Практическая работа «Создание базы данных MS Access»

1.Создание базы данных.
Запустите Microsoft Access. Выберите переключатель Новая база данных. Будет открыто окно диалога <Создание базы данных>, в которое следует ввести имя (Адреса) и выбрать каталог сохранения базы данных. В результате появится окно базы данных.

2.Создание таблицы с помощью Мастера.

· В окне <База данных> нажмите кнопку Таблицы (если она в данный момент не активна) а далее – Создание таблицы с помощью Мастера.
· В окне диалога <Создание таблиц> активизируйте переключатель Личные и выберите образец таблицы – Адреса. 

· Далее нужно определить перечень полей, которые вы хотите включить в таблицу. Для этого поочередно выделяйте мышью имя поля в списке образцов полей и нажимайте кнопку {>}, чтобы образец поля попал в список полей новой таблицы. Выберите следующие поля: КОД АДРЕСА, ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ДОМАШНИЙ ТЕЛЕФОН, АДРЕС. Нажмите кнопку Далее. 

· В следующем окне введите имя таблицы (можно оставить предлагаемое – Адреса) и разрешите Microsoft Access самостоятельно определить ключ.

· В последнем окне диалога согласитесь на Ввести данные непосредственно в таблицу. Нажмите кнопку Готово. Таблица создана.
3.Заполнение таблицы.

Ключ – одно или несколько полей, совокупность значений которых однозначно определяет любую запись таблицы. В нашем варианте ключевым является Код адреса (для каждого адресата он свой). Заполнять поле Код адреса не нужно, счетчик срабатывает автоматически. Заполните поля таблицы по образцу. Для того, чтобы изменить ширину столбца таблицы, установите курсор на правой границе столбца в строке заголовков и дважды щелкните мышью.

	Код адреса
	Фамилия
	Имя
	Дом.телефон 
	Адрес

	1
	Премудрая 
	Василиса
	45-67
	Тридевятое шоссе,24

	2
	Никитич
	Добрыня
	87-45
	Рязанская ул.,333

	3
	Попович
	Алеша
	87-23
	Муромский пер.,100

	4
	Бессмертный
	Кощей
	54-88
	Тридесятый проспект,999

	(Счетчик)
	
	
	
	


4.Переименование поля таблицы.

· Переключитесь в режим Конструктора: Вид – Конструктор. В данном режиме можно можно изменить тип данных, имена полей, добавлять в таблицу новые поля, удалять имеющиеся поля.

· Измените название Адрес на Улица. Добавьте новое поле Дом, в которое поместите номер дома. Установите тип данных – Числовой.

· Вернитесь в режим таблицы и заполните новый столбец.

Задания.

· Измените высоту строки.

· Переименуйте поле Код адреса в поле №. Измените ширину столбца № в соответствии с размером нового заголовка.

5.Создание формы.

Форма предназначена в основном для ввода данных. В форме можно разместить элементы управления, применяемые для ввода, изображения и изменения данных в полях таблицы.

· Щелкните по объекту Формы и в появившемся окне выберите Создание формы с помощью мастера. 

· В окне диалога <Создание форм> выберите для формы все имеющиеся в таблице поля (кнопка  {>>}). Нажмите кнопку Далее. 

· В следующем окне выберите внешний вид формы В один столбец. Нажмите кнопку Далее. Выберите дизайн. Согласитесь с предложенным названием формы Адреса. Нажмите кнопку Готово. 

На экране появится форма Адреса. Пролистайте все имеющиеся записи. Внесите изменения в некоторые записи. 

6.Заполнение формы.

· Перейдите к самой последней записи и нажмите кнопку «Вперед на одну запись». Откроется первая пустая карточка. Заполните ее и еще три новых записи таким образом, чтобы у вас встречались адресаты с одинаковыми именами.

· Сохраните форму: Файл – Сохранить. Закройте окно формы. 

· В окне <Адреса: База данных> выберите вкладку Таблицы и откройте таблицу Адреса. Просмотрите новые записи.

· Закройте таблицу и вновь откройте форму Адреса. Представьте форму в виде таблицы: меню Вид – Таблица. В этом режиме можно внести новые записи или удалить старые.

· Поменяйте местами столбцы Адрес и Домашний телефон:  надо «схватить» столбец за заголовок мышью (он будет выделен темным цветом) и перенести его на новое место.

· Отсортируйте записи: выделите столбец, по которому будет осуществляться сортировка, например, Имя и выберите в меню Записи – Сортировка – По возрастанию. 

