена, что позволит обращаться к данным в поле для выполнения каких-либо действий над ними.

Ввод данных производится после описания структуры.

Модификация (изменение) структуры  базы данных предполагает переопределение длины полей, их типа, имени, добавление в структуру дополнительных полей и т. д.

Редактирование ( это процесс внесения изменений и исправления ошибок в документах базы данных.

Термин ведение базы данных характеризует операции, выполняемых над базой данных для поддержания её в актуальном состоянии, что, например, может предполагать:

3. дополнение базы данных новыми записями (например, приём на работу новых лиц, заполнение данных на лиц, впервые совершивших преступление);

4. удаление существующих документов (например, увольнение с работы, окончание срока наказания);

5. изменение данных в отдельных записях в связи с изменением учётных данных (например, смена места жительства).

Использование базы данных предполагает поиск и получение в заданном виде хранимой в ней информации, удовлетворяющей определённым условиям. При необходимости записи могут быть отсортированы, например, в алфавитном порядке значений одного или нескольких символьных полей, по возрастанию или по убыванию числовых значений полей и т. д.

Записи базы данных могут включать незаполняемые при вводе поля, значения которым могут быть присвоены в результате выполнения математических или других операций. 

Итоги обработки информации можно получить на экран монитора, записать её в файл, распечатать в виде различных справок, отчётов, графиков и диаграмм.

С целью практического изучения технологии создания и обработки баз данных рассматривается программная среда популярной системы управления базами данных Microsoft Ассеss, входящей в состав интегрированного пакета Micro​soft Office.
Формирование структуры таблицы

База данных в Microsoft Ассеss представляет собой единый большой объект, который объединяет такие составляющие, как таблицы, отчеты, запросы, формы и т.д., и позволяет хранить их в едином файле с расширением .mdb.

Основным структурным компонентом базы данных является таблица. Каждая таблица содержит записи определенного вида, например об учащихся школы.

Каждая запись таблицы содержит всю необходимую информацию об отдель​ном элементе базы данных. Например, запись о студенте может содержать номер его личного дела, фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, номер учебной группы. Такие отдельные структурные элементы записи таблицы называются полями.

Первым этапом при создании таблицы является определение перечня полей, из которых она должна состоять, их типов и размеров.

Каждому полю таблицы присваивается уникальное имя, которое не может содержать более 64 символов, не разрешается использовать символы: «.», «!», «[», «]».

Тип данных указывает Ассеss, как обрабатывать эти данные. Можно использовать следующие типы :

6. Текстовый - для текстовой информации и чисел при невыполнении матема​тических расчетов (до 255 символов).

7. Поле МЕМО - для хранения произвольного текста, комментариев (до 64000 символов).

8. Числовой - при выполнении над данными математических операций.

9. Денежный - специальное числовое поле используется для операций с деньгами.

10. Дата/время — предназначено для хранения информации о дате и времени, относящейся к годам с 100 по 9999, включительно.

11. Счетчик — специальное числовое поле, в котором Ассеss автоматически присваивает уникальный порядковый номер каждой записи.

12. Логический — может иметь только одно из двух возможных значений «Да» или «Нет».

13. Поле объекта ОLЕ — объект (например, электронная таблица MS Excel или рисунок MS Draw), созданный другим приложением. Максимальный размер — примерно 1 гигабайт используется для ввода в поле рисунков, графиков, таблиц и др.

Ввод и редактирование данных в режиме таблицы

В созданную таблицу данные могут быть введены как непосредственно в табличной форме по умолчанию, так и с использованием специально разработан​ной пользовательской экранной формы. Редактирование записей и исправление ошибок в данных таблицы возможно также в каждом из двух указанных режимов.

В режиме таблицы показ записей в формате строк и столбцов обеспечивает возможность одновременного просмотра нескольких записей. Допускается также добавление и изменение данных в режиме таблицы.

Вдоль верхнего края окна расположены имена полей таблицы. Каждое поле соответствует определенному столбцу в таблице. Каждая запись занимает одну строку таблицы. Ввод в определенную ячейку таблицы (выделенную курсором) осуществляется путем набора информации на клавиатуре и последующим нажатием клавиши <Еnter> или <Таb>. При окончании ввода данных в последнее поле записи Ассеss сам переходит на первое поле новой записи и ожидает ввода данных. Заполнения с клавиатуры требуют все поля, кроме тех, тип которых определен как Счетчик.

Для быстрого просмотра данных, введенных в таблицу, а также необходимого позиционирования используются следующие клавиши:

· в первый столбец таблицы — клавиша <Ноmе>;

· в последний столбец таблицы — клавиша <Еnd>;

· в следующий столбец (справа) — одна из клавиш: <(>, <Еnter> или <Таb>;

· в предыдущий столбец (слева) — клавиша <(>, или < Shift>+< Таb >;

· на строку вверх —<(>;

· на строку вниз — <(>;

· вверх на 26 строк — <РgUp>;

· вниз на 26 строк — <PgDown>;

· в левый верхний угол таблицы — <Сtrl>+<Ноme>;

· в правый нижний угол таблицы — <Сtrl>+<End>.

Редактировать данные ячейки таблицы можно как с полной, так и с частичной их заменой.

Для полной замены данных необходимо подвести курсор к редактируемой ячейке так, чтобы все ее содержимое было высвечено в реверсивном виде, а затем набрать (ввести) заменяемую информацию.

Частичную замену данных можно осуществить двумя способами:

14. щелкнуть в нужной ячейке, и она автоматически откроется для редактирования;

15. используя клавиши, переместиться в нужную ячейку, а затем нажать функциональную клавишу <F2>.

Для удаления записи ее необходимо выделить (щелкнуть по области маркировки
 записи) и либо нажать клавишу <Dе1>, либо выполнить команду меню Правка, Удалить. В выводимом на экран запросе подтвердить удаление.

Изменение внешнего вида таблицы изменяют в режиме таблицы так как при этом не происходит изменения структуры данных, а меняется лишь внешний вид представления данных. Изменить ширину поля можно, установив указатель мыши на правой границе заголовка столбца и выполнив двойной щелчок, или воспользовавшись командой Ширина столбца из меню Формат. Для  установки параметров шрифта предназначена команда Шрифт меню Формат. Параметры ячейки можно изменить воспользовавшись командой Ячейки меню Формат.

Разработка однотабличных пользовательских форм

Данные в таблицу БД вводить и редактировать намного удобнее, если восполь​зоваться экраном в виде некоторого бланка, формы. Такой способ ввода позволяет видеть на экране все данные одной записи и вводить дополнительный текст, поясняющий значение каждого поля. Можно создать форму, напоминающую печатную форму, расположить в ней окна списков, фотографии, графики и др. Ассеss располагает мастером по разработке форм.

Для ввода данных в режиме формы необходимо выполнить команду Правка, Перейти, Новая запись или нажать кнопку Новая запись 
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 на полосе прокрутки внизу экрана. При этом Ассеss создаст новую незаполненную запись после последней записи таблицы. Новая запись будет выведена в виде формы с пустыми полями, с курсором в первом поле. Данные вводятся в каждое поле, не определенное с типом Счетчик. Переход от одного поля к другому осуществляется нажатием клавиши <Таb>.

Практическое задание 

Используя СУБД Microsoft Access, создать однотабличную базу данных с описанием информационного объекта СТУДЕНТЫ для хранения в ней справочных сведений о студентах. Реквизитный состав информационного объекта:  фамилия, имя, отчество, пол, место рождения, дата рождения, группа. Сохранить базу данных под именем студенты.mdb в личной папке студента.
Технология работы

16. Сформировать структуру таблицы СТУДЕНТЫ в базе данных  Мои документы \папки студентов\студенты.mdb. Имена, типы и размеры полей таблицы приведены в табл. 1.1. 

Таблица 1.1. Структура таблицы СТУДЕНТЫ
	Поле
	Тип поля
	Размер

	Номер
	Числовое
	5

	Фамилия
	Текстовое
	15

	Имя
	Текстовое
	10

	Отчество
	Текстовое
	15

	Пол
	Текстовое
	1

	Дата рождения
	Дата/Время
	Краткий формат даты

	Класс
	Текстовое
	3


Последовательность действий:
16.1 создать новую базу данных, выполнив следующие действия:
16.1.1 запустить СУБД Access, выполнив двойной щелчок по значку Microsoft Access на рабочем столе Windows;

16.1.2 выполнить команду Файл, Создать; 

16.1.3 в диалоговом окне Создание (вкладка Общие) выбрать вид создаваемого документа - База данных и нажать кнопку ОК;

16.1.4 в диалоговом окне Файл новой базы данных установить следующие параметры:

a) Тип файла: Базы данных Access(*.mdb);

b) Папка папки студентов\личная папка ;

c) Имя файла: набрать в окне имя студенты;
d) нажать кнопку Создать.

16.2 создайте таблицу базы данных, для этого:
16.2.1 в окне Студенты: база данных в списке Объекты активизировать кнопку Таблицы 
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 и нажать кнопку Создать 
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;

16.2.2 в окне диалога Новая таблица выбрать параметр Конструктор и нажать кнопку ОК; в результате проделанных операций откроется окно таблицы (Таблица1: Таблица) в режиме конструктора, в котором следует определить поля таблицы в соответствии с табл. 1.1;

16.2.3 для определения первого поля выполнить следующие действия:
a) ввести в ячейку столбца Имя поля имя первого поля Номер, нажать клавишу <Tab>;

b) в ячейке столбца Тип данных оставить выводящееся по умолчанию значение Текстовый;

c) в поле описание введите: Номер зачетной книжки .

Примечание. Заполнение ячейки столбца Описание является необязательным и включает сведения о содержащихся в поле данных. Эти данные будут отображаться в строке состояния при заполнении таблицы и могут служить подсказкой. 

d) при помощи клавишей <F6> или щелчка мышью в нужном поле переключиться в панель Свойства поля и установить размер поля равный 5 (размер поля измеряется в символах).

16.2.4 для определения всех остальных полей таблицы базы данных Студенты в соответствии с табл. 1 выполнить действия, аналогичные указанным в п. 1.2.3. Если значение типа Текстовый не подходит, следует выбрать из списка нужный тип данных.

16.3 сохранить таблицу, выполнив следующие действия:
16.3.1 выполнить команду Файл, Сохранить или нажать кнопку Сохранить 
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 стандартной панели инструментов;
16.3.2 в окне Сохранение ввести имя таблицы СТУДЕНТЫ;

16.3.3 нажать кнопку ОК, при этом на экране появится запрос о необходимости определения ключевого поля (ответить отрицательно);
16.3.4 закрыть окно Студенты: таблица (команда Файл, Закрыть или кнопка Закрыть 
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).
17. Ввести в таблицу СТУДЕНТЫ данные, представленные в таблице 2. Последовательность действий:
17.1 в окне СТУДЕНТЫ: база данных выделить имя таблицы – Студенты и нажать кнопку Открыть 
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 (можно также выполнить двойной щелчок по значку таблицы в списке таблиц БД);
17.2 ввести данные в таблицу, как это показано в таблице 1.2.
Таблица 1.2. Пример таблицы для ввода данных в табличном режиме
	Номер
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Пол
	Дата рождения
	Группа

	16493
	Сергеев
	Петр
	Михайлович
	м
	01.01.92
	11

	16593
	Петрова
	Анна
	Владимировна
	ж
	15.03.92
	11

	16693
	Анохин
	Андрей
	Борисович
	м
	24.02.92
	12

	16793
	Борисова
	Мария
	Михайловна
	ж
	14.04.92
	12

	16893
	Зайцев
	Сергей
	Александрович
	м
	29.07.92
	12

	16993
	Кравцов
	Алексей
	Иванович
	м
	09.09.92
	11

	17093
	Волкова
	Светлана
	Николаевна
	ж
	07.12.91
	12


18. Отредактировать введенные в таблицу данные:

18.1 в поле Фамилия второй записи таблицы заменить Петрова на Морозова;
18.2 в поле Дата рождения первой записи таблицы заменить цифры года 87 на 86.
19. Удалить из базы данных учащегося по фамилии Кравцов, выполнив следующие действия:

19.1 поместить курсор в любое поле удаляемой записи;
19.2 выполнить команду Правка, Выделить запись;
Примечание: для быстрого выделения записи(ей) можно использовать маркер выделения - серое поле слева от нужной надписи.
19.3 выполнить команду Правка, Удалить запись с подтверждением удаления.
20. Изменить структуру таблицы, добавив в нее новое поле – Место рождения. Новое поле расположить после поля Дата рождения. Последовательность действий:

20.1 переключиться в режим конструктора, выполнив команду Вид, Конструктор или щелкнув по кнопке Вид 
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 на панели инструментов;
20.2 активизировать поле Группа, щелкнув по нему мышью;
20.3 выполнить команду Вставка, Строки;
20.4 в новой строке: ввести имя поля – Место рождения, определить тип данных – Текстовый и ширину поля – 15 символов.
20.5 Дополните таблицу произвольными данными по полю «Место рождения». Последовательность действий:

20.6 Переключитесь в режим таблицы, выполнив команду Вид, Режим  таблицы.
20.7 Заполните указанное поле.
21. Добавить в таблицу данные, приведенные в таблице 1.3, выполнив последовательность действий:
21.1 щелкнуть мышью в пустой строке внизу таблицы;
21.2 ввести данные из табл. 1.3;
21.3 сохранить таблицу, выполнив команду Файл, Сохранить;
21.4 закрыть таблицу СТУДЕНТЫ (Файл, Закрыть).
Таблица 1.3. Данные, подлежащие добавлению в таблицу 
	17193
	Иванов
	Петр
	Иванович
	м
	01.09.91
	11


22. Исследуйте и настройте отображение данных в таблице с помощью команд меню Формат. (Формат-Шрифт, Формат-Ширина столбца, Формат-Ячейки)

23. Создать однотабличную пользовательскую форму для ввода и редактиро​вания данных таблицы СТУДЕНТЫ. Ознакомиться с возможностями ввода данных в форму. Последовательность действий:
23.1 в окне Студенты: база данных в списке Объекты активизировать кнопку Формы 
[image: image8.png]& Poprsl



 и нажать кнопку Создать 
[image: image9.png]Coagare



;

23.2 в окне диалога Новая форма выбрать параметр Мастер форм, а в качестве источника данных - таблицу СТУДЕНТЫ и нажать кнопку ОК;

23.3 в окне Создание форм выбрать для включения в форму все поля, щелкнув по кнопке 
[image: image10.png]


 и нажать кнопку Далее>;

23.4 в следующем окне мастера форм выбрать параметр В один столбец и нажать кнопку Далее>;

23.5 в следующем окне мастера форм выбрать стиль оформления формы (на свое усмотрение) и нажать кнопку Далее>;

23.6 в последнем окне мастера форм задать имя формы – СТУДЕНТЫ, установить параметр Открытие формы для просмотра или ввода данных и нажать кнопку Готово;

23.7 развернуть окно созданной формы во весь экран (кнопка Развернуть 
[image: image11.png]


). 

24. Используя режим формы добавить в таблицу ранее удаленную из нее запись об учащемся по фамилии Кравцов (см. табл. 1.3). 
Контрольные вопросы.

25. Что такое база данных?

26. Что такое СУБД? С каким типом баз данных позволяет работать СУБД MS Access?

27. Какие операции имеются ввиду, когда употребляют термин ведение базы данных?

28. Что является основным структурным компонентом (или компонентами) базы данных?

29. Что такое поле, запись?

30. Перечислите типы полей в MS Access.

31. Для чего при создании таблицы необходимо корректировать свойство Размер поля для различных полей.  

32. Как выполняются операции добавления новой записи, удаления записи в таблице?

33. Какие клавиши используются для быстрого просмотра таблицы?

� Серый прямоугольник слева от записи.
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