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1 Проектирование базы данных «Деканат» 
 

Базы данных (БД) – это любой набор собранной информации. Примерами 
баз данных являются записные книжки, телефонные справочники, расписание 
электричек и т.д.  

Для управления, редактирования, поиска, подготовки отчетов по базам 
данных служат специальные программы – системы управления базами данных 
(СУБД). Одной из систем управления базами данных является Microsoft Access. 

Современные системы управления базами данных основываются на ис-
пользовании моделей данных, позволяющих описывать объекты предметных 
областей и взаимосвязи между ними. Существуют три основных модели дан-
ных и их комбинации, на которых основываются системы управления базами 
данных: реляционная модель данных, сетевая модель данных, иерархическая 
модель данных. 

На ПК в основном используют системы управления базами данных, под-
держивающие реляционную модель данных, в соответствии с которой база 
данных представляется в виде совокупности таблиц, связанных между собой.  

Создадим базу данных, которая будет содержать сведения о студентах, 
успеваемости студентов по предметам и преподавателях, ведущих эти пред-
меты. 

 
1.1 Создание инфологической модели базы данных «Деканат» 

 
Одной из целей создания хорошей структуры базы данных является устра-

нение избыточности данных (повторяющихся данных). Для этого нужно рас-
пределить данные по нескольким отдельным, тематически организованным 
таблицам, чтобы каждый факт был представлен один раз. Например, если в базе 
хранятся сведения о студентах, каждого из них следует один раз внести в таб-
лицу, которая предназначена исключительно для хранения данных о студентах. 
Данные о дисциплинах будут храниться в отдельной таблице, а данные о пре-
подавателях − в другой. Эта процедура называется нормализацией. 

Перед разработкой информационно-логической модели реляционной базы 
данных рассмотрим, из каких информационных объектов должна состоять эта 
база данных. Можно выделить три объекта, которые не будут обладать избы-
точностью − «Студенты», «Дисциплины» и «Преподаватели». Представим со-
став атрибутов этих объектов в виде «название объекта (перечень атрибутов)»:  
• Студенты (код студента, фамилия, имя, отчество, номер группы, пол, дата 

рождения, телефон, стипендия, оценки); 
• Дисциплины (код дисциплины, название дисциплины); 
• Преподаватели (код преподавателя, фамилия, имя, отчество, дата рожде-

ния, телефон, должность, кафедра). 
Рассмотрим связь между объектами «Студенты» и «Дисциплины». Сту-

дент изучает несколько дисциплин, что соответствует многозначной связи и от-
ражено на рисунке 1 двойной стрелкой. Каждая дисциплина изучается множе-
ством студентов. Это тоже многозначная связь. Таким образом, связь между 
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объектами «Студенты» и «Дисциплины» имеет тип «многие-ко-многим» (М:N). 
Рассмотрим связь между объектами «Преподаватели» и «Дисциплины». 

Преподаватель преподает несколько дисциплин, что соответствует многознач-
ной связи и отражено на рисунке 1 двойной стрелкой. С другой стороны, каж-
дая дисциплина может преподаваться несколькими преподавателями (напри-
мер, у разных групп студентов и на различных факультетах дисциплину с од-
ним и тем же названием преподают различные преподаватели). Таким образом, 
связь между объектами «Преподаватели» и «Дисциплины» – «многие-ко-
многим» (М:N). 

 

 
Рисунок 1 − Типы связей между объектами базы данных «Деканат» 

 
Множественные связи усложняют управление базой данных, например, в 

СУБД Microsoft Access при множественных связях нельзя использовать меха-
низм каскадного обновления. Поэтому использовать такие связи нежелательно 
и нужно строить реляционную модель, не содержащую связей типа «многие-ко-
многим». В Microsoft Access для контроля целостности данных с возможностью 
каскадного обновления и удаления данных необходимо создать вспомогатель-
ный объект связи, который состоит из ключевых атрибутов связываемых объ-
ектов и который может быть дополнен описательными атрибутами. В нашем 
случае таким новым объектом для связи служит объект «Оценки», атрибутами 
которого являются код студента, код дисциплины, код преподавателя и оценки. 
Каждый студент имеет оценки по нескольким дисциплинам, поэтому связь 
между объектами «Студенты» и «Оценки» будет «один-ко-многим» (1:М). 
Каждую дисциплину сдает множество студентов, поэтому связь между объек-
тами «Дисциплины» и «Оценки» также будет «один-ко-многим» (1:М). В ре-
зультате получаем информационно-логическую модель базы данных, приве-
денную на рисунке 2. 

 

 
Рисунок 2 − Информационно-логическая модель реляционной базы данных 

 
1.2 Создание логической модели базы данных «Деканат» 

 
В реляционной базе данных в качестве объектов рассматриваются отноше-

ния, которые можно представить в виде таблиц. Таблицы между собой связы-
ваются посредством общих полей, одинаковых по форматам и, как правило, по 
названию, имеющихся в обеих таблицах. Рассмотрим, какие общие поля надо 
ввести в таблицы для обеспечения связности данных. В таблицах «Студенты» и 

Оценки 

Студенты 

Дисциплины 

Преподаватели 

1:М 

1:М 

1:М 

Студенты M:N Дисциплины M:N Преподаватели 
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«Оценки» таким полем будет «Код студента», в таблицах «Дисциплины» и 
«Оценки» – «Код дисциплины», в таблицах «Преподаватели» и «Оценки» – 
«Код преподавателя». В соответствии с этим логическая модель базы данных 
представлена на рисунке 3. 
 

Студенты  Оценки  Дисциплины  Преподаватели 
Код студен-
та 

 Код студента  Код  
дисциплины 

 Код  
преподавателя 

Фамилия  Код  
дисциплины 

  
Имя   Название 

дисциплины 
 Фамилия 

Отчество  Код  
преподавателя 

  Имя 
Номер 
группы 

    Отчество 

Пол  Оценка    Дата рождения 
Дата рожде-
ния 

     Телефон 

Стипендия      Должность 
Телефон      Кафедра 

Рисунок 3 − Логическая модель базы данных 
 
При создании таблиц в среде Microsoft Access для каждого поля, включае-

мого в запись таблицы, необходимо указать тип данных. Тип данных определя-
ет вид информации, которая будет храниться в данном поле. Описание полей 
таблиц для разрабатываемой базы данных «Деканат» представлено в таблицах 
1-4. 
 
Таблица 1 − Описание полей таблицы «Дисциплины» 

Имя поля Тип данных Свойства поля 
Код дисциплины Счетчик Длинное целое, первичный ключ 
Название Текстовый Длина 50, обязательное 
 
Таблица 2 − Описание полей таблицы «Студенты» 

Имя поля Тип дан-
ных 

Свойства поля 

Код студента Счетчик Длинное целое, первичный ключ 
Фамилия Текстовый Длина 20, индекс с повторениями, обязательное 
Имя Текстовый Длина 15, обязательное 
Отчество Текстовый Длина 20, обязательное 
Номер груп-
пы Текстовый Длина 6, обязательное 

Пол Мастер  
подстановок Длина 1, список (М; Ж), обязательное 

1:М 
1:М 1:М 
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Продолжение таблицы 2 
Дата  
рождения Дата/время Краткий формат даты, маска ввода, по умолчанию 

01.01.85, обязательное 
Стипендия Логический По умолчанию Нет, необязательное 
Телефон Текстовый Длина 10, маска ввода, необязательное 
 
Таблица 3 − Описание полей таблицы «Преподаватели» 

Имя поля Тип данных Свойства поля 
Код  
преподавателя Счетчик Длинное целое, первичный ключ 

Фамилия Текстовый Длина 20, обязательное 
Имя Текстовый Длина 15, обязательное 
Отчество Текстовый Длина 20, обязательное 

Должность Мастер  
подстановок 

Длина 21, список (ассистент; старший препода-
ватель; доцент; профессор), обязательное 

Кафедра Текстовый Длина 50, обязательное 
Дата  
рождения Дата/время Краткий формат даты, маска ввода, по умолча-

нию 01.01.85, необязательное 
Телефон Текстовый Длина 10, маска ввода, необязательное 
 
Таблица 4 − Описание полей таблицы «Оценки» 

Имя поля Тип дан-
ных 

Свойства поля 

Код  
студента 

Мастер  
подстановок 

Подстановка из поля «Код студента» таблицы 
«Студенты», обязательное 

Код  
дисциплины 

Мастер  
подстановок 

Подстановка из поля «Код дисциплины» таблицы 
«Дисциплины», обязательное 

Код  
преподавателя 

Мастер  
подстановок 

Подстановка из поля «Код преподавателя» таб-
лицы «Преподаватели», обязательное 

Оценка Мастер  
подстановок 

Список фиксированных значений (5; 4; 3; 2), обя-
зательное 

 
2 Создание реляционной базы данных 

 
База данных Microsoft Access – это совокупность данных и объектов (т.е. 

таблиц, форм, отчетов и т.п.), относящихся к определенной задаче и представ-
ляющих законченную систему. Базу данных Access составляют таблицы, запро-
сы, формы, отчеты, страницы доступа, макросы и модули. Вся совокупность 
данных и объектов базы данных хранится в одном файле. 
  



 7 

Создание новой базы данных 
 В среде Microsoft Access 2003 
1 Открыть Access, в меню Файл выбрать команду Создать. В появившейся па-

нели «Создание файла» выбрать пункт Новая база данных. 
2 В окне «Файл новой базы данных» выбрать папку, в которой будет нахо-

диться база данных. 
3 В поле «Имя файла» задать имя для базы данных. 
4 Нажать кнопку Создать. Будет создана новая база данных. 
 В среде Microsoft Access 2007 
1 На странице «Приступая к работе с Microsoft Office Access» в разделе «Новая 

пустая база данных» выбрать команду Новая база данных. 
2 В области «Новая база данных» в поле «Имя файла» ввести имя файла. Если 

имя файла указано без расширения, расширение будет добавлено автомати-
чески. 

3 Чтобы сохранить файл в другой папке, отличной от используемой по умол-
чанию, нажать кнопку Открыть (рядом с полем «Имя файла»), перейти 
к нужной папке и нажать кнопку ОК. 

4 Нажать кнопку Создать. Будет создана новая база данных и открыта новая 
таблица в режиме таблицы. 

 
2.1 Создание таблиц базы данных 

 
В Microsoft Access используются три способа создания таблиц: путем вво-

да данных, с помощью Конструктора таблиц и с помощью Мастера создания 
таблиц.  

Обычно создание таблиц путем ввода данных используют тогда, когда 
структура таблицы очень проста, например справочник. Тогда Access сама до-
гадывается о том, как установить свойства полей. Использование Мастера 
таблиц оправдано, если нужно создать какую-то типовую таблицу, пользуясь 
шаблонами, которые он предложит. Наиболее часто применяется режим Кон-
структора, он может также потребоваться для просмотра или изменения 
структуры таблицы. 

Создание таблицы путем ввода данных 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: раскрыть список таблиц, щелкнув по ярлы-

ку Таблицы на панели объектов окна базы данных, и ажать кнопку Создать. 
В окне «Новая таблица» щелкнуть строку Режим таблиц, а затем кнопку 
OK. Откроется пустая таблица; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Таблицы» щелкнуть Таблица. Access добавит новую пустую 
таблицу и откроет ее в режиме таблицы. 

2 В режиме таблицы дважды щелкнуть заголовок первого столбца, ввести но-
вое имя и нажать клавишу Enter. 

3 Щелкнуть следующее поле или использовать клавиши со стрелками, чтобы 
перейти к нему, и ввести имя поля. Повторять эту процедуру до тех пор, по-
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ка всем полям таблицы не будут заданы имена. 
4 Ввести данные в таблицу. В соответствии с введенными данными полю при-

сваивается тип данных. 
5 Нажать кнопку Сохранить на панели инструментов. 
6 В окне «Сохранение» в поле «Имя таблицы» ввести имя новой таблицы и 

нажать кнопку ОК. 
7 При сохранении таблицы выводится приглашение создать первичный ключ. 

Целесообразнее нажать кнопку Нет, а затем указать поле в качестве пер-
вичного ключа в режиме конструктора. 
Создание таблицы в режиме конструктора 

1 а) в среде Microsoft Access 2003: раскрыть список таблиц, щелкнув по ярлы-
ку Таблицы на панели объектов окна базы данных, и затем нажать кнопку 
Создать. В окне «Новая таблица» щелкнуть строку Режим конструктора, а 
затем кнопку OK; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Таблицы» щелкнуть Конструктор таблиц. Access добавит 
новую пустую таблицу и откроет ее в режиме конструктора. 

2 Щелкнуть ячейку в столбце Имя поля и ввести уникальное имя поля. 
3 В столбце Тип данных выбрать из раскрывающегося списка тип данных. 
4 В столбце Описание ввести описание данных, которые будет содержать это 

поле. Текст описания будет выводиться в строке состояния при добавлении 
данных в поле, а также будет включен в описание объекта таблицы. Вводить 
описание не обязательно. 

5 Повторить действия 2-4 до тех пор, пока не будут заданы все поля таблицы. 
6 Для определения первичного ключа выделить одно или несколько полей, ко-

торые требуется определить как поля первичного ключа, и нажать на панели 
инструментов кнопку Ключевое поле. 

7 Нажать кнопку Сохранить на панели инструментов, ввести имя новой таб-
лицы и нажать кнопку ОК. 

При создании таблиц в режиме конструктора приходится задавать имена 
таблиц и полей в таблицах. При этом необходимо придерживаться ряда правил. 
• Имена полей в таблице должны быть уникальными. 
• Имена полей могут содержать не более 64 символов, включая пробелы. 
• Желательно избегать употребления имен полей, совпадающих с именами 

встроенных функций или свойств Microsoft Access. 
• Имя поля не должно начинаться с пробела. 
• Имена полей могут содержать любые символы, включая буквы, цифры, 

пробелы, специальные символы, за исключением точки (.), восклицатель-
ного знака (!), апострофа (') и квадратных скобок ([ ]). 

Эти же правила действительны и для имен таблиц, а также других объек-
тов Microsoft Access. 
  

mk:@MSITStore:C:\Program%20Files\Microsoft%20Office\OFFICE11\1049\acmain11.chm::/html/acdecDecideMethodUseCreateTableS.htm##
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Создание таблицы при помощи мастера таблиц 
 В среде Microsoft Access 2003 
1 Раскрыть список таблиц, щелкнув по ярлыку Таблицы на панели объектов 

окна базы данных, и нажать кнопку Создать. В окне «Новая таблица» 
щелкнуть строку Мастер таблиц, а затем кнопку OK. 

2 В окне «Создание таблиц» выбрать категорию (деловые или личные) и обра-
зец таблиц, затем из списка «Образцы полей» с помощью кнопок > и >> вы-
брать поля для новой таблицы. При необходимости можно переименовать 
выбранное поле, выделив его название в списке «Поля новой таблицы» и 
нажать кнопку Переименовать поле. 

3 Нажать кнопку Далее. 
4 В следующем окне задать имя для новой таблицы и выбрать опцию «Пользо-

ватель определяет ключ самостоятельно». Нажать кнопку Далее. 
5 Из выпадающего списка вверху окна выбрать поле, которое будет ключевым, 

и выбрать тип данных для этого поля. Нажать кнопку Далее. 
6 Если в базе данных уже существуют таблицы, то в следующем окне нужно 

указать связь создаваемой таблицы с уже существующими таблицами и 
нажать кнопку Далее. 

7 Затем нужно выбрать действие после создания таблицы: изменить структуру 
таблицы, ввести данные непосредственно в таблицу или же ввести данные с 
помощью автоматически создаваемой формы. Нажать кнопку Готово. 

 В среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Таблицы» щелкнуть Шаблоны таблицы и выбрать из списка 
один из доступных шаблонов. Будет вставлена новая таблица на основе вы-
бранного шаблона таблицы. 
 

2.2 Типы данных и свойства полей 
 

В Microsoft Access имеются следующие типы данных: 
• текстовый – символьные или числовые данные, не требующие вычисле-

ний (до 255 символов). Размер текстового поля задается с помощью свой-
ства Размер поля, в котором указывается максимальное количество сим-
волов, которые могут быть введены в данное поле;  

• поле MEMO – предназначено для ввода текстовой информации, по объему 
превышающей 255 символов (может содержать до 65 535 символов). По-
ле этого типа не может быть ключевым или проиндексированным;  

• числовой – применяется для хранения числовых данных, используемых в 
математических расчетах. От выбора подтипа (размера) данных числово-
го типа зависит точность вычислений. Для установки подтипа числовых 
данных служит свойство Размер поля. Обычно по умолчанию использу-
ется подтип «Длинное целое»;  

• дата/время – тип для представления даты и времени. Размер поля – 8 бай-
тов. Access предоставляет большой выбор форматов отображения даты и 
времени; 
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• денежный – предназначен для хранения данных, точность представления 
которых колеблется от 1 до 4 десятичных знаков. Целая часть данного 
типа может содержать до 15 десятичных знаков; 

• счетчик – поле содержит 4-байтный уникальный номер, определяемый 
Microsoft Access автоматически для каждой новой записи либо случай-
ным образом, либо путем увеличения предыдущего значения на 1. Значе-
ния полей типа счетчика обновлять нельзя;  

• логический – логическое поле, которое может содержать только два значе-
ния, интерпретируемых как Да/Нет, Истина/Ложь, Включено/Выключено. 
Access использует величину –1 для представления значения «Истина» и 
величину 0 – для значения «Ложь»; 

• гиперссылка – дает возможность хранить в поле ссылку, с помощью кото-
рой можно ссылаться на произвольный фрагмент данных внутри файла 
или Web-страницы на том же компьютере или в Интернете;  

• поле объекта OLE – содержит ссылку на OLE-объект (лист Microsoft 
Excel, документ Microsoft Word, звук, рисунок и т.п.);  

• мастер подстановок – запускает мастер подстановок, создающий поле 
подстановок. Поле подстановок позволяет выбирать значение поля из 
списка, содержащего набор постоянных значений или значений из другой 
таблицы. 

Как только вы выбираете тип данных для поля, так на нижней панели окна 
отображается список свойств этого поля. Данный список зависит от типа поля. 
Для того чтобы просмотреть или изменить свойства конкретного поля таблицы 
необходимо: 
1) выделить нужное поле таблицы в окне конструктора (то есть установить 

курсор в строку с именем поля); 
2) раскрыть вкладку «Общие» для просмотра общих свойств поля или вкладку 

«Подстановка» для просмотра параметров подстановки. 
Рассмотрим основные свойства полей для каждого типа данных: 

• подпись − позволяет задать названия полей таблицы, которые выводятся в 
различных режимах (в надписях, присоединенных к элементам управле-
ния формы, в заголовке столбца в режиме таблицы и т.п);  

• обязательное поле − определяет необходимость ввода данных в это поле; 
• индексированное поле − определяет, является ли данное поле индексиро-

ванным, и если является, то в каком режиме. Существуют два режима 
индексирования: «Совпадения допускаются» и «Совпадения не допуска-
ются»;  

• значение по умолчанию − содержит значение, автоматически добавляемое в 
поле для каждой новой записи, если это значение не введено пользовате-
лем; 

• условие на значение – определяет условие (ограничение), накладываемое на 
вводимые в это поле данные. При несоответствии вводимых данных ука-
занному условию выдается сообщение об ошибке; 
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• сообщение об ошибке – определяет то сообщение, которое будет выдавать-
ся пользователю, если при вводе данных не соблюдается условие, ука-
занное в свойстве «Условие на значение» (если это свойство не указано, 
будет выдано стандартное сообщение об ошибке); 

• формат поля − позволяет указать форматы вывода текста, чисел, дат и 
значений времени на экран и на печать. Свойство имеет различные зна-
чения для разных типов данных, выбираемые из раскрывающегося спис-
ка; 

• маска ввода − задает маску, позволяющую упрощать процесс ввода, а так-
же автоматизировать проверку ввода символов в поле. Например, для по-
лям, хранящего номер телефона, маска ввода обеспечивает возможность 
вводить только цифры номера, а остальные символы (скобки вокруг кода 
города, дефис между цифрами номера) будут добавляться автоматически. 
Задавать маску ввода можно вручную (с помощью символов, приведен-
ных в таблице 6) или с помощью мастера. Маска ввода состоит из трех 
частей: 

- символьной строки маски; 
- символа 0. Это означает, что введенные в поле данные будут сохраняться 

вместе со специальными символами. Можно заменить 0 на 1 – тогда спе-
циальные символы маски не будут запоминаться в поле; 

- символа заполнителя. 
Примеры масок приведены в таблице 7. 

 
Таблица 6 − Символы для создания масок ввода 
Символ 
маски Описание 

0 Должна быть введена цифра. Знаки плюс и минус не допускаются 

9 Должна быть введена цифра или пробел. Знаки плюс и минус не до-
пускаются 

# Должна быть введена цифра, пробел, знаки плюс или минус 
; L Должна быть введена буква 
? Может быть введена буква или пробел 
А Должна быть введена буква или цифра 
а Должна быть введена буква, цифра или пробел 
& Должен быть введен произвольный символ или пробел 

С 
Может быть введен произвольный символ или пробел. Если пользова-
тель ничего не введет, Access не занесет в эту позицию никаких дан-
ных 

. или , Десятичный разделитель (зависит от региональных установок в окне 
Язык и стандарты Панели управления Windows) 

: – / Разделители в значениях даты и времени (зависят от региональных 
установок в окне Язык и стандарты Панели управления Windows) 

< Преобразует все символы справа к нижнему регистру 
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Продолжение таблицы 6 
> Преобразует все символы справа к верхнему регистру 

! 

Указывает, что маску нужно заполнять справа налево. Этот символ 
следует использовать в том случае, когда символы в левой части мас-
ки являются необязательными. Его можно помещать в любой позиции 
маски 

\ 
Указывает, что следующий символ необходимо рассматривать в каче-
стве постоянного символа, даже если он является специальным сим-
волом маски. Например, \А будет выводить в маске букву А 

 
Таблица 7 − Примеры использования масок ввода: 

Маска ввода Обеспечивает 
ввод в виде Примечания 

(000) 000-0000 (206) 555-0199 

При вводе номера телефона пользователи 
должны вводить код города, т.к. в соответ-
ствующем разделе маски используется за-
полнитель 0 

(999) 000-0000! (206) 555-0199 
( ) 555-0199 

В этом случае код города необязателен. 
Кроме того, восклицательный знак (!) обу-
словливает заполнение маски слева напра-
во 

00000-9999 98115- 
98115-3007 

Обязательный почтовый индекс и необяза-
тельная область четырехзначного расши-
рения 

>L<?????????????? Мария 
Вадим 

Имя или фамилия, первая буква которой 
автоматически вводится заглавной 

 
2.3 Создание межтабличных связей 

 
После создания таблицы для каждой темы в базе данных нужно использо-

вать средства, с помощью которых можно будет вновь объединять сведения 
при необходимости. Это делается путем помещения общих полей в связанные 
таблицы и определения связей между таблицами. После этого можно создавать 
запросы, формы и отчеты, одновременно отображающие сведения из несколь-
ких таблиц. 

При создании связей между таблицами следует позаботиться об обеспече-
нии целостности данных. Примером нарушения целостности данных может 
служить следующая ситуация. Если в таблице «Студенты» кто-то удалит запись 
для одного из студентов, но не сделает этого в таблице «Оценки», то получится, 
что согласно таблице «Оценки» некто, имеющий только абстрактный код, сдал 
экзамены. Узнать по коду, кто этот студент, будет невозможно – произошло 
нарушение целостности данных. 

Установка связи между таблицами позволяет: 
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• либо исключить возможность удаления или изменения данных в ключевом 
поле главной таблицы, если с этим полем связаны какие-либо поля дру-
гих таблиц; 

• либо сделать так, что при удалении (или изменении) данных в ключевом 
поле главной таблицы автоматически произойдет удаление или измене-
ние соответствующих данных в полях связанных таблиц. 

Создание связи между таблицами 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню Сервис выбрать команду Схема 

данных; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Работа с 

базами данных» в группе «Показать или скрыть» выбрать пункт Схема дан-
ных. 

2 а) В среде Microsoft Access 2003: если ни одной связи еще не определено, от-
кроется диалоговое окно «Добавить таблицу». Если окно не открылось, в 
меню Связи выбрать команду Отобразить таблицу; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: если ни одной связи еще не определено, ав-
томатически откроется диалоговое окно «Добавить таблицу». Если окно не 
открылось, в панели инструментов на вкладке «Конструктор» в группе 
«Связи» нажать кнопку Отобразить таблицу. 

3 Выбрать одну или несколько таблиц и нажать кнопку Добавить. После до-
бавления всех таблиц нажать кнопку Закрыть. 

4 Перетащите поле (как правило, поле первичного ключа) из одной таблицы на 
общее поле (поле внешнего ключа) в другой таблице. Откроется диалоговое 
окно «Изменение связей» (рисунок 4), в котором показаны названия связан-
ных таблиц и имена полей, участвующих в связи, а также приведены эле-
менты управления для обеспечения условий целостности данных. 

 

 
Рисунок 4 − Создание связи между таблицами базы данных 

 
5 Для поддержания целостности данных для создаваемой связи установить 

флажок Обеспечение целостности данных (рисунок 4). 
6 Нажать кнопку Создать. Access проведет линию связи между двумя табли-

цами с указанием ее типа. При этом одна из таблиц считается главной, а дру-
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гая – связанной. Главная таблица участвует в связи своим ключевым полем 
(название этого поля на схеме данных отображается жирным шрифтом). 

Замечание. Если установлен только флажок «Обеспечение целостности 
данных», то удалять данные из ключевого поля главной таблицы нельзя. Если 
вместе с ним включены флажки «Каскадное обновление связанных полей» и 
«Каскадное удаление связанных записей», то операции редактирования и удале-
ния данных в ключевом поле главной таблицы разрешены, но сопровождаются 
автоматическими изменениями в связанной таблице. 

Чтобы изменить связь между таблицами, следует:  
1) в окне «Схема данных» установить указатель на линии связи и щелкнуть 

линию, чтобы выделить ее (при выделении линия связи становится толще); 
2) дважды щелкнуть выделенную линию связи; 
3) внести необходимые изменения в открывшемся окне «Изменение связей». 
 

2.4 Использование списков значений 
 

Для удобства ввода данных в поле таблицы в Microsoft Access предусмот-
рена возможность создания списков подстановок, из которых можно выбирать 
значения для ввода в данное поле. Списки подстановок могут быть двух типов: 
• список подстановок, в котором выводятся значения из существующей таб-

лицы или запроса; 
• список постоянных значений, которые вводятся при создании поля. 

Когда таблица открыта в режиме таблицы, поле со списком ничем не отли-
чается от обычного текстового поля. Но когда курсор попадает в это поле, 
справа появляется кнопка со стрелкой. Если нажать эту кнопку, откроется спи-
сок, из которого выбирается нужное значение. 

Создание поля подстановок, отображающего значения из таблицы 
1 Открыть в режиме конструктора таблицу, в которую нужно добавить поле с 

подстановкой значений. 
2 Выбрать строку поля, которое будет использоваться как внешний ключ для 

поля подстановок. 
3 В столбце «Тип данных» выбрать «Мастер подстановок». 
4 В окне мастера подстановок выбрать переключатель для создания столбца 

подстановок, использующего значения из таблицы. Нажать кнопку Далее. 
5 Выбрать таблицу со значениями, которые будет содержать столбец подста-

новки. Нажать кнопку Далее. 
6 Выбрать поля со значениями, которые следует включить в столбец подста-

новки. Нажать кнопку Далее. 
7 При необходимости выбрать порядок сортировки списка. Нажать кнопку Да-

лее. 
8 Задать ширину столбца подстановки. Нажать кнопку Далее. 
9 Задать подпись для столбца подстановки. Нажать кнопку Готово. 

Создание поля со списком фиксированных значений 
1 Открыть в режиме конструктора таблицу, в которую нужно добавить поле с 

подстановкой значений. 
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2 Выбрать строку поля, которое будет использоваться как внешний ключ для 
поля подстановок. 

3 В столбце «Тип данных» выбрать «Мастер подстановок». 
4 В окне мастера подстановок выбрать переключатель, определяющий ввод 

фиксированных значений. Нажать кнопку Далее. 
5 Ввести значения, которые будет содержать столбец подстановки. Нажать 

кнопку Далее. 
6 Задать подпись для столбца подстановки. Нажать кнопку Готово. 
 

2.5 Практическая работа № 1 
 

1 Создайте в личной папке базу данных «Деканат». 
2 Создайте таблицы базы данных «Деканат» согласно таблицам 1-4.  
3 Создайте связи между таблицами, установив для каждой связи опции 

«Обеспечение целостности данных», «Каскадное обновление связанных полей» 
и «Каскадное удаление связанных записей». 

4 Введите в таблицу «Студенты» данные согласно рисунку 5. 
 

 
Рисунок 5 − Содержимое таблицы «Студенты» 

 
5 Введите в таблицу «Дисциплины» данные согласно рисунку 6. 
 

 
Рисунок 6 − Содержимое таблицы «Дисциплины» 

 
6 Введите в таблицу «Преподаватели» данные согласно рисунку 7. 
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Рисунок 7 − Содержимое таблицы «Преподаватели» 

7 Введите в таблицу «Оценки» данные таким образом, чтобы у каждого сту-
дента были оценки по каждой дисциплине. 

 
3 Фильтрация данных 

 
Для просмотра и корректировки записей БД, удовлетворяющих указанным 

пользователем условиям отбора, можно использовать фильтрацию таблицы.  
Фильтр – это набор условий, применяемый для отбора подмножества запи-

сей из таблицы, формы или запроса. Можно рассматривать фильтр как условие 
или правило, задаваемое для поля. Условие определяет, какие значения поля 
требуется отобразить. После применения фильтра отображаются только те за-
писи, которые содержат указанные значения. Остальные записи будут скрыты 
до тех пор, пока фильтр не будет удален. 

Простейшим способом задания условия отбора записей является выделе-
ние в таблице или форме некоторого значения поля или его части. 

Применение фильтра по выделенному 
1 Открыть таблицу в режиме таблицы. 
2 В поле, по которому надо сделать фильтр, выделить: 

- все содержимое поля для поиска записей, в которых все содержимое поля 
совпадает с выбранным значением; 

- часть значения, начиная с первого знака в поле, для поиска записей, поля 
которых содержат значения, начинающиеся с выделенных знаков; 

- часть значения, начиная не с первого знака в поле, для поиска записей, в ко-
торых все значение данного поля или его часть содержат выбранные знаки. 

3 а) В среде Microsoft Access 2003: выбрать команду Записи / Фильтр / Фильтр 
по выделенному или на панели инструментов нажать кнопку Фильтр по вы-
деленному, либо после выделения нажать правую кнопку мыши и в кон-
текстном меню выбрать команду Фильтр по выделенному. Для отбора запи-
сей, поля которых не содержат выделенного значения, необходимо после 
выделения значения выбрать команду Записи / Фильтр / Исключить выде-
ленное; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Главная» 
в группе «Сортировка и фильтр» нажать кнопку Выделение и выбрать нуж-
ную команду из списка (зависит от выделенной части значения), либо после 
выделения нажать правую кнопку мыши и в контекстном меню выбрать 
нужное условие для фильтра. 
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Если необходимо работать со всеми записями таблицы, то действие филь-
тра можно отменить. 

Удаление фильтра 
 в среде Microsoft Access 2003: выбрать команду Записи / Удалить фильтр 

или на панели инструментов нажать кнопку Удалить фильтр; 
 в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на панели инструмен-

тов на вкладке «Главная» в группе «Сортировка и фильтр» отжать кнопку 
Применить фильтр. 

Кроме фильтра по выделенному можно использовать и другие: обычный 
(фильтр по форме) и расширенный. 

Применение обычного фильтра (фильтра по форме) 
1 Открыть таблицу в режиме таблицы. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: выбрать команду Записи / Фильтр / Изме-

нить фильтр или на панели инструментов нажать кнопку Изменить 
фильтр; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Главная» 
в группе «Сортировка и фильтр» нажать кнопку Дополнительно, а затем вы-
брать команду Изменить фильтр. 

3 Ввести выражение в соответствующее поле или воспользоваться для его со-
здания построителем выражений. Если задать значения в нескольких полях, 
фильтр будет возвращать только те записи, в которых каждое из этих полей 
содержит указанное значение. 

4 Чтобы задать несколько значений, которые могут содержать результирую-
щие записи, щелкнуть вкладку «Или» в левом нижнем углу окна таблицы и 
ввести дополнительные условия. Фильтр будет возвращать записи, соответ-
ствующие поля которых содержат все значения, указанные на вкладке 
«Найти», или все значения, указанные на первой вкладке «Или», или все 
значения, указанные на второй вкладке «Или» и т.д. 

5 а) В среде Microsoft Access 2003: на панели инструментов нажать кнопку 
Применить фильтр; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Главная» 
в группе «Сортировка и фильтр» нажать кнопку Применить фильтр. 

На рисунке 8 фильтрация осуществляется по значению «М-101» в поле 
«Номер группы», а также по значению «Истина» в поле «Стипендия». Значения 
могут вводиться с клавиатуры или выбираться из списка, как это показано для 
поля «Номер группы».  

 

 
Рисунок 8 − Структура обычного фильтра для таблицы «Студенты» 
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Применение расширенного фильтра 
1 Открыть таблицу в режиме таблицы. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: выбрать команду Записи / Фильтр / Расши-

ренный фильтр или на панели инструментов нажать кнопку Изменить 
фильтр; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Главная» 
в группе «Сортировка и фильтр» нажать кнопку Дополнительно, а затем вы-
брать команду Расширенный фильтр. 

3 Добавить в бланк поля, для которых будут заданы искомые значения или 
другие условия, используемые в фильтре для отбора записей. 

4 Для указания порядка сортировки выбрать ячейку «Сортировка» нужного 
поля, щелкнуть стрелку и выбрать порядок сортировки. В Access записи 
сортируются сначала по самому левому полю, затем по полю, расположен-
ному в следующем столбце справа и т.д. 

5 В ячейке «Условие отбора» полей, включенных в бланк, указать искомое 
значение или ввести выражение. Для указания альтернативных условий для 
отдельного поля ввести первое условие в строке «Условия отбора», второе 
условие в строке «или» и т.д. 

6 а) В среде Microsoft Access 2003: на панели инструментов нажать кнопку 
Применить фильтр; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Главная» 
в группе «Сортировка и фильтр» нажать кнопку Применить фильтр. 

Пример использования расширенного фильтра приведен на рисунке 9. 
 

 
Рисунок 9 − Структура расширенного фильтра для таблицы «Оценки» 

 
Для сохранения подготовленного фильтра нужно щелкнуть правой кноп-

кой мыши по окну со структурой фильтра и выбрать в контекстном меню ко-
манду Сохранить как запрос. В открывшемся окне «Сохранение в виде запро-
са» необходимо ввести имя сохраняемого запроса. В дальнейшем, вместо того, 
чтобы создавать фильтр заново, можно использовать существующий фильтр. 
Для этого в режиме «Изменить фильтр» воспользоваться командой контекстно-
го меню Загрузить из запроса. 
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3.1 Использование подстановочных знаков и выражений  
для поиска значений 

 
Подстановочные знаки используются в качестве прототипов для других 

знаков при указании образца поиска в запросах и выражениях для поиска зна-
чений полей в случаях, когда известна только часть значения или требуется 
найти значения, начинающиеся с конкретной буквы или соответствующие 
определенному шаблону.  

Подстановочные знаки можно использовать с текстовыми типами данных, 
хотя возможно их использование и с другими типами данных, например с дата-
ми. 

В базах данных Microsoft Access для поиска значений могут использовать-
ся следующие подстановочные знаки: 
• * − соответствует любому количеству знаков. Например, wh* − поиск слов 

what, white и why и т.п. 
• ? - соответствует любому текстовому знаку. Например, B?ll − поиск слов 

Ball, Bell и Bill и т.п. 
• [ ] − соответствует любому одному знаку из заключенных в скобки. 

Например, B[ae]ll − поиск слов Ball и Bell, но не Bill и др. 
• ! - соответствует любому одному знаку, кроме заключенных в скобки. 

Например, b[!ae]ll − поиск слов bill и bull и других, но не bell или ball. 
• – − соответствует любому знаку из диапазона (диапазон нужно указывать 

по возрастанию, например, от A до Z, но не от Z до A). Например, b[a-c]d 
− поиск слов bad, bbd и bcd. 

• # − соответствует любой цифре. Например, 1#3 − поиск значений 103, 113, 
123 и т.п. 

Выражение в Microsoft Access − это сочетание математических и логиче-
ских операторов, констант, функций, имен полей, элементов управления и 
свойств, в результате обработки которого получается единственное значение. 
Выражения могут выполнять вычисления, обрабатывать текст или проверять 
данные и используются при выполнении многих операций Microsoft Access, в 
том числе, при создании вычисляемых элементов управления, определении 
условий в запросах и фильтрах, значений по умолчанию, условий на значение и 
условий в макросах.  

Примеры условий отбора для извлечении записей из базы данных 
1 Использование диапазона значений (операторы >, <, >=, <=, <> и 

«Between...And»): 
• >234 − отбор записей, значение поля «Количество» которых больше 234; 
• >="Иванов" − отбор записей, содержащих фамилии, начиная с «Иванов» 

и до конца алфавита, в поле «Фамилия»; 
• Between #02-фев-1999# And #01-дек-1999# − отбор записей, содержащих 

в поле «ДатаРождения» даты в диапазоне от 2 февраля 1999 года до 1 декабря 
1999 года. 
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2 Использование оператора «Not» (несовпадающие значения): 
• Not "США" − отбор записей со сведениями о заказах на доставку, содер-

жащих в поле «Страна получателя» любую страну за исключением США; 
• Not 2 − отбор всех студентов, код которых, указанный в поле идентифи-

кации, не равен 2; 
• Not T* − отбор в поле «Имя» студентов, имена которых не начинаются с 

буквы T. 
3 Использование оператора «In» (значения в списке): 
• In ("Канада","Великобритания") − отбор заказов на доставку, содержащих 

в поле «Страна получателя» значение «Канада» или «США». 
4 Использование текста, части текста или совпадающих значений: 
• "Киров" − отбор заказов на поставку, содержащих в поле «Город получа-

теля» значение «Киров»; 
• "Киров" Or "Минск" − отбор заказов на поставку, содержащих в поле 

«Город получателя» значение «Киров» или «Минск»; 
• >="Н" − отбор заказов на доставку товаров в фирмы, названия которых в 

поле «Имя» начинаются с букв, находящихся в диапазоне от Н до Я. 
5 Использование оператора «Like» (часть значения поля): 
• Like "С*" − отбор информации о студентах, имена которых в поле «Имя» 

начинаются с буквы С; 
• Like "*Импорт" − отбор заказов на доставку товаров клиентам, названия 

которых в поле «НазваниеПолучателя» заканчиваются словом «Импорт»; 
• Like "[А-Д]*" − отбор заказов на доставку товаров клиентам, имена кото-

рых, указанные в поле «НазваниеПолучателя», находятся в диапазоне от А до 
Д; 

• Like "*тр*" − отбор заказов на доставку товаров клиентам, названия кото-
рых в поле «НазваниеПолучателя» содержат сочетание букв «тр». 

6 Даты: 
• #2/2/2000# − выполненные заказы, в поле «ДатаИсполнения» которых 

указана дата 2 февраля 2000 года; 
• Date( ) − заказы, в поле «ДатаНазначения» которых указана текущая дата; 
• Between Date( ) And DateAdd("m",3,Date( )) − заказы, у которых значение 

в поле «ДатаНазначения» попадает в интервал между текущей датой и датой, 
отстоящей от нее на три месяца; 

• <Date( )-30 – заказы, у которых значение в поле «ДатаИсполнения» от-
стоит более чем на 30 дней от текущей даты; 

• Year ( [ДатаРазмещения] )=1999 − отбор по полю «Дата заказа» заказов, 
сделанных в 1999 году; 

• DatePart ("q", [ДатаРазмещения] )=4 − отбор по полю «Дата заказа» зака-
зов четвертого квартала; 

• Year ([ДатаРазмещения])=Year (Now( )) And Month([ДатаРазмещения])= 
Month(Now( )) − отбор по полю «ДатаРазмещения» заказов текущего года и ме-
сяца. 
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7 Пустое значение поля (Null или строка нулевой длины): 
• Is Null − отбор по полю «ОбластьПолучателя» заказов для клиентов, у ко-

торых поле «ОбластьПолучателя» содержит значение Null, т.е. является пу-
стым; 

• Is Not Null − отбор по полю «ОбластьПолучателя» заказов для клиентов, у 
которых поле «ОбластьПолучателя» содержит определенное значение; 

• "" − отбор по полю «Факс» заказов для клиентов, у которых нет факси-
мильного аппарата, то есть для тех клиентов, у которых поле «Факс» содержит 
строку нулевой длины, а не значение «Null». 

•  
3.2 Практическая работа № 2 

 
1 Отфильтровать таблицу «Преподаватели» по полям «Должность» и «Ка-

федра» с помощью фильтра по выделенному для отбора записей о преподавате-
лях – доцентах кафедры физики. Сохранить фильтр как запрос. 

2 Отфильтровать таблицу «Оценки» по полям «Код студента» и «Оценка» с 
помощью обычного фильтра для отбора записей об оценках «4» и «5» студен-
тов с кодами 1 и 2. Сохранить фильтр как запрос. 

3 Отфильтровать таблицу «Оценки» по полям «Код дисциплины» и «Оцен-
ка» с помощью расширенного фильтра для отбора записей об оценках выше «3» 
по дисциплине с кодом 1 или записей об оценках ниже «4» по дисциплине с ко-
дом 2. Сохранить фильтр как запрос. 

4 Создать и сохранить как запрос фильтр, выбирающий из таблицы «Сту-
денты» записи: 

а) о девушках из групп М-101 и М-102; 
б) о юношах по имени Сергей и девушках по имени Ольга; 
в) о студентах с фамилией, начинающейся на букву «К»; 
г) о студентах группы М-102, родившихся, например, в 1996 году; 
д) о данном студенте (фамилия студента − параметр фильтра). 
5 Создать и сохранить как запрос фильтр, выбирающий из таблицы «Препо-

даватели» записи: 
а) о сотрудниках кафедры информатики; 
б) о преподавателях, имеющих телефон; 
в) о преподавателях, фамилия которых начинается на данную букву (буква − 

параметр фильтра); 
г) о преподавателях, родившихся в данном году (год − параметр фильтра). 
 

3.3 Практическая работа № 3 
 

1 Изменить структуру таблиц базы данных «Деканат» следующим образом: 
 а) для таблицы «Преподаватели»: 
 ● переименовать поле «Телефон» в «Домашний телефон»; 
 ● добавить новые поля и заполнить их осмысленными данными:  
 - «Адрес» − тип данных Текстовый, размер 30; 
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 - «Рабочий телефон» − тип данных Текстовый, размер 10, маска ввода; 
 - «Оклад» − тип данных Денежный; 
 ● заполнить новые поля осмысленными данными, при этом учесть, что не 

все преподаватели имеют домашний/рабочий телефон; 
 б) для таблицы «Студенты»: 
 ● переименовать поле «Номер группы» в «Группа»; 
 ● удалить из таблицы поля «Телефон» и «Стипендия»; 
 ● добавить новое поле «Курс» (тип данных Числовой, размер Байт) и запол-

нить его осмысленными данными; 
 ● добавить в таблицу не менее 10 новых записей о студентах с других кур-

сов и групп. Часть студентов «заселить» в общежитие в уже занятые комнаты 
(чтобы в каждой комнате проживало не менее 2 человек); 

 в) для таблицы «Оценки»: 
 ● добавить новое поле «Дата сдачи» (тип данных Дата/время, краткий фор-

мат даты, маска ввода) и заполнить его осмысленными данными; 
 ● добавить в таблицу данные об успеваемости новых студентов по всем 

дисциплинам. 
2 Добавить в базу данных «Деканат» новые таблицы: 
 а) таблицу «Стипендия»: 

Имя поля Тип данных Размер поля Ключевое 
Код студента Числовой Целое Да 
Сентябрь Денежный   
Октябрь Денежный   
Ноябрь Денежный   
Декабрь Денежный   
Январь Денежный   

 б) таблицу «Общежитие»: 
Имя поля Тип данных Размер поля Ключевое  

Код студента Числовой Целое Да  
Общежитие Текстовый 1  Список (1, 2, 3, 4) 
Комната Текстовый 4   

3 Заполнить новые таблицы осмысленными данными, при этом учитывать, 
что не все студенты получают стипендию и не все студенты проживают в об-
щежитии, некоторые студенты должны проживать в одной комнате. 

4 Скорректировать схему данных, добавив связи с новыми таблицами. 
 

4 Работа с запросами 
 

Запросы используются для просмотра, анализа и изменения данных в од-
ной или нескольких таблицах. Запросы могут служить источником данных для 
форм и отчетов. Особенность запросов состоит в том, что они извлекают дан-
ные из базовых таблиц и создают на их основе временную результирующую 
таблицу. При сохранении запроса сохраняется не результирующая таблица, а 
только алгоритм ее получения. Поэтому при следующем выполнении запроса 
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выдается другая результирующая таблица, отражающая новое состояние базы 
данных. 

В Access существует несколько видов запросов: запросы на выборку, за-
просы с параметрами, перекрестные запросы, запросы на изменение и запросы 
SQL.  

4.1 Запросы на выборку 
 

Одним из наиболее часто применяемых типов запросов являются запросы 
на выборку. Запросы этого типа возвращают данные из одной или нескольких 
таблиц и отображают их в виде таблицы, записи в которой можно обновлять (с 
некоторыми ограничениями). Запросы на выборку можно также использовать 
для группировки записей и вычисления сумм, средних значений, подсчета за-
писей и нахождения других типов итоговых значений.  

Запросы на выборку похожи на фильтры: и в тех и в других производится 
извлечение подмножества записей из базовой таблицы или запроса. Однако 
между ними существуют различия, которые нужно понимать, чтобы правильно 
сделать выбор, в каком случае использовать запрос, а в каком − фильтр. 

Основные отличия запросов и фильтров заключаются в следующем: 
• фильтры не позволяют в одной строке отображать данные из нескольких 

таблиц, т.е. объединять таблицы; 
• фильтры всегда отображают все поля базовой таблицы; 
• фильтры не могут быть сохранены как отдельный объект в окне базы дан-

ных (они сохраняются только в виде запроса); 
• фильтры не позволяют вычислять суммы, средние значения, подсчитывать 

количество записей и находить другие итоговые значения; 
• запросы могут использоваться только с закрытой таблицей или запросом. 

Фильтры обычно применяются при работе в режиме формы или в режиме 
таблицы для просмотра или изменения подмножества записей.  

Запрос на выборку можно использовать: 
• для просмотра подмножества записей таблицы без предварительного от-

крытия этой таблицы; 
• для объединения данных из нескольких таблиц в виде одной таблицы; 
• для просмотра отдельных полей таблицы; 
• для выполнения вычислений над значениями полей. 

Простые запросы на выборку можно создавать при использовании мастера 
и при работе в режиме конструктора.  

Мастер простого запроса на выборку создает запросы для получения дан-
ных из полей, выбранных в одной или нескольких таблицах или запросах. С 
помощью мастера можно также вычислять суммы, число записей и средние 
значения для всех записей или определенных групп записей, а также находить 
максимальное и минимальное значение в поле.  

Создание простого запроса на выборку с помощью мастера запросов 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в окне базы данных нажать кнопку Запросы 

на панели «Объекты», а затем нажать кнопку Создать на панели инстру-
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ментов окна базы данных. В диалоговом окне «Новый запрос» выбрать в 
списке строку «Простой запрос» и нажать кнопку OK; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Другие» щелкнуть Мастер запросов. В диалоговом окне 
«Новый запрос» выбрать вариант «Простой запрос» и нажать кнопку ОК. 

2 В группе «Таблицы и запросы» выбрать таблицу, содержащую нужные дан-
ные. Обратите внимание на то, что в качестве источника данных можно ис-
пользовать другой запрос. 

3 В группе «Доступные поля» дважды щелкнуть нужные поля, чтобы добавить 
их в список «Выбранные поля» (или воспользоваться кнопками > и >> ). 

4 Для добавления в структуру запроса полей из другой таблицы или запроса 
повторить шаги 2 и 3. После добавления всех полей нажать кнопку Далее. 

5 Выбрать тип отчета «подробный». Нажать кнопку Далее. 
6 Присвоить запросу имя, а затем нажать кнопку Готово. 

В приложении Access результат выполнения запроса отображается в ре-
жиме таблицы.  

Создание простого запроса на выборку с помощью конструктора 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в окне базы данных нажать кнопку Запросы 

на панели «Объекты», а затем нажать кнопку Создать на панели инстру-
ментов окна базы данных. В диалоговом окне «Новый запрос» выбрать в 
списке строку «Конструктор» и нажать кнопку OK; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Другие» щелкнуть Конструктор запросов. 

2 В диалоговом окне «Добавление таблицы» выбрать вкладку, содержащую 
объекты, данные из которых будут использованы в запросе. 

3 Дважды щелкнуть объекты, которые нужно добавить в запрос, а затем 
нажать кнопку Закрыть. 

4 Добавить поля в строку «Поле» в бланке запроса. 
5 Если необходимо, в строке «Условие отбора» указать условия отбора значе-

ний полей, которые требуется включить в запрос. При необходимости ука-
зать альтернативные условия отбора в строке «или». 

6 Если необходимо, указать порядок сортировки в строке «Сортировка». 
7 а) В среде Microsoft Access 2003: чтобы просмотреть результаты запроса, 

нажать кнопку Запуск на панели инструментов или выбрать команду За-
прос / Запуск, или переключиться в режим таблицы с помощью кнопки Вид 
на панели инструментов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: чтобы просмотреть результаты запроса, в 
панели инструментов на вкладке «Конструктор» в группе «Результаты» 
нажать кнопку Выполнить или переключиться в режим таблицы с помощью 
кнопки Режим в группе «Результаты» вкладки «Конструктор». 

Замечание. Режим конструктора запросов используется не только для со-
здания новых запросов, но и для изменения уже существующих запросов. Воз-
можные действия по изменению структуры запроса: 
• чтобы удалить базовую таблицу из запроса, необходимо выделить ее, 

щелкнув на любом месте в списке ее полей, и нажать клавишу <Delete>; 
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• чтобы удалить поле из запроса, выделите нужный столбец в бланке за-
проса, а затем нажмите клавишу <Delete>. Чтобы выделить столбец, под-
ведите указатель мыши к узкой серой полосе над столбцами (указатель 
преобразуется в жирную стрелку, направленную вниз) и щелкните левой 
кнопкой мыши; 

• если требуется изменить порядок следования полей, сначала выделите 
нужный столбец или несколько столбцов, а затем перетащите их мышью 
на новое место. При этом отпускать кнопку мыши нужно тогда, когда 
указатель мыши окажется перед тем столбцом, который должен быть 
справа от вставляемого столбца; 

• чтобы переименовать поле, необходимо установить курсор в бланке за-
проса перед первой буквой имени поля и ввести новое имя и символ 
двоеточия. В базовой таблице при этом имя поля не изменяется, а так же 
не изменяется в формах и отчетах, которые были созданы на основе за-
проса до изменения имени поля. 

Замечание. При создании запросов можно указать условия отбора записей 
в строке «Условие отбора» и в строке «Или». Такими условиями могут быть ло-
гические выражения, например, (>30), (='Иванов'), (=10) и т.п. При этом: 
• условия, находящиеся в одной строке, но в разных столбцах бланка запро-

са, объединяются по логическому оператору And (И);  
• условия, находящиеся в разных строках бланка запроса, объединяются по 

логическому оператору Or (ИЛИ). 
•  

4.2 Вычисления в запросах на выборку 
 

Результирующие таблицы запросов на выборку могут включать не только 
поля базовых таблиц, но и новые поля, значения в которых получаются как ре-
зультат вычислений с использованием данных из базовых таблиц. Поле, содер-
жимое которого получается как результат расчета по содержимому других по-
лей, называется вычисляемым полем.  

Вычисляемые поля существуют только в результирующих таблицах 
запросов. В исходных таблицах такое поле создать нельзя. 

Для создания такого поля в строке «Поле» свободного столбца бланка за-
проса вместо имени поля записывается формула в следующем формате: 

Имя поля: выражение 
где выражение – формула для вычисления нужного значения. 

Выражение может содержать: функции, имена полей, знаки действий, кон-
станты. При этом имена полей заключаются в квадратные скобки. 

Действия могут быть: 
• арифметические: + (сложение), − (вычитание), * (умножение), / (деление), 

^ (возведение в степень); 
• логические: And (логическое умножение), Or (логическое сложение), Not 

(логическое отрицание); 
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• сравнения: > (больше), >= (больше либо равно), < (меньше), <= (меньше 
либо равно), = (равно), <> (не равно); 

• соединения текстовых последовательностей: & ([Фами-
лия] & " " & [Имя] ). 

Удобно пользоваться для ввода формул построителем выражений. Для 
этого нужно щелкнуть правой кнопкой в поле ввода формулы и выбрать в кон-
текстном меню команду «Построить» или нажать кнопку Построить  на 
панели инструментов. После этого строится выражение формулы, при этом по-
чти все составляющие элементы формулы (имена полей таблиц, знаки матема-
тических операций и т.д.) выбираются с помощью мыши в диалоговом окне по-
строителя выражений. Это позволяет свести к минимуму ошибки ввода. 

На рисунке 10 показан пример запроса с вычисляемым полем «Налог». 
При конструировании запроса в заголовке поля записывается формула: 
Налог:[Оклад]*0,13. В результирующей таблице появится поле с именем 
«Налог», значения в котором будут получены как результат умножения соот-
ветствующих значений из поля «Оклад» на число 0,13. 

Чтобы вводить формулу было удобнее, можно нажать на клавиатуре ком-
бинацию клавиш <Shift>+<F2>. Открывается диалоговое окно «Область ввода» 
для ввода формулы. 

 

 
Рисунок 10 − Запрос с вычисляемым полем 

 
В Microsoft Access значения даты и времени хранятся в виде десятичных 

чисел, поэтому их можно использовать в вычислениях. Ниже приведены неко-
торые функции работы с датами: 
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• Date ( ) − возвращает текущую дату; 
• Month ( [поле формата Дата/Время] ) − возвращает номер месяца из ука-

занной даты; 
• Year ( [поле формата Дата/Время] ) − возвращает номер года из указанной 

даты; 
• Day ( [поле формата Дата/Время] ) − возвращает номер дня из указанной 

даты; 
• DatePart (параметр; [поле формата Дата/Время] ) − возвращает указанную 

параметром часть значения столбца даты. Возможные значения параметра: 
«dd» − день, «mm» – месяц, «w» – неделя, «q» – квартал или «yyyy» − год; 

• Format ( [поле формата Дата/Время]; параметр) – возвращает в виде тек-
ста указанную часть значения столбца даты. Формат отображения задается па-
раметром: «d», «dd» – номер дня; «m», «mm» – номер месяца; «mmm» – сокра-
щенное название месяца («янв», «фев», «мар»); «mmmm» – полное название 
месяца; «yy» – номер года из 2-х цифр; «yyyy» – номер года из 4-х цифр; «q» – 
номер квартала; «ww» – номер недели; 

• DateDiff (параметр; НачальнаяДата; КонечнаяДата) − рассчитывает ин-
тервал между двумя датами. Вид результата задается параметром (значения па-
раметра как для Format); 

• DateAdd (параметр; интервал; ИсходнаяДата) − возвращает дату, полу-
ченную как сумму исходной даты и интервала (целое число со знаком), добав-
ленного к заданному параметру даты. Возможные значения параметра: «d» − 
день, «m» – месяц, «yyyy» – год. 

Примеры выражений с датами: 
• <Date ( )–30 − отбор записей, для которых значение в поле «Дата» отстоит 

более чем на 30 дней от текущей даты;  
• Between Date( ) And DateAdd ("m"; 3; Date ( )) − отбор записей, для кото-

рых значение в поле «Дата» попадает в интервал между текущей датой и датой, 
отстоящей от нее на три месяца; 

• Year ( [ДатаПродажи] ) = Year (Now( )) And Month ( [ДатаПродажи]) = 
Month (Now( )) − отбор записей за текущий месяц; 

• Year ( [Дата рождения] ) = 1992 − отбор по полю «Дата рождения» сту-
дентов, родившихся в 1992 году; 

• DatePart ("q"; [ДатаРазмещения] ) = 4 − отбор по полю «Дата заказа» зака-
зов четвертого квартала; 

• DatePart ("m"; [ДатаРазмещения] ) − отображение номера месяца для ука-
занной даты; 

• DatePart ("yyyy"; [ДатаНайма] ) − отображение года найма каждого со-
трудника; 

• DateDiff ("yy"; [Дата заказа]; Date( )) < 5 − отбор по полю «Дата заказа» 
заказов за последние 4 года; 

• DateDiff ("yy"; [ДатаРождения]; Now( )) − вычисление возраста на основе 
даты рождения относительно текущей даты; 
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• DateDiff ("d"; [ДатаРазмещения]; [ДатаОтправки] ) − отображение коли-
чества дней между датами в полях «ДатаРазмещения» и «ДатаОтправки». 

 
4.3 Итоговые запросы 

 
Итоговый запрос – это запрос, в котором выводятся результаты статисти-

ческих расчетов по какой-либо группе записей из одной или нескольких таб-
лиц. Можно находить сумму (функция Sum), среднее значение (функция Avg), 
наибольшее значение (функция Max) или наименьшее значение (функция Min), 
количество знаний в группе (функция Count). 

Процедура создания итогового запроса похожа на процедуру создания за-
проса на выборку. При выполнении такого запроса требуется группировать за-
писи по совпадающим значениям в каком-либо поле таблицы. Для выполнения 
группировки записей нужно щелкнуть по кнопке Групповые операции  на 
панели инструментов. В бланке запроса по образцу появляется дополнительная 
строка «Групповая операция». В тех полях, по которым проводится группиров-
ка, надо установить в строке «Групповая операция» значение Группировка. В 
тех полях, где проводится итоговые операции, нужно в строке «Групповая опе-
рация» раскрыть список и выбрать одну из функций (Sum, Avg, Max, Min, 
Count и т.д.) 

Например, можно создать запрос для определения средней, наибольшей и 
наименьшей оценки для каждого студента, как показано на рисунке 11.  

 

 
Рисунок 11 − Результат выполнения итогового запроса 

 
В этом случае следует задать группировку по полам «Фамилия», «Имя» и 

«Номер группы» и выбрать соответствующие функции в поле «Оценка», вклю-
чив это поле в бланк запроса трижды (рисунок 12). 
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Рисунок 12 − Создание итогового запроса 

 
4.4 Перекрестные запросы  

 
Перекрестные запросы используют для расчетов и представления данных в 

структуре, облегчающей их анализ. Перекрестный запрос подсчитывает сумму, 
среднее, число значений или выполняет другие статистические расчеты, после 
чего результаты группируются в виде таблицы по двум наборам данных, один 
из которых определяет заголовки столбцов, а другой заголовки строк. 

Для расчета итоговых вычислений используют стандартные итоговые 
функции, например: 
• Sum − сумма значений некоторого поля для группы; 
• Avg − среднее от всех значений поля в группе; 
• Max, Min − максимальное, минимальное значение поля в группе; 
• Count − число значений поля в группе без учета пустых значений. 

Создание перекрестного запроса с помощью мастера 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в окне базы данных нажать кнопку Запросы 

на панели «Объекты», а затем нажать кнопку Создать на панели инстру-
ментов окна базы данных. В диалоговом окне «Новый запрос» выбрать в 
списке строку «Перекрестный запрос» и нажать кнопку OK; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Другие» щелкнуть Мастер запросов. В диалоговом окне 
«Новый запрос» выбрать вариант «Перекрестный запрос» и нажать кнопку 
ОК. 

2 Выбрать таблицу или запрос, поля которых будут использоваться в пере-
крестном запросе. Нажать кнопку Далее. 

3 Выбрать поля, значения которых будут использованы в качестве заголовков 
строк. Нажать кнопку Далее. 

4 Выбрать поля, значения которых будут использованы в качестве заголовков 
столбцов. Нажать кнопку Далее. 

5 Выбрать поле, значения которого будут выводиться на пересечении строк и 
столбцов. Выбрать среди приведенных функций вид вычисления. 
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6 Если не требуется вычислять и выводить итоговое значение для каждой 
строки запроса, то следует снять флажок с соответствующей опции. Нажать 
кнопку Далее. 

7 Ввести имя для запроса и нажать кнопку Готово. 
Если получился не тот запрос, который был нужен, можно снова создать 

запрос с помощью мастера или изменить этот запрос в режиме конструктора. 
Создание перекрестного запроса с помощью конструктора запросов 

1 а) В среде Microsoft Access 2003: в окне базы данных нажать кнопку Запросы 
на панели «Объекты», а затем нажать кнопку Создать на панели инстру-
ментов окна базы данных. В диалоговом окне «Новый запрос» выбрать в 
списке строку «Конструктор» и нажать кнопку OK; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Другие» щелкнуть Конструктор запросов. 

2 В окне «Добавление таблицы» выбрать вкладку, содержащую объекты, дан-
ные из которых будут использованы в запросе. 

3 Дважды щелкнуть объекты, которые нужно добавить в запрос, а затем 
нажать кнопку Закрыть. 

4 Добить поля в строку «Поле» в бланке запроса и задать условия отбора. 
5 а) В среде Microsoft Access 2003: на панели инструментов нажать кнопку Тип 

запроса и выбрать Перекрестный; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-

структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Перекрестный. 
6 Для поля или полей, значения которых должны быть представлены в виде за-

головков строк, щелкнуть ячейку строки «Перекрестная таблица» и выбрать 
значение «Заголовки строк». Для таких полей нужно оставить в строке 
«Групповая операция» значение Группировка, установленное по умолчанию. 
Значение Заголовки столбцов можно задать только для одного поля. 

7 Для поля, значения которого нужно использовать при создании перекрест-
ной таблицы, щелкнуть ячейку строки «Перекрестная таблица» и выбрать 
пункт Значение. Пункт Значение можно выбрать только для одного поля. 

8 В строке «Групповая операция» выбрать статистическую функцию, которая 
будет использована для заполнения перекрестной таблицы (например Sum, 
Avg или Count). 

9 Выполните одно из следующих действий: 
а) для задания условия отбора, ограничивающего отбираемые заголовки строк 

до выполнения вычисления ввести выражение в строку «Условие отбора» 
поля, для которого в ячейке строки «Перекрестная таблица» выбрано значе-
ние Заголовки строк. Например, можно вывести итоговые суммы продаж 
для некоторых категорий товаров, таких как мясные или рыбные продукты. 

б) для задания условия отбора, ограничивающего отбираемые записи до 
группировки заголовков строк и до заполнения перекрестной таблицы: 
• добавить поле, для которого необходимо установить условие отбора, в 

бланк запроса; 
• выбрать значение Условие в ячейке строки «Групповая операция»; 
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• оставить ячейку в строке «Перекрестная таблица» пустой. 
Ввести выражение в ячейку строки «Условие отбора». Поля, имеющие значе-

ние Условие в строке «Групповая операция», не выводятся в результатах за-
проса. 

10 а) В среде Microsoft Access 2003: чтобы просмотреть результаты запроса, 
нажать кнопку Запуск на панели инструментов или выбрать команду За-
прос / Запуск, или переключиться в режим таблицы с помощью кнопки Вид 
на панели инструментов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: чтобы просмотреть результаты запроса, в 
панели инструментов на вкладке «Конструктор» в группе «Результаты» 
нажать кнопку Выполнить или переключиться в режим таблицы с помощью 
кнопки Режим в группе «Результаты» вкладки «Конструктор». 

Рассмотрим пример создания перекрестного запроса к базе данных «Дека-
нат» с помощью конструктора. Пусть нужно получить средние оценки по изу-
чаемым дисциплинам для каждой из групп. Структура перекрестного запроса в 
режиме конструктора представлена на рисунке 13. 

 

 
Рисунок 13 – Структура перекрестного запроса «Средние оценки по группам» 

 
Результат выполнения перекрестного запроса представлен на рисунке 14. 
 

 
Рисунок 14 – Результат выполнения перекрестного запроса  

 
Если необходимо при вычислении среднего нужно учитывать только по-

ложительные оценки («3», «4» и «5»), то в структуру запроса нужно добавить 
условие отбора (рисунки 15 и 16). 
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Рисунок 15 – Измененная структура перекрестного запроса  

 

 
Рисунок 16 – Результат измененного перекрестного запроса  

 
4.5 Запросы с параметрами 

 
Запрос с параметрами − это запрос, при выполнении отображающий в соб-

ственном диалоговом окне приглашение ввести данные, например условие для 
возвращения записей или значение, которое требуется вставить в поле. Запросы 
с параметрами удобно использовать в качестве основы для форм и отчетов. 
Например, на основе запроса с параметрами можно создать месячный отчет о 
доходах. При печати данного отчета Microsoft Access выводит на экран при-
глашение ввести месяц, доходы за который должны быть приведены в отчете. 
После ввода месяца Microsoft Access выполняет печать соответствующего отче-
та. 

Создание запроса с параметрами 
1 Создать запрос на выборку или перекрестный запрос и открыть его в режиме 

конструктора. 
2 Для каждого поля, которое предполагается использовать как параметр, вве-

сти в ячейку строки «Условие отбора» выражение с текстом приглашения, 
заключенным в квадратные скобки. Например, для поля, в котором отобра-
жаются фамилии студентов, ввести выражение [Введите фамилию студен-
та:]. 

3 Для просмотра результатов перейти в режим таблицы и ввести значения па-
раметров. 

Если качестве параметров отбора нужно в указать верхнюю и нижнюю 
границы какого-либо значения, то следует ввести условие отбора в виде: 
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BETWEEN [Введите нижнюю границу] AND [Введите верхнюю границу] 
Например, для получения списка студентов, родившихся в определенный 

год, для поля, в котором отображаются даты рождения, можно ввести пригла-
шения «Введите начальную дату:» и «Введите конечную дату:», чтобы задать 
границы диапазона значений: 

Between [Введите начальную дату:] And [Введите конечную дату:] 
Структура запроса и результат его работы представлены на рисунках 17 и 

18. 
 

 
Рисунок 17 – Структура параметрического запроса «Список студентов» 

 

 
Рисунок 18 – Результат выполнения параметрического запроса  

 
Чтобы запросить у пользователя один или несколько знаков для поиска за-

писей, которые начинаются с этих знаков или содержат их, создается запрос с 
параметрами, использующий оператор LIKE и подстановочный знак «*» (при-
мер запроса приведен на рисунке 19).  
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Рисунок 19 – Структура и результат выполнения параметрического запроса 

 
Например, следующее выражение выполняет поиск слов, начинающихся с 

указанной буквы: LIKE [Введите первый символ для поиска:] & "*" 
 

4.6 Практическая работа № 4 
 

1 На основе таблицы «Преподаватели» создать с помощью мастера простой 
запрос на выборку, в котором должны отображаться фамилии, имена, отчества 
преподавателей и их должность. Данные запроса отсортировать по должностям 
по убыванию. Сохранить запрос под именем «Должности преподавателей».  

2 Создать с помощью конструктора запрос «Оценки студентов», в котором 
выводятся все оценки студентов по всем дисциплинам. Запрос должен содер-
жать поля: из таблицы «Студенты» поля «Фамилия», «Имя» и «Группа», из 
таблицы «Дисциплины» – поле «Название дисциплины», из таблицы «Оценки» 
– поле «Оценка».  

3 Изменить запрос «Оценки студентов» так, чтобы выводились оценки сту-
дентов группы М-103 по дисциплине «Физика». Сохранить запрос под именем 
«Оценки студентов − физика». 

4 Изменить запрос «Оценки студентов» так, чтобы выводились оценки «4» 
по дисциплине «Физика» или оценки «5» по дисциплине «Экономика». Сохра-
нить запрос под именем «Оценки студентов − физика или экономика». 

5 Создать запрос, выдающий список студентов, фамилия которых начинает-
ся с буквы «С». Сохранить запрос под именем «Студенты на С». 

6 Создать параметрический запрос на выборку всех данных о студентах, чьи 
фамилии начинаются с первых букв (одной, двух, сколько нужно по контексту 
поиска), задаваемых в окне диалога. Сохранить запрос под именем «Студенты − 
параметрический». 
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7 Создать запрос «Студенты 1996 года», включив в него записи о студентах, 
родившихся в 1996 году. 

8 Создать параметрический запрос «Студенты заданного года», включив в 
него записи о студентах, родившихся в году, заданном в окне диалога. 

9 Изменить запрос «Оценки студентов», добавив группировки: по полю 
«Название дисциплины» – по возрастанию, по полю «Оценка» – по убыванию. 
Сохранить запрос под именем «Оценки студентов − сортировка». 

10 Создать запрос «Список доцентов». В запросе поле «Должность» должно 
быть включено только для того, чтобы указать условие отбора, оно не должно 
выводиться на экран. 

11 Изменить запрос «Оценки студентов» таким образом, чтобы в запросе 
отображались сведения об успеваемости студентов заданной группы по задан-
ному предмету (номер группы и название дисциплины – параметры запроса, за-
даваемые в диалоге). Сохранить запрос под именем «Оценки студентов − пара-
метрический». 

12 Создать запрос, в результате которого создастся выборка, отражающая 
средний балл по дисциплинам в группах. Сохранить запрос под именем «Сред-
ние оценки в группах». 

13 Создать запрос, в результате которого для каждого студента подсчитыва-
ется количество сданных экзаменов и средний балл по результатам сдачи всех 
экзаменов. Сохранить запрос под именем «Оценки студентов − итоги». 

14 Сконструировать запрос «Оценки студентов − группировка» с несколь-
кими групповыми функциями:  

- вычисление числа студентов в группе, присутствовавших на экзамене,  
- среднего балла сессии по группе.  
 Результаты запроса должны быть сгруппированы по полю «Группа». Дис-

циплина вводится как параметр запроса. 
15 Создать перекрестный запрос о среднем балле в группах по предметам 

(рисунок 20). Сохранить запрос под именем «Средние оценки групп». 
 

 
Рисунок 20 – Примерный результат выполнения перекрестного запроса 

 
16 Создать запрос «Оценки за данный месяц» с полями «Фамилия», «Назва-

ние дисциплины», «Оценка» и «Дата сдачи». Для поля «Дата сдачи» в строке 
«Условия отбора» ввести выражение: Month ( [Дата сдачи]) = [Введите № меся-
ца:]. 

17 На основе таблиц «Студенты» и «Общежитие» построить запрос «Ин-
формационная карта студента» с полями: «ФИО», «Группа», «Дата рождения», 
«Адрес», «Пол». Поле «ФИО» должно содержать фамилию, имя и отчество 
студента, поле «Адрес» − сведения об общежитии и комнате. Список отсорти-
ровать по фамилиям. 
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5 Работа с запросами. Запросы на изменение 
 

Запросом на изменение называют запрос, который за одну операцию изме-
няет или перемещает несколько записей. Существует четыре типа запросов на 
изменение: на обновление, добавление, создание или удаление. 

Запрос на обновление позволяет изменять данные в существующих табли-
цах. Например, на 10% поднимаются цены на все молочные продукты или на 
5% увеличивается зарплата сотрудников определенной категории.  

Запрос на добавление добавляет группу записей из одной или нескольких 
таблиц в конец одной или нескольких таблиц. Например, появилось несколько 
новых клиентов, а также база данных, содержащая сведения о них. Чтобы не 
вводить все данные вручную, их можно добавить в таблицу «Клиенты». 

Запрос на создание таблицы создает новую таблицу на основе всех или ча-
сти данных из одной или нескольких таблиц. Запрос на создание таблицы поле-
зен при создании таблицы для экспорта в другие базы данных Microsoft Access 
или при создании архивной таблицы, содержащей старые записи.  

Запрос на удаление удаляет группу записей из одной или нескольких таб-
лиц. Например, запрос на удаление позволяет удалить записи о товарах, по-
ставки которых прекращены или на которые нет заказов. С помощью запроса 
на удаление можно удалять только всю запись, а не отдельные ее поля.  

 
5.1 Создание запроса на обновление записей таблицы 

 
С помощью запроса на обновление можно добавлять, изменять или уда-

лять данные в одной или нескольких записях. 
Необходимо помнить приведенные ниже правила: 

• запрос на обновление нельзя использовать для добавления новых записей в 
таблицу, но можно менять имеющиеся пустые значения на определенные 
значения. Для добавления новых записей в одну или несколько таблиц 
следует использовать запрос на добавление; 

• запрос на обновление нельзя использовать для удаления записей целиком 
(строк) из таблицы, но можно менять имеющиеся непустые значения на 
пустые. Для удаления записей целиком (процесс, удаляющий также зна-
чение первичного ключа) следует использовать запрос на удаление. 

Создание запроса на обновление записей таблицы 
1 В режиме конструктора создать новый запрос, включив в него таблицы, со-

держащие записи, которые следует обновить. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 

рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Обновле-
ние; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Обновление. 

3 Включить в бланк запроса поля, которые нужно обновить, а также поля, для 
которых нужно определить условие отбора. 
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4 Для полей, которые нужно обновить, в ячейку «Обновление» ввести выра-
жение или значение, которое должно быть использовано для изменения по-
лей. 

5 Для полей, по которым нужно выполнить отбор обновляемых записей, вве-
сти условия отбора. 

6 Для предварительного просмотра обновляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

7 а) В среде Microsoft Access 2003: для обновления записей нажать Запуск; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: для обновления записей нажать Выполнить. 
8 Появится предупреждающее сообщение. Нажать кнопку Да, чтобы выпол-

нить запрос и обновить данные. 
Например, требуется создать запрос на обновление, после выполнения ко-

торого в таблице «Преподаватели» будут увеличены на 20% оклады сотрудни-
ков, принятых на должность «ассистент» (рисунок 21). 

 

 
Рисунок 21 − Создание запроса на обновление записей таблицы 

 
Создание запроса на обновление для удаления нескольких полей 

1 В режиме конструктора создать новый запрос, включив в него таблицу, со-
держащую данные, которые нужно удалить. 

2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 
рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Обновле-
ние; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Обновление. 

3 Включить в бланк запроса поля, данные из которых нужно удалить, а также 
поля, для которых нужно определить условие отбора. 

4 Для полей, данные из которых нужно удалить, в ячейку «Обновление» вве-
сти NULL или " " (парe двойных кавычек, не разделенных пробелом). 

5 Для полей, по которым нужно выполнить отбор обновляемых записей, вве-
сти условия отбора. 

6 Для предварительного просмотра обновляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

7 а) В среде Microsoft Access 2003: для обновления записей нажать кнопку За-
пуск на панели инструментов; 
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 б) в среде Microsoft Access 2007: для обновления записей нажать Выполнить. 
8 Появится предупреждающее сообщение. Нажать кнопку Да, чтобы выпол-

нить запрос и обновить данные. 
 

5.2 Создание запроса на создание таблицы 
 

При создании запроса на создание таблицы сначала создается запрос на 
выборку, а затем он преобразуется в запрос на создание таблицы. В запросе на 
выборку можно использовать вычисляемые поля и выражения.  

Процесс создания таблицы с помощью запроса состоит из трех шагов: 
1) создать запрос на выборку; 
2) преобразовать запрос на выборку в запрос на изменение, задав параметры 

размещения новой таблицы; 
3) выполнить запрос на изменение. 

Создание запроса на создание таблицы 
1 В режиме конструктора создать запрос, выбрав таблицы или запросы, со-

держащие записи, которые следует поместить в новую таблицу. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в режиме конструктора запроса щелкнуть 

стрелку рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать 
Создание таблицы; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Создание таблицы. 

3 Откроется диалоговое окно «Создание таблицы». В поле «Имя таблицы» 
ввести имя таблицы, которую требуется создать. 

4 Выполнить одно из следующих действий: 
- выбрать параметр «в текущей базе данных»; 
- выбрать параметр «в другой базе данных», а затем ввести путь к базе дан-

ных, в которую следует поместить новую таблицу, или нажать кнопку Обзор 
для поиска базы данных. 

5 Нажать кнопку OK. 
6 а) В среде Microsoft Access 2003: нажать кнопку Запуск на панели инстру-

ментов, а затем нажать кнопку Да для подтверждения операции; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: нажать кнопку Выполнить, а затем нажать 

кнопку Да для подтверждения операции. 
7 Появится второе сообщение, показывающее число записей, которые будут 

помещены в новую таблицу в результате выполнения запроса. Нажать кнопку 
Да.  

Замечание. Запрос на создание таблицы может использоваться многократ-
но, при этом каждый раз будет удаляться старая таблица и создаваться новая. 

Например, требуется создать запрос на создание таблицы «Студенты-
математики», которая должна содержать все поля из таблицы «Студенты». В 
бланк запроса нужно включить все поля из таблицы «Студенты», для поля 
«Номер группы» задать условие отбора «Like "М-?01"» (рисунок 22).  
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Рисунок 22 − Создание запроса на создание новой таблицы 

 
5.3 Создание запроса на добавление 

 
Процесс создания запроса на добавление состоит из следующих шагов: 

• создание запроса на выборку;  
• преобразование запроса на выборку в запрос на добавление;  
• выбор конечных полей для каждого столбца в запросе на добавление; 
• выполнение запроса на добавление записей. 

У запросов на добавление есть одна особенность: в области таблиц кон-
структора запросов отображены не те таблицы, куда вы добавляете запись, а 
откуда вы берете данные. Целевая таблица (в которую добавляются записи) 
указывается в окне, которое появляется сразу после установки тип запроса на 
добавление. 

Создание запроса на добавление 
1 В режиме конструктора создать новый запрос, включив в него таблицу, за-

писи из которой необходимо добавить в другую таблицу. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 

рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Добавле-
ние; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Добавление. 

3 Откроется диалоговое окно «Добавление». В поле «Имя таблицы» ввести 
имя таблицы, в которую необходимо добавить записи. 

4 Выполнить одно из следующих действий: 
- если таблица находится в открытой в настоящий момент базе данных, вы-
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брать параметр «в текущей базе данных»; 
- если таблица не находится в открытой в настоящий момент базе данных, 

выбрать параметр «в другой базе данных» и ввести имя базы данных, в кото-
рой находится таблица, или нажать кнопку Обзор и указать путь к базе дан-
ных. 

5 Нажать кнопку OK. 
6 Включить в бланк запроса поля, которые нужно добавить, а также поля, для 

которых нужно определить условие отбора. Внимание! При создании запро-
са поле с типом данных «Счетчик» в бланк запроса перетаскивать не надо! 

7 Если в обеих таблицах выделенные поля имеют одинаковые имена, то соот-
ветствующие имена автоматически вводятся в строку «Добавление». Если 
имена полей двух таблиц отличны друг от друга, то поля с несовпадающими 
именами будут оставлены пустыми, и нужно будет указать в строке «Добав-
ление» имена конечных полей таблицы-получателя. Если результирующее 
поле оставлено пустым, запрос не добавит данных к этому полю. 

8 Для полей, перемещенных в бланк запроса, ввести в ячейку «Условие отбо-
ра» условие отбора, по которому будет осуществляться добавление. 

9 Для предварительного просмотра добавляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

10 а) В среде Microsoft Access 2003: для обновления записей нажать кнопку 
Запуск на панели инструментов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: для обновления записей нажать Выполнить. 
11 Появится предупреждающее сообщение. Нажать кнопку Да, чтобы выпол-

нить запрос и добавить данные. 
Замечание. Отменить результаты выполнения запроса на добавление не-

возможно, поэтому до выполнения запроса нужно убедиться, что действитель-
но необходимо добавить записи (переключиться в режим таблицы). 

В качестве примера рассмотрим запрос, который будет выбирать из базы 
данных студентов всех курсов, обучающихся на специальности «Математика», 
и добавлять их в другую таблицу «Математики» (рисунок 23).  

 
Рисунок 23 − Создание запроса на добавление записей 
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Сначала создадим копию структуры таблицы «Студенты», которая будет 
хранить требуемые данные. Для этого нужно скопировать таблицу «Студенты» 
в буфер обмена (команда Правка – Копировать), а затем вставить таблицу из 
буфера (команда Правка – Вставить), указав в окне диалога имя новой табли-
цы «Математики» и выбрав параметр «только структура». Далее создадим за-
прос на добавление для переноса в новую таблицу данных из таблицы «Студен-
ты». В структуре запроса для поля «Номер группы» задается условие отбора 
записей базы данных. 

Замечание. Если записи добавляются в таблицу, которая уже не пуста, то 
наиболее часто встречающейся ошибкой при выполнении запроса является по-
пытка вставить записи, у которых значение первичного ключа совпадает с клю-
чами уже имеющихся в ней записей. Такие записи вставлены не будут, будет 
только выдано сообщение об их количестве. 

 
5.4 Создание запроса на удаление 

 
Запросы на удаление записей позволяют отобрать требуемые записи и уда-

лить их за один прием. Принцип создания такого запроса аналогичен созданию 
запроса на обновление, однако, удаляя записи из связанных таблиц, необходи-
мо помнить о том, что при этом не должна нарушаться целостность данных. 

При использовании запроса на удаление необходимо учитывать следую-
щее: 
• При удалении записей с помощью запроса на удаление отменить операцию 

невозможно. Поэтому, прежде чем выполнить такой запрос, необходимо 
просмотреть данные, выбранные для удаления (в режиме таблицы).  

• Рекомендуется всегда делать резервные копии данных. Таким образом, ес-
ли были удалены не те записи, их можно восстановить из резервных ко-
пий.  

• Если требуется удалить данные из нескольких таблиц, и эти таблицы свя-
заны, включите параметры «Целостность данных» и «Каскадное удале-
ние связанных записей» для каждой из связей. Это позволит запросу уда-
лять данные из таблиц со стороны отношения «один» и «многие». 

При необходимости удалить данные из связанных таблиц следует помнить 
следующее правило. Если данные находятся на стороне «многие» отношения 
«один-ко-многим», можно удалять их без внесения изменений в отношение. 
Однако если данные находятся на стороне «один» отношения «один-ко-
многим», нужно сначала изменить отношение, иначе Microsoft Access заблоки-
рует удаление. 

Процесс удаления связанных данных состоит из следующих основных эта-
пов: 
• определить, какие из записей находятся на стороне «один» отношения, а 

какие − на стороне «многие»;  
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• если нужно удалить записи со стороны «один» отношения и связанные за-
писи со стороны «многие», включить набор правил «Целостность дан-
ных» и разрешите операцию каскадного удаления;  

• если нужно удалить данные только на стороне «один» отношения, сначала 
удалить отношение, а затем удалять данные;  

• если требуется удалить данные только со стороны «многие» отношения, 
создать и выполнить запрос на удаление, не внося изменений в отноше-
ние. 

Создание резервной копии базы данных 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню «Файл» выбрать команду Резервная 

копия базы данных; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: щелкнуть кнопку Microsoft Office  в верх-

нем левом углу окна программы, выбрать пункт Управление, а затем выбрать 
команду Резервная копия базы данных. 

2 В диалоговом окне «Сохранение» указать имя и расположение для резервной 
копии и нажать кнопку Сохранить. Исходный файл будет закрыт, после че-
го будет создана резервная копия и повторно открыт исходный файл. 
Удаление записей с помощью запроса, включающего только таблицу на 

стороне «один» отношения «один-ко-многим» 
1 Создать новый запрос, включив в него главную таблицу (на стороне «один»), 

из которой необходимо удалить записи. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 

рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Удаление; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-

структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Удаление. 
3 Переместить символ « * » из списка полей таблицы в бланк запроса в строку 

«Поле». В строке «Удаление» появляется при этом текст «Из». 
4 Чтобы задать условия отбора для удаляемых записей, переместить поля, для 

которых необходимо установить условия отбора, в бланк запроса. В ячейке 
«Удаление» в этих полях появляется значение «Условие». 

5 Для полей, перемещенных в бланк запроса, ввести условия в ячейку «Усло-
вие отбора». 

6 Для предварительного просмотра удаляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

7 а) В среде Microsoft Access 2003: для удаления записей нажать кнопку Запуск 
на панели инструментов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: для удаления записей нажать Выполнить. 
8 Появится предупреждающее сообщение. Нажать кнопку Да, чтобы выпол-

нить запрос и удалить данные. 
Например, требуется удалить из таблицы «Студенты» все записи о студен-

тах группы М-101. При заполнении бланка запроса перетаскиваем символ «*» в 
строку «Поле» первого столбца, дополнительно включаем в бланк поле «Номер 
группы». Для поля «Номер группы» в строке «Условие отбора» вводим условие 
«М-101» (рисунок 24). 
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Рисунок 24 − Создание запроса на удаление записей из таблицы 

 
Удаление записей с помощью запроса, включающего обе таблицы, свя-

занные отношением «один-ко-многим» 
1 Создать новый запрос, включив в него таблицы, из которых необходимо 

удалить записи. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 

рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Удаление; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-

структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Удаление. 
3 Для подчиненной таблицы, содержащей связанные записи (на стороне «мно-

гие» отношения «один-ко-многим»), переместить символ « * » из списка по-
лей таблицы в бланк запроса в строку «Поле». В строке «Удаление» появит-
ся текст «Из». 

4 Чтобы задать условия отбора для удаляемых записей, переместить поля, на 
которые необходимо установить условия, из главной таблицы (на стороне 
«один» отношения «один-ко-многим») в бланк запроса. В строке «Удале-
ние» в этих полях появляется значение «Условие». 

5 Для полей, перемещенных в бланк запроса, ввести условия в ячейку «Усло-
вие отбора». 

6 Для предварительного просмотра удаляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

7 а) В среде Microsoft Access 2003: для удаления записей нажать кнопку За-
пуск; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: для удаления записей нажать Выполнить. 
8 Появится предупреждающее сообщение. Нажать кнопку Да, чтобы выпол-

нить запрос и удалить данные. 
9 Выделить список полей для каждой подчиненной таблицы на стороне «мно-

гие» в верхней области таблиц конструктора запросов и нажать клавишу 
<Delete>, чтобы удалить их из запроса. 

10 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 
рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Удаление; 
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 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Удаление. 

11 Когда в запросе останется лишь главная таблица, а в бланке запроса − поле, 
для которого установлено условие отбора, снова выполнить запрос. 
Microsoft Access удалит отобранные записи из таблицы, находящейся на 
стороне «один». 

Например, требуется удалить из базы данных «Деканат» все записи о сту-
денте Петрове из группы М-102 (рисунок 25).  

 

 
Рисунок 25 – Первый этап удаления записей из связанных таблиц 

 
При заполнении бланка запроса перетаскиваем из таблицы «Оценки» сим-

вол «*» в строку «Поле» первого столбца, включаем в бланк также поля «Фа-
милия» и «Номер группы» из таблицы «Студенты». Для поля «Фамилия» в 
строке «Условие отбора» вводим условие «Петров», для поля «Номер группы» 
– условие «М-102». 

После выполнения запроса в окне конструктора удаляем список полей таб-
лицы «Оценки» (рисунок 26) и вновь выполняем запрос. В результате вся ин-
формация о студенте Петрове удалена из базы данных. 

 

 
Рисунок 26 – Второй этап удаления записей из связанных таблиц 
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Удаление записей из одной или нескольких таблиц, связанных отноше-
нием «один-к-одному» 
1 Создать новый запрос, включив в него таблицы, из которых необходимо 

удалить записи. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в панели инструментов щелкнуть стрелку 

рядом с кнопкой Тип запроса на панели инструментов и выбрать Удаление; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-

структор» в группе «Тип запроса» щелкнуть Удаление. 
3 Для таблиц, из которых необходимо удалить записи, переместить символ (*) 

из списка полей в бланк запроса. В строке «Удаление» появится текст «Из». 
4 Чтобы задать условия отбора удаляемых записей, перетащить в бланк запро-

са поля, для которых необходимо установить условия отбора. В ячейке 
«Удаление» этих полей появится значение «Условие». 

5 Для полей, перемещенных в бланк запроса, ввести условия в ячейку «Усло-
вие отбора». 

6 Для предварительного просмотра удаляемых записей переключиться в ре-
жим таблицы, а затем вновь вернуться в режим конструктора запросов. 

7 а) В среде Microsoft Access 2003: для удаления записей нажать кнопку Запуск 
на панели инструментов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: для удаления записей нажать Выполнить. 
 

5.5 Практическая работа № 5 
 

Перед выполнением заданий создать резервные копии изменяемых таблиц! 
1 Построить запрос на создание таблицы «Список заданной группы», содер-

жащей список студентов группы, номер которой задается как параметр запроса.  
2 Построить запрос на создание таблицы «Итоги сессии», содержащей сред-

ние баллы в группах по каждому экзамену. 
3 Построить запрос на создание таблицы «Список отличников», содержащей 

фамилии, имена и номера групп студентов, сдавших сессию на 5. 
4 Построить запрос на создание таблицы «Список двоечников», содержащей 

коды, фамилии, имена и номера групп студентов, получивших в сессию хотя бы 
одну двойку. 

5 Построить запрос на создание таблицы «Подлежат отчислению», содер-
жащей коды, фамилии, имена и номера групп студентов, получивших в сессию 
более одной двойки. 

6 Построить запрос на создание таблицы «Итоги сдачи информатики в за-
данной группе», содержащей поля «ФИО студента», «Оценка» и «Экзамена-
тор». Номер группы – параметр запроса. Записи таблицы должны быть отсор-
тированы по полю «ФИО студента», образованному путем слияния полей «Фа-
милия», «Имя» и «Отчество». 

7 Разработать запрос под именем «Индексация стипендии» для индексации 
размера стипендии в копии таблицы «Стипендия» на 20% с 1 декабря. 

8 Разработать запрос «Удаление студентов» для удаления заданного студен-
та из копии таблицы «Студенты». Фамилия студента и номер его группы – па-
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раметры запроса. Следует учесть, что если требуется удалить из базы данных 
какого-то студента, то должны быть удалены не только запись об этом студенте 
в копии таблицы «Студенты», но и все оценки данного студента в копии табли-
цы «Оценки». 

9 Создайте запрос на выборку из таблицы «Студенты» тех студентов, кто не 
получает стипендии, и преобразуйте его в запрос для сохранения результатов в 
виде отдельной таблицы с именем «Студенты без стипендии». 

10 Создайте запрос на выборку из копии таблицы «Студенты» всех, кто 
проживает в определенном городе (название города – параметр запроса). Пре-
образуйте его в запрос на обновление названия города (новое название города – 
параметр запроса).  

11 Создайте запрос-обновление для копии таблицы «Студенты», выбрав всех 
студентов определенного курса, и измените курс на другой. 

12 Создайте запрос к копии таблицы «Студенты», который позволяет уда-
лить все записи о студентах заданного курса, не получающих стипендию в те-
чение всего семестра (номер курса − параметр запроса). 

 
6 Работа с формами 

 
Форма − это объект базы данных, который можно использовать для ввода, 

изменения или отображения данных из таблицы или запроса. Источником запи-
сей формы являются поля в базовых таблицах и запросах.  

Форму можно использовать как кнопочную форму, открывающую другие 
формы или отчеты базы данных, а также как пользовательское диалоговое окно 
для ввода данных и выполнения действий, определяемых введенными данны-
ми. 

6.1 Автоматическое создание формы 
 

Access предлагает несколько способов создания форм. Самым простым из 
них является использование средств автоматического создания форм на основе 
одной таблицы или одного запроса. При использовании этого средства все поля 
базового источника данных размещаются в форме. 

В Microsoft Access 2003 есть несколько видов автоматически создаваемых 
форм (автоформы), каждый из которых отличается способом отображения дан-
ных: 
• Автоформа «в столбец» − одновременно отображает только одну запись. 

Поля записи отображаются в виде набора элементов управления, распо-
ложенных в один или несколько столбцов.  

• Автоформа табличная выглядит так же, как обычная таблица Access. 
• Автоформа ленточная − одновременно отображает несколько записей. 

Поля каждой записи располагаются в отдельной строке, как в простой 
таблице.  

В Microsoft Access 2007также три вида автоформ: 
• форма – аналогична автоформе «в столбец»; 
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• разделенная форма − позволяющая одновременно отображать данные в 
двух представлениях: в режиме формы «в столбец» и в режиме таблицы; 

• несколько элементов – аналогична ленточной автоформе. 
Создание автоформы: 

 В среде Microsoft Access 2003 
1 В окне базы данных нажать кнопку Формы на панели «Объекты», а затем 

нажать кнопку Создать на панели инструментов окна базы данных. 
2 В открывшемся диалоговом окне «Новая форма» выбрать тип автоформы. 
3 В поле со списком в нижней части окна «Новая форма» выбрать таблицу или 

запрос, содержащие данные, на основе которых создается форма. 
4 Нажать кнопку ОК. Access создаст и откроет форму выбранного вида. 
5 Сохранить созданную форму, выбрав в меню «Файл» команду Сохранить 

или нажав кнопку Сохранить на панели инструментов. Затем в диалоговом 
окне ввести название новой формы и нажать ОК. 

 В среде Microsoft Access 2007 
1 В области переходов выделить таблицу или запрос с данными, которые 

должны отображаться в форме. 
2 В панели инструментов на вкладке «Создание» в группе «Формы» щелкнуть 

кнопку, соответствующую нужному типу автоформы (Форма или Разделен-
ная форма). Access создаст форму и отобразит ее в режиме макета. 

3 Сохранить созданную форму, нажав кнопку Сохранить на панели инстру-
ментов. Затем в диалоговом окне ввести название новой формы и нажать 
ОК. 

Замечание. Если при использовании инструмента «Форма» Microsoft 
Access 2007 обнаруживает одну таблицу, связанную отношением «один-ко-
многим» с таблицей или запросом, который использовался для создания фор-
мы, то эта таблица добавляется в форму. Если таблица данных в форме не нуж-
на, ее можно удалить. Если существует несколько таблиц, связанных отноше-
нием «один-ко-многим» с таблицей, которая использовалась для создания фор-
мы, то Access не добавляет таблицы данных в форму. 

 
6.2 Создание формы с помощью мастера 

 
В режиме мастера форм можно создать форму, базирующуюся как на од-

ной, так и на нескольких таблицах или запросах. Мастер форм разбивает про-
цесс создания формы на несколько этапов, задает вопросы об источниках запи-
сей, полях, макете, требуемых форматах и создает форму на основании полу-
ченных ответов. 

Создание формы с помощью мастера 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: открыть панель «Формы» в окне базы дан-

ных и нажать кнопку Создать, затем в открывшемся диалоговом окне «Но-
вая форма» выбрать команду Мастер форм и нажать кнопку ОК; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Формы» щелкните Другие формы, а затем в списке щелкните 
пункт Мастер форм. 
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2 В окне мастера форм выбрать из выпадающего списка таблицу (или запрос), 
поля которой войдут в будущую форму. Нажать кнопку Далее. 

3 В списке «Доступные поля» выбрать нужные поля и с помощью кнопок > и 
>> перенести их в список «Выбранные поля». 

4 При необходимости повторить шаги 2 и 3 для добавления в создаваемую 
форму полей из другой таблицы или запроса. 

5 Нажать кнопку Далее. 
6 Если источником данных являются несколько таблиц или запросов, то в сле-

дующем окне мастера нужно выбрать вид представления данных (подчи-
ненные или связанные формы) и уровень группировки данных. Нажать 
кнопку Далее. 

7 В следующем окне мастера выбрать внешний вид формы и нажать Далее. 
8 Выбрать стиль оформления формы и нажать кнопку Далее. 
9 Задать имя для формы и нажать кнопку Готово. 
 

6.3 Создание формы в режиме конструктора 
 

Создавать и редактировать формы любой степени сложности позволяет 
только конструктор форм. Также в режиме конструктора можно отредактиро-
вать автоформы или формы, созданные с помощью мастера. 

Замечание. Чтобы создаваемая форма использовала значения из несколь-
ких таблиц, она должна быть основана на запросе. 

Создание формы с помощью конструктора 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: открыть панель «Формы» в окне базы дан-

ных и нажать кнопку Создать, затем в диалоговом окне «Новая форма» вы-
брать команду Конструктор. В поле со списком в нижней части окна «Но-
вая форма» выбрать таблицу или запрос, содержащие данные, на основе ко-
торых создается форма. Нажать кнопку ОК. Откроется окно для конструи-
рования формы; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Формы» щелкнуть Конструктор форм. Откроется окно для 
конструирования формы. 

2 Если на экране не отображен «Список полей», то для его вывода выполнить: 
- в среде Microsoft Access 2003: щелкнуть кнопку Список полей в панели ин-

струментов; 
- в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Конструк-

тор» в группе «Сервис» щелкнуть Добавить поле. 
3 Для добавления полей к форме поля перетащить нужные поля из «Списка 

полей» в область данных. При этом для каждого перемещаемого поля в об-
ласти данных появляется два элемента управления: «Надпись» и «Текстовое 
поле» (рисунок 27). Если все поля не помещаются в область данных, изме-
нить ее размер, переместив с помощью мыши правую и/или нижнюю грани-
цы области. 
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Рисунок 27 − Маркеры переноса и изменение размеров элементов формы 

 
4 Если содержимое элементов «Надпись» и «Текстовое поле» не полностью 

отображаются в форме, то нужно изменить их размеры, переместив с помо-
щью мыши маркеры изменения размеров. 

5 При необходимости изменить положение элементов управления в области 
данных и их расположение относительно друг друга, переместив с помощью 
мыши выделенный элемент за маркер переноса. 

6 Для просмотра результата сохранить форму и открыть ее в режиме формы. 
Пользователь имеет возможность переходить по записям, отображаемым в 

режиме формы, используя панель навигации внизу формы (рисунок 28). 
 

 
 

Рисунок 28 – Переходы по записям в режиме формы 
 

Область построения формы имеет горизонтальную и вертикальную сетку, 
предназначенную для выравнивания объектов формы. 

В режиме формы доступны все необходимые инструменты для работы с 
данными: сортировка, применение фильтра и поиск записей, добавление или 
удаление записей. Редактирование существующих записей аналогично добав-
лению новых записей. Прежде чем приступить к редактированию записи, ее 
нужно найти с помощью кнопки Найти  панели инструментов. Сохранить 
добавленную или измененную запись можно с помощью кнопки Сохранить 
панели инструментов.  

Для удаления текущей записи в форме нужно перейдите на нее с помощью 
кнопок навигации и нажать кнопку Удалить запись на панели инструментов 
или щелкните по области выделения записи, находящейся слева от области 
данных формы, а затем нажмите клавишу <Delete>. Появится диалоговое окно, 
запрашивающее подтверждение удаления записи.  

 
6.4 Оформление формы и ее элементов 

 
Все формы помимо области данных также могут включать в себя разделы 

заголовка формы и примечания формы (рисунок 29).  
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Рисунок 29 – Структура формы базы данных в режиме конструктора 

 
В разделах заголовка и примечания располагаются сведения, которые 

остаются неизменными для каждой записи. В заголовке формы обычно отобра-
жается название формы, а в примечании формы − кнопки для работы с формой. 
В области данных отображаются элементы управления для отображения запи-
сей. Также в области данных можно разместить дополнительные элементы 
управления для автоматизации ввода данных (переключатели, флажки, списки 
и др.). 

Для изменения размера какого-либо раздела нужно в режиме конструктора 
формы переместить верхнюю часть его границы с помощью мыши. 

Добавление в форму раздела заголовка 
 В среде Microsoft Access 2003 
1 Открыть форму в режиме конструктора. 
2 Выбрать в меню «Вид» команду Заголовок/примечание формы. 
3 Если панель инструментов не отображена, то включить ее нажатием кнопки 

Панель элементов  на панели инструментов. 
4 Нажать кнопку Надпись на панели элементов и щелкнуть внутри раздела 

заголовка формы. 
5 Ввести текст заголовка и щелкнуть в любом месте вне надписи. 
 В среде Microsoft Access 2007 
1 Открыть форму в режиме конструктора. 
2 В панели инструментов на вкладке «Форматирование» в группе «Элементы 

управления» выбрать команду Заголовок. В заголовок формы автоматически 
будет добавлена новая надпись, отображающая имя формы. 

3 При необходимости изменить текст заголовка формы и щелкнуть в любом 
месте вне надписи. 
Добавление поясняющих надписей в форму 

 В среде Microsoft Access 2003 
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1 Открыть форму в режиме конструктора. 
2 Если панель инструментов не отображена, то включить ее нажатием кнопки 

Панель элементов  на панели инструментов. 
3 Нажать кнопку Надпись на панели элементов и щелкнуть внутри нужного 

раздела формы. 
5 Ввести текст надписи и щелкнуть в любом месте вне надписи. 
 В среде Microsoft Access 2007 
1 Открыть форму в режиме конструктора. 
2 В панели инструментов на вкладке «Конструктор» в группе «Элементы 

управления» нажать кнопку Надпись .  
3 Щелкнуть внутри нужного раздела формы, ввести текст надписи и щелкнуть 

в любом месте вне надписи. 
Чтобы сделать форму более привлекательной, выделить на общем фоне 

какие-то важные элементы, можно изменить цвет фона формы и цвета ее эле-
ментов, выбрать оформление рамок для элементов управления, задать подхо-
дящий шрифт, его цвет и размер для текста надписей и других элементов. Па-
раметры форматирования задаются с помощью панели инструментов «Форма-
тирование» в среде Microsoft Access 2003 или группы «Шрифт» на вкладке 
«Главная» в среде Microsoft Access 2007. Для изменения оформления также 
можно использовать окно свойств формы или ее элементов, вызываемого ко-
мандой Свойства контекстного меню соответствующего элемента.  

 
6.5 Практическая работа № 6 

 
1 Создать автоформы для таблиц «Студенты» и «Дисциплины» для ввода и 

редактирования данных.  
2 Создав для таблицы «Преподаватели» автоформу «в столбец», в режиме 

конструктора изменить размещение полей в области данных формы (рисунок 
30). 

 

 
Рисунок 30 − Макет формы «Преподаватели» 
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3 Создайте формы для таблиц «Список отличников», «Список двоечников» и 
«Список заданной группы». 

4 Создайте автоформы для запросов «Студенты − параметрический», «Сту-
денты заданного года», «Оценки студентов − параметрический», «Оценки сту-
дентов − группировка». 

5 Создать форму «Оценки преподавателей», в которой должны быть отра-
жены данные о преподавателе (фамилия, имя, отчество, кафедра) и выставлен-
ных им оценок (название дисциплины, фамилия и имя студента, номер группы, 
оценка и дата сдачи). Сведения об оценках должны быть отсортированы по 
дисциплинам и группам студентов. 

6 Создать форму «Оценки студентов», в которой должны быть отражены не 
только данные о студенте, но и об его оценках (рисунок 31). 

 

 
Рисунок 31 – Вид формы «Оценки студентов» 

 
7 Работа с отчетами 

 
Отчеты позволяют выбрать из базы данных требуемую информацию и 

оформить ее в виде документов, которые можно просмотреть и напечатать. Ис-
точником данных для отчета может быть таблица или запрос. Кроме данных, 
полученных из таблиц, в отчете могут отображаться вычисленные по исходным 
данным значения, например итоговые суммы. В отличие от форм, отчеты не 
предназначены для ввода и правки данных в таблицах.  

Разделы отчета подобны разделам формы. В примечание отчета часто по-
мещают поля с итоговыми значениями. Форматирование и группировка эле-
ментов управления в отчете выполняются аналогично форматированию и груп-
пировке элементов управления в форме.  
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7.1 Автоматическое создание отчета 
 

Автоматически создаваемый на основе таблицы или запроса отчет называ-
ется автоотчетом. Access позволяет автоматически создавать отчеты двух 
форматов: в столбец и ленточный. Ленточный формат располагает поля выво-
димых записей в строку. Формат в столбец располагает поля выводимых запи-
сей в столбец. Автоотчет, созданный с использованием любого из этих двух 
форматов, будет включать все поля и записи, имеющиеся в выбранном источ-
нике данных. 

Создание автоотчета 
 В среде Microsoft Access 2003 
1 В окне базы данных нажать кнопку Отчеты на панели «Объекты», а затем 

нажать кнопку Создать на панели инструментов окна базы данных. 
2 В открывшемся диалоговом окне «Новый отчет» выбрать тип автоотчета. 
3 В поле со списком в нижней части окна «Новый отчет» выбрать таблицу или 

запрос, содержащие данные, на основе которых создается отчет. 
4 Нажать кнопку ОК. Access создаст и откроет отчет выбранного вида. 
5 Сохранить созданный отчет, выбрав в меню «Файл» команду Сохранить или 

нажмите кнопку Сохранить на панели инструментов. Затем в текстовое по-
ле появившегося диалогового окна ввести название нового отчета и нажать 
ОК. 

 В среде Microsoft Access 2007 
1 В области переходов выделить таблицу или запрос с данными, которые 

должны отображаться в отчете. 
2 В панели инструментов на вкладке «Создание» в группе «Отчеты» щелкнуть 

кнопку Отчет. Access создаст отчет и отобразит его в режиме макета. 
3 Для сохранения созданного отчета нажать кнопку Сохранить на панели ин-

струментов, затем в диалоговом окне ввести название отчета и нажать ОК. 
Замечание. Перекрестные отчеты строятся на основе перекрестных запро-

сов и содержат итоговые данные. Такие отчеты называются статическими пере-
крестными отчетами, т.к. число столбцов в нем всегда одинаково, заголовки 
столбцов являются постоянными. 

 
7.2 Создание отчета с помощью мастера 

 
С помощью мастера отчетов можно создавать отчеты, содержащие поля из 

одной или более таблиц или запросов. 
Создание отчета с помощью мастера 

1 а) В среде Microsoft Access 2003: открыть панель «Отчеты» в окне базы дан-
ных и нажать кнопку Создать, затем в открывшемся диалоговом окне «Но-
вый отчет» выбрать команду Мастер отчетов и нажать кнопку ОК; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Созда-
ние» в группе «Отчеты» щелкните Мастер отчетов. 

2 В окне мастера отчетов выбрать из выпадающего списка таблицу (или за-
прос), поля которой войдут в будущий отчет. Нажать кнопку Далее. 
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3 В списке «Доступные поля» выбрать нужные поля и с помощью кнопок > и 
>> перенести их в список «Выбранные поля». 

4 При необходимости повторить шаги 2 и 3 для добавления в создаваемый от-
чет полей из другой таблицы или запроса. 

5 Нажать кнопку Далее. 
6 Если источником данных являются несколько таблиц или запросов, то при 

необходимости выполнить следующие действия: 
• в следующем окне мастера выбрать вид представления данных и нажать Да-

лее; 
•  затем при необходимости выбрать уровень группировки данных и нажать 

кнопку Далее; 
• выбрать порядок сортировки записей в пределах группы; 
• для добавления в отчет итоговой информации: 

- нажать кнопку Итоги; 
- в появившемся диалоговом окне с помощью флажков Sum (сумма), Avg 

(среднее значение), Min (минимальное значение) и Мах (максимальное 
значение) задать вид итоговых вычислений для выбранного столбца по 
всем записям; 

- группа переключателей «Показать» позволяет выбрать, следует ли в отчете 
указывать только итоги или необходимо выдавать полный отчет, добав-
ляя поля с промежуточными итогами в конце каждой группы и поля с 
полными итогами в конце отчета; 

- для возврата к диалоговому окну мастера отчетов нажать кнопку ОК. 
7 В следующем окне мастера выбрать внешний вид отчета и нажать Далее. 
8 Выбрать стиль оформления отчета и нажать кнопку Далее. 
9 Задать имя для отчета и нажать кнопку Готово. Созданный отчет будет от-

крыт в режиме предварительного просмотра. 
 

7.3 Создание в отчете вычисляемых полей 
 

Вычисляемые поля используются для отображения в отчетах значений вы-
ражений на основе исходных данных. Вычисляемые поля в отчетах можно ис-
пользовать для получения итоговых значений или проведения специальных вы-
числений. 

Создание вычисляемого поля 
1 Открыть отчет в режиме конструктора. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: если панель инструментов не отображена, 

то включить ее нажатием кнопки Панель элементов  на панели инстру-
ментов. Затем нажать кнопку Поле  на панели элементов; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Кон-
структор» в группе «Элементы управления» нажать кнопку Поле . 

3 Выполнить одно из следующих действий: 
• для вычисления суммы, среднего значения или другого выражения для груп-
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пы записей добавить поле в заголовок группы или в примечание группы; 
• для вычисления общей суммы, среднего значения или другого выражения 

для всех записей в отчете добавить поле в заголовок или примечание отче-
та. 

4 Выделить поле и нажать кнопку Свойства  на панели инструментов.  
5 В ячейку свойства «Данные» ввести выражение, значение которого нужно 

найти. Например, =Count(*) для вычисления количества записей в группе 
или =Avg([Оценка]) для нахождения средней оценки. 

6 При необходимости задать для поля свойство «Формат поля». 
7 Закрыть окно свойств и открыть отчет в режиме предварительного просмот-

ра для проверки результата вычислений. 
 

7.4 Просмотр и настройка отчетов 
 

Предварительный просмотр отчета позволяет увидеть, как будет выглядеть 
отчет при печати. Чтобы осуществить просмотр отчета в режиме предваритель-
ного просмотра нужно щелкнуть правой кнопкой мыши имя отчета в области 
переходов и в контекстном меню выбрать команду Предварительный про-
смотр.  

Для последовательного просмотра страниц отчета или перехода на нужную 
страницу используются кнопки перехода внизу окна предварительного про-
смотра. 

В режиме предварительного просмотра можно увеличивать масштаб для 
просмотра деталей или уменьшать его для проверки размещения данных на 
станице: 
• для увеличения масштаба просмотра щелкнуть по отчету левой кнопкой 

мыши один раз; 
• чтобы вернуться к исходному масштабу, щелкнуть левой кнопкой мыши 

еще раз.  
Для изменения масштаба в среде Microsoft Access 2007 можно также вос-

пользоваться элементом управления масштабом в строке состояния Access.  
Чтобы закрыть предварительный просмотр, нужно на панели инструмен-

тов нажать кнопку Закрыть. 
Access позволяет просмотреть отчет перед печатью и установить подходя-

щие поля страницы.  
Изменение параметров страницы отчета 

1 Открыть отчет в режиме предварительного просмотра. 
2 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню «Файл» выбрать команду Парамет-

ры страницы. Откроется диалоговое окно «Параметры страницы»; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: в панели инструментов на вкладке «Предва-

рительный просмотр» в группе «Разметка страницы» нажать кнопку Пара-
метры страницы. Откроется диалоговое окно «Параметры страницы». 

3 Раскрыть вкладку «Поля» и уменьшить поля сверху, снизу, слева и справа, 
чтобы увеличить количество информации, размещаемой на одной странице. 
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Установка флажка «Печатать только данные» позволяет распечатать только 
данные из отчета, при этом графическое оформление элементов управления, 
верхний и нижний колонтитулы, а также разделы заголовка и примечаний 
отчета печататься не будут. 

4 На вкладке «Страница» диалогового окна можно определить ориентацию 
страницы, тип бумаги и принтер, на котором нужно напечатать отчет.  

5 После установки всех параметров нажать кнопку ОК. 
После изменения параметров страниц рекомендуется с помощью кнопок 

перехода просмотреть несколько следующих страниц, чтобы убедиться, что из-
менения не нарушили их форматирования. 

 
7.5 Практическая работа № 7 

 
1 Создать отчет на базе запроса «Информационная карта студента». 
2 Создать автоотчет на базе перекрестного запроса «Средние оценки групп».  
3 Создать отчет на базе запроса «Оценки студентов − параметрический». 
4 Создать отчет «Список преподавателей», включающий поля «Фамилия», 

«Имя», «Отчество», «Адрес» и «Домашний телефон». Он должен быть отсор-
тирован по фамилиям преподавателей. 

5 Построить отчет «Стипендиальная ведомость за январь», содержащий поля 
«Код студента», «ФИО студента» и «Стипендия». Он должен быть сгруппиро-
ван по учебным группам, а список каждой группы отсортирован по фамилиям. 
Номер учебной группы вынести в заголовок группы. Для каждой группы ука-
зать суммарную стипендию за январь, а в конце отчета − суммарную стипен-
дию за январь для всех групп. 

6 Построить отчет «Список жильцов», включающий поля «Фамилия», 
«Имя», «Группа». Он должен быть сгруппирован по номерам общежития и 
комнаты. Номера общежития и комнаты вынести в заголовки соответствующих 
групп отчета. 

7 Построить отчет «Список студентов 1 курса», включающий поля «Груп-
па», «Код студента», «ФИО» и «Год рождения». Он должен быть сгруппирован 
по учебным группам и отсортирован по фамилиям студентов. После каждой 
группы указать число студентов в ней. 

8 Создать отчет «Статистика оценок» на основе нескольких таблиц: из таб-
лицы «Студенты» в отчете использовать поля «Код студента», «Фамилия», 
«Имя», «Группа»; из таблицы «Дисциплины» − поле «Название Дисциплины»; 
из таблицы «Оценки» − поля «Дата сдачи» и «Оценка». При создании отчета 
задать следующие параметры: 

- осуществить группировку по учебным группам и по фамилиям студентов; 
- установить по полю «Оценка» сортировку по убыванию; 
- для поля «Оценка» задать вычисление средних значений.  
Открыть созданный отчет в режиме конструктора и для итогового поля из-

менить текст подписи с «Avg» на «Средняя оценка». 
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8 Создать отчет «Экзаменационная ведомость», включив в него поля «Фа-
милия», «Имя», «Отчество» из таблицы «Студенты», а также пустые поля 
«Оценка» и «Подпись преподавателя». Номер группы и название дисциплины − 
параметры отчета (задаются при открытии отчета). Требования к внешнему ви-
ду отчета: 

- увеличить высоту раздела заголовка отчета до 6 см; 
- все подписи полей нужно переместить в нижнюю часть области заголов-

ка отчета; 
- в верхней части области заголовка для указания даты проведения экзаме-

на и фамилии экзаменатора ввести элементы типа «Надпись» и «Линия» как 
показано на рисунке 32; 

- в области заголовка отчета за надписью «Отчество» разместить надписи 
«Оценка» и «Подпись преподавателя»; 

- в области данных под вновь созданными надписями разместить поля сво-
бодного формата (т.е. пустые поля, не связанные ни с какими данными таб-
лиц/запросов), удалив их присоединенные подписи. Для размещения полей 
свободного формата нужно на «Панели элементов» выбрать элемент Поле и 
указать место его размещения. 

 

 
Рисунок 32 – Вид отчета «Экзаменационная ведомость» в режиме конструктора 

 
8 Кнопочные формы 

Большое количество объектов БД, не сгруппированных по выполняемым 
функциям, затрудняет выполнение пользователем задач обработки данных.  
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Для объединения объектов базы данных в едином диалоговом приложении 
создаются так называемые кнопочные формы. Кнопочная форма является меню 
для работы с базой данных, представляет собой приложение пользователя.  

Элементы, создаваемые в кнопочной форме, могут быть подразделены на 
два основных типа: 
• элементы, предназначенные для организации вызова других кнопочных 

форм; 
• элементы, обеспечивающие такие действия как открытие формы, отчета, 

запуск макроса и выход из приложения с закрытием базы данных. 
Обратите внимание на тот факт, что для обеспечения доступа из кнопоч-

ной формы к запросам на выборку и перекрестным запросам должны быть со-
зданы формы, а для запуска управляющих запросов − макросы. 

 
8.1 Создание кнопочной формы 

 
В Microsoft Access имеется средство автоматизированной разработки фор-

мы по управлению приложением, называемое диспетчером кнопочных форм. 
Создание кнопочной формы 

1 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню «Сервис» выбрать команду Слу-
жебные программы, а затем Диспетчер кнопочных форм; 

 б) в среде Microsoft Access 2007: на вкладке «Работа с базами данных» в 
группе «Работа с базами данных» нажать кнопку Диспетчер кнопочных 
форм. 

2 Если откроется запрос на подтверждение создания кнопочной формы, 
нажать кнопку Да. 

3 Нажать кнопку Создать. На экране появится диалоговое окно «Создание». 
4 Ввести имя новой кнопочной формы и нажать кнопку OK. Имя новой кно-

почной формы добавляется в список поля «Страницы кнопочной формы». 
5 Для определения содержимого новой кнопочной формы выбрать ее имя и 

нажать кнопку Изменить. Откроется диалоговое окно «Изменение страницы 
кнопочной формы». 

6 Нажать кнопку Создать. Откроется диалоговое окно «Изменение элемента 
кнопочной формы». 

7 В поле «Текст» ввести текст для первой кнопки кнопочной формы, а затем 
выбрать для нее команду в поле «Команда». Например, ввести текст «Про-
смотр заказов», а затем выбрать в поле «Команда» команду Открыть фор-
му для изменения. 

Замечание. Для создания кнопочной формы, которая открывает другие кно-
почные формы, выбрать в поле «Команда» команду Перейти к кнопочной 
форме, а затем указать кнопочную форму, к которой надо перейти. 

8 В зависимости от выбранной команды под списком «Команда» может быть 
выведен еще один список. Например, если выбрана команда «Открыть от-
чет», то появляется список отчетов. Если требуется, выбрать элемент из 
списка и нажать кнопку OK.  

9 Повторить шаги 7-9 для создания всех элементов кнопочной формы. 
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Замечание. Одна страница кнопочной формы может содержать не более 
восьми кнопок. 
10 Чтобы завершить создание кнопочной формы, нажать кнопку Закрыть. 
11 Чтобы кнопочная форма открывалась при открытии базы данных, выбрать 

имя кнопочной формы в диалоговом окне «Диспетчер кнопочных форм» и 
нажать кнопку По умолчанию. 

Замечание. При создании кнопочной формы с помощью диспетчера кно-
почных форм создается таблица «Switchboard Items» (в среде Microsoft Access 
2003) или «Элементы кнопочной формы» (в среде Microsoft Access 2007), кото-
рая описывает текст и действия кнопок формы. Если позднее внести изменения 
в кнопочную форму в режиме конструктора формы, приложение может пере-
стать работать.  

Создав меню работы с базой данных, желательно скрыть от посторонних 
глаз остальные объекты базы данных, чтобы пользователь не смог их увидеть и 
изменить. Для этого в среде Microsoft Access 2003 нужно скрыть окно базы 
данных, а в среде Microsoft Access 2007 – область переходов. 

Скрытие объектов базы данных 
 В среде Microsoft Access 2003 
1 В меню «Сервис» выбрать команду Параметры запуска. 
2 В открывшемся окне в выпадающем списке «Вывод формы/страницы» вы-

брать пункт «Кнопочная форма». 
3 Убрать флажок «Окно базы данных». 
4 Нажать кнопку ОК. 
5 Закрыть базу данных и открыть ее вновь.  
 В среде Microsoft Access 2007 
1 Нажать кнопку Microsoft Office , а затем выбрать внизу списка команду 

Параметры Access. Откроется диалоговое окно «Параметры Access». 
2 Щелкнуть элемент «Текущая база данных» и снять флажок «Область пере-

ходов», находящийся в разделе «Переходы».  
3 Закрыть окно «Параметры Access», нажав кнопку ОК. 

Изменение кнопочной формы 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню «Сервис» выбрать команду Слу-

жебные программы, а затем Диспетчер кнопочных форм; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: на вкладке «Работа с базами данных» в 

группе «Работа с базами данных» нажать кнопку Диспетчер кнопочных 
форм. 

2 В диалоговом окне «Диспетчер кнопочных форм» выбрать кнопочную фор-
му, которую надо изменить, и нажать кнопку Изменить. 

3 Выбрать элемент кнопочной формы, который нужно изменить, и выполнить 
одно из следующих действий: 

• чтобы изменить текст подписи кнопки, команду, выполняемую при нажатии 
кнопки, или объект, который открывается или запускается при нажатии 
кнопки, нажать кнопку Изменить; 

• чтобы добавить кнопку, нажать кнопку Создать, ввести текст подписи 
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кнопки и выбрать команду в поле со списком «Команда», а затем при 
необходимости выбрать объект базы данных, к которому должна быть 
применена команда. Например, если в поле «Команда» была выбрана одна 
из команд для работы с формой, следует выбрать в нижнем поле имя фор-
мы, которую нужно открыть; 

• для удаления кнопки нажать кнопку Удалить; 
• чтобы изменить порядок кнопок, воспользоваться кнопками Вверх и Вниз. 
4 Чтобы завершить изменение кнопочной формы, нажать кнопку Закрыть. 

Удаление кнопочной формы 
1 а) В среде Microsoft Access 2003: в меню «Сервис» выбрать команду Слу-

жебные программы, а затем – Диспетчер кнопочных форм; 
 б) в среде Microsoft Access 2007: на вкладке «Работа с базами данных» в 

группе «Работа с базами данных» нажать кнопку Диспетчер кнопочных 
форм. 

2 В диалоговом окне «Диспетчер кнопочных форм» выбрать кнопочную фор-
му, которую надо удалить, и нажать кнопку Удалить. 

3 Нажать кнопку Закрыть. 
 

8.2 Практическая работа № 8 
 

Для базы данных «Деканат» создать кнопочную форму, структура которой 
представлена на рисунке 33. 

 

 
Рисунок 33 – Структура кнопочной формы «Деканат»  
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Этапы создания кнопочной формы: 
1 Создать кнопочную форму с именем «Деканат». 
2 Создать меню 1-го уровня, состоящее из кнопочных форм «Формы», «За-

просы», «Отчеты» и кнопки «Выход», закрывающей программу (рисунок 34). 
 

 
Рисунок 34 − Окно с созданными кнопочными формами 

 
3 Создать элементы для вызова кнопочных форм. Для этого: 
- выделить форму «Деканат» и нажать кнопку Изменить; 
- создать элементы «Формы», «Запросы», «Отчеты», осуществляющие пере-

ход к кнопочной форме с соответствующим именем; 
- создать элемент «Выход», выбрав для него команду «Выход из приложе-

ния»; 
- закрыть окно «Изменение страницы кнопочной формы» щелчком по кноп-

ке Закрыть.  
4 Создать элементы для открытия форм базы данных. Для этого: 
- выделить в окне диспетчера страницу «Формы» и нажать кнопку Изме-

нить; 
- создать элементы, открывающие формы базы данных для изменения (имена 

элемент совпадают с именами и открываемых ими форм и указаны на рисунке 
33); 

- создать элемент «Вернуться в главное меню», осуществляющий переход к 
кнопочной форме «Деканат»; 

- закрыть окно «Изменение страницы кнопочной формы». 
5 Аналогичным образом создать элементы для кнопочной формы «Запро-

сы». Они должны открывать для изменения формы, созданные на базе запро-
сов. 

6 Аналогичным образом создать элементы для кнопочной формы «Отчеты» 
для просмотра отчетов, названия которых указаны на рисунке 33. 

7 В окне «Диспетчер кнопочных форм» выделить страницу «Деканат» и 
нажать По умолчанию. 

8 Закройте диспетчер кнопочных форм. 
9 Откройте созданную кнопочную форму и проверьте работу меню. 
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9 Индивидуальные задания 
 

Вариант 1. База данных «Платный прием в поликлинике» 
Платный прием пациентов (консультации специалистов) проводится вра-

чами разных специальностей (хирург, терапевт, кардиолог, офтальмолог и т.д.). 
Несколько врачей могут иметь одну и ту же специальность. При оформлении 
приема должна быть сформирована квитанция об оплате приема, в которой ука-
зывается информация о пациенте, о враче, который консультирует пациента, о 
стоимости приема, о дате приема. 

Пациент оплачивает за прием некоторую сумму, которая устанавливается 
персонально для каждого врача. За каждый прием врачу отчисляется фиксиро-
ванный процент от стоимости приема. Процент отчисления от стоимости прие-
ма на зарплату врача также устанавливается персонально для каждого врача. 

Размер начисляемой врачу заработной платы за каждый прием вычисляет-
ся по формуле (Стоимость приема * Процент отчисления от стоимости приема 
на зарплату врача). Из этой суммы вычитается подоходный налог, составляю-
щий 13% от суммы. 

База данных должна включать таблицы «Врачи», «Пациенты», «Прием», 
содержащие следующую информацию: фамилия врача; имя врача; отчество 
врача; специальность врача; стоимость приема; процент отчисления от стоимо-
сти приема на зарплату врача; фамилия пациента; имя пациента; отчество паци-
ента; дата рождения пациента; адрес пациента; дата приема. 

Задание на выполнение 
1 Определить состав полей базовых таблиц. 
2 Определить свойства каждого поля в таблице. 
3 В каждой таблице определить ключевое поле. 
4 Определить тип связей между таблицами базы данных. 
5 Установить связи между таблицами. 
6 Заполнить таблицы данными. Каждая таблица должна содержать не менее 

10 записей. 
7 Создать формы, запросы, отчеты в соответствии с требованиями. 

Кроме исходных таблиц база данных должна содержать следующие объек-
ты: 

1) формы: 
• автоформа в столбец для отображения данных из таблицы «Врачи»; 
• форма с подчиненной формой для отображения данных из таблиц «Врачи» и 

«Прием»; 
2) запросы: 

• запросы на выборку:  
- выбирает из таблицы «Врачи» информацию о врачах, имеющих конкретную 

специальность (например, хирург); 
- выбирает из таблицы «Пациенты» информацию о пациентах, родившихся 

до 01.01.1980 (дату можно выбрать другую); 
- выбирает из таблицы «Врачи» информацию о врачах, имеющих специаль-

ность «хирург», стоимость приема которых меньше 100 руб.; 
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• запросы с параметром: 
- выбирает из таблицы «Пациенты» информацию о пациентах с заданной да-

той рождения (дата рождения вводится при выполнении запроса); 
- выбирает из таблиц «Врачи», «Пациенты» и «Прием» информацию обо всех 

приемах (ФИО пациента, ФИО и специальность врача, дата приема) в некото-
рый заданный интервал времени. Нижняя и верхняя границы интервала задают-
ся при выполнении запроса; 
• запрос с вычисляемыми полями для вычисления размера заработной платы 

врача за каждый прием. Включает поля «Фамилия врача», «Имя врача», «Отче-
ство врача», «Специальность врача», «Стоимость приема», «Зарплата». Сорти-
ровка по полю «Фамилия врача»; 
• итоговые запросы: 
- выполняет группировку по полю «Дата приема». Для каждой даты вычис-

ляет среднюю стоимость приема; 
- выполняет группировку по полю «Специальность». Для каждой специаль-

ности вычисляет максимальный процент отчисления на зарплату от стоимости 
приема; 
• запросы на создание базовых таблиц: 
- создает таблицу «Врачи-терапевты», содержащую информацию о врачах-

терапевтах; 
- создает копию таблицы «Врачи» с именем «Копия-Врачи»; 
• запрос на удаление для удаления из таблицы «Копия-Врачи» записи, в кото-

рых значение в поле «Стоимость приема» больше 200; 
• запрос на обновление для увеличения значения в поле «Стоимость приема» 

таблицы «Копия-Врачи» на 10% для врачей, имеющих специальность «хирург»; 
3) отчеты: 

• автоотчет в столбец для отображения всех полей таблицы «Пациенты». 
• отчет, созданный средствами мастера отчетов, для отображения полей 

таблиц «Врачи» и «Прием» с группировкой по полю «Специальность». 
Вариант 2. База данных «Прокат автомобилей» 
Фирма выдает напрокат автомобили. При этом фиксируется информация о 

клиенте, информация об автомобиле, дата начала проката и количество дней 
проката. Стоимость одного дня проката является фиксированной для каждого 
автомобиля. В случае аварии клиент выплачивает фирме возмещение в размере, 
равном некоторому проценту от страховой стоимости автомобиля. 

Стоимость проката автомобиля определяется по формуле (Стоимость од-
ного дня проката * Количество дней проката). Фирма ежегодно страхует авто-
мобили, выдаваемые клиентам. Страховой взнос, выплачиваемый фирмой, ра-
вен 10% от страховой стоимости автомобиля. 

База данных должна включать таблицы «Клиенты», «Автомобили», «Про-
кат», содержащие следующую информацию: фамилия клиента; имя клиента; 
отчество клиента; серия, номер паспорта клиента; модель автомобиля; цвет ав-
томобиля; год выпуска автомобиля; госномер автомобиля; страховая стоимость 
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автомобиля; стоимость одного дня проката; дата начала проката; количество 
дней проката. 

Задание на выполнение 
1 Определить состав полей базовых таблиц. 
2 Определить свойства каждого поля в таблице. 
3 В каждой таблице определить ключевое поле. 
4 Определить тип связей между таблицами базы данных. 
5 Установить связи между таблицами. 
6 Заполнить таблицы данными. Каждая таблица должна содержать не менее 

10 записей. 
Кроме исходных таблиц база данных должна содержать следующие объек-

ты: 
1) формы: 

• автоформа в столбец для отображения данных из таблицы «Клиенты»; 
• форма с подчиненной формой для отображения данных из таблиц «Клиен-

ты» и «Прокат»; 
2) запросы: 

• запросы на выборку:  
- выбирает из таблицы «Автомобили» информацию об автомобилях конкрет-

ной модели (например, ВАЗ-2110); 
- выбирает из таблицы «Автомобили» информацию об автомобилях, изготов-

ленных до 1990 года (год можно выбрать другой); 
- выбирает из таблицы «Автомобили» информацию об автомобилях, имею-

щих заданные модель и цвет, изготовленных после 2004 года (цвет и модель 
выбрать самостоятельно); 
• запросы с параметром: 
- выбирает из таблицы «Автомобили» информацию об автомобиле с задан-

ным госномером. Госномер вводится при выполнении запроса; 
- выбирает из таблиц «Клиенты», «Автомобили» и «Прокат» информацию 

обо всех зафиксированных фактах проката автомобилей (ФИО клиента, модель 
автомобиля, госномер автомобиля, дата проката) в некоторый заданный интер-
вал времени. Нижняя и верхняя границы интервала задаются при выполнении 
запроса; 
• запрос с вычисляемыми полями для вычисления стоимости проката для каж-

дого факта проката. Включает поля «Дата проката», «Госномер автомобиля», 
«Модель автомобиля», «Стоимость проката». Сортировка по полю «Дата про-
ката»; 
• итоговые запросы: 
- выполняет группировку по полю «Модель автомобиля», для каждой модели 

вычисляет среднюю страховую стоимость автомобиля; 
- выполняет группировку по полю «Год выпуска автомобиля», для каждого 

года вычисляет минимальное и максимальное значения по полю «Стоимость 
одного дня проката»; 
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• запросы на создание базовых таблиц: 
- создает таблицу «Старые автомобили», содержащую информацию об авто-

мобилях с годом выпуска по 1995 включительно; 
- создает копию таблицы «Автомобили» с именем «Копия-Автомобили»; 
• запрос на удаление для удаления из таблицы «Копия-Автомобили» записей, 

в которых значение в поле «Стоимость одного дня проката» больше 1000; 
• запрос на обновление для увеличения значения в поле «Стоимость одного 

дня проката» таблицы «Копия-Автомобили» на 10% для автомобилей, изготов-
ленных после 2000 года; 

3) отчеты: 
• автоотчет в столбец для отображения всех полей таблицы «Автомобили»; 
• отчет, созданный средствами мастера отчетов, для отображения полей 

таблиц «Клиенты» и «Прокат» с группировкой по полю «Код клиента». 
Вариант 3. База данных «Туристическое агентство» 
Фирма предоставляет клиентам услуги по организации зарубежных поез-

док. При этом цели поездок могут быть различными (отдых, туризм, лечение и 
т.д.). При оформлении услуги устанавливается фиксированная стоимость одно-
го дня пребывания в той или иной стране. 

Стоимость поездки может быть вычислена по формуле (Стоимость 1 дня 
пребывания * Количество дней пребывания + Стоимость транспортных услуг + 
Стоимость оформления визы). Кроме того, клиент платит налог на добавлен-
ную стоимость (НДС) в размере 3% от стоимости поездки. 

База данных должна включать таблицы «Клиенты», «Маршруты», «Поезд-
ки», содержащие следующую информацию: фамилия клиента; имя клиента; от-
чество клиента; серия и номер паспорта клиента; страна назначения; цель по-
ездки; стоимость одного дня пребывания в стране назначения (зависит от вы-
бранной страны и цели поездки); стоимость транспортных услуг (определяется 
выбором страны); стоимость оформления визы (определяется выбором страны); 
дата начала пребывания в стране назначения; количество дней пребывания в 
стране назначения. 

Задание на выполнение 
1 Определить состав полей базовых таблиц. 
2 Определить свойства каждого поля в таблице. 
3 В каждой таблице определить ключевое поле. 
4 Определить тип связей между таблицами базы данных. 
5 Установить связи между таблицами. 
6 Заполнить таблицы данными. Каждая таблица должна содержать не менее 

10 записей. 
Кроме исходных таблиц база данных должна содержать следующие объек-

ты: 
1) формы: 

• автоформа в столбец для отображения данных из таблицы «Клиенты»; 
• форма с подчиненной формой для отображения данных из таблиц «Клиен-

ты» и «Поездки»; 
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2) запросы: 
• запросы на выборку:  
- выбирает из таблицы «Маршруты» информацию о маршрутах в некоторую 

заданную страну (например, Германию); 
- выбирает из таблицы «Маршруты» информацию о маршрутах, для которых 

цель поездки «отдых» и стоимость одного дня пребывания не превышает 
1000 руб.; 

- выбирает из таблиц «Клиенты» и «Поездки» информацию о клиентах, со-
вершивших поездки в течение 2014 года; 
• запросы с параметром: 
- выбирает из таблицы «Маршруты» информацию о маршрутах с заданной 

целью поездки. Цель поездки вводится при выполнении запроса; 
- выбирает из таблиц «Клиенты», «Маршруты» и «Поездки» информацию 

обо всех поездках (ФИО клиента, страна назначения, цель поездки, дата начала 
поездки, количество дней пребывания), количество дней пребывания для кото-
рых есть значение из некоторого диапазона. Нижняя и верхняя границы диапа-
зона задаются при выполнении запроса; 
• запрос с вычисляемыми полями для вычисления для каждой поездки ее сто-

имость без НДС. Включает поля «Страна назначения», «Цель поездки», «Дата 
начала поездки», «Количество дней пребывания», «Стоимость поездки без 
НДС». Сортировка по полю «Страна назначения»; 
• итоговые запросы: 
- выполняет группировку по полю «Страна назначения», для каждой страны 

вычисляет среднюю стоимость одного дня пребывания; 
- выполняет группировку по полю «Страна назначения», для каждой страны 

вычисляет минимальное и максимальное значения по полю «Стоимость транс-
портных услуг»; 
• запросы на создание базовых таблиц: 
- создает таблицу «Лечение», содержащую информацию о маршрутах с це-

лью поездки «лечение»; 
- создает копию таблицы «Маршруты» с именем «Копия-Маршруты»; 
• запрос на удаление для удаления из таблицы «Копия-Маршруты» записей, в 

которых значение в поле «Стоимость одного дня пребывания» больше 2000 
руб.; 
• запрос на обновление для увеличения значения в поле «Стоимость одного 

дня пребывания» таблицы «Копия-Маршруты» на 10% для маршрутов, имею-
щих целью поездки «лечение»; 

3) отчеты: 
• автоотчет в столбец для отображения всех полей таблицы «Маршруты»; 
• отчет, созданный средствами мастера отчетов, для отображения полей 

таблиц «Маршруты» и «Поездки» с группировкой по полю «Страна назначе-
ния». 
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