Access – система управления реляционными базами данных

Дадим краткое определение базы данных.
База данных — это совокупность данных и связей между ними. Примером очень простой базы данных может служить телефонная книга. Книга учета заказов, счетов, платежей компании — это образцы более сложных баз данных. В качестве примера можно также привести пример структуры организации, содержащей отделы, сотрудников отделов, их план работ.
Access — это гибкая программа, позволяющая работать как с простыми, так и со сложными базами данных. Следует добавить, что это реляционная база данных, то есть база данных, которая позволяет определять отношения между различными категориями информации (как, например, между данными об отделах и данными о их сотрудниках). В результате вы имеете возможность пользоваться данными совместно. 
Начало работы

Чтобы запустить Access, щелкните на кнопке Microsoft Access 2007 на панели инструментов Microsoft Office или на кнопке Пуск (Start) на панели задач и выберите команду Программы > Microsoft Access (Programs > Microsoft Access). Когда Access начнет работу, вы увидите окно диалога, показанное на рис. 1. Список имен, перечисленных в нижней части окна, будет меняться в зависимости от того, какие базы данных или проекты вы создали ранее. На данном этапе у вас есть выбор:
создать новую базу данных, полагаясь на свои знания, или воспользоваться помощью Мастера баз данных (Database Wizard);
создать проект Access;
открыть базу данных или проект, которые были созданы ранее.
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Рис. 1. Начальное окно диалога Access позволяет создать новый файл базы данных Access или открыть файл, с которым вы уже работали

Компоненты базы данных Access
Основу базы данных составляют хранящиеся в ней данные. Однако в базе данных Access есть и другие важные компоненты, которые принято называть объектами. Ниже приводится список типов объектов, с которыми вы будете работать.
1. Таблицы — содержат данные.
2. Запросы — позволяют задавать условия для отбора данных и вносить изменения в данные
3. Формы — позволяют просматривать и редактировать информацию.
4. Отчеты — позволяют обобщать и распечатывать информацию.
Таблицы
Любая информация, которую вы заносите в базу данных Access, сохраняется в таблице. Таблица состоит из строк и столбцов. На языке базы данных строки называются записями, а столбцы — полями.
В Access существует множество различных способов создания таблицы. Все эти способы рассматриваются позже.

Запросы

Запросы предназначены, прежде всего, для отбора данных. Вы можете создать простой запрос для поиска записей в одной таблице, а можете сформулировать сложный запрос, включающий в себя данные из нескольких таблиц и учитывающий множество условий отбора. Ниже перечислены только некоторые вопросы, ответы на которые можно найти с помощью запросов.
· Какие сотрудники были приняты на работу за последние три месяца?
· Каково количество новых заказчиков, к которым я обращался на последней неделе?
· Каковы показатели по средне зарплате по отделам
Запрос на выборку

Продемонстрируем довольно простой запрос: с помощью него мы находим все записи в таблице Отделы для Ивана Петрова. Такой тип запроса называется запросом па выборку (select query). Он предназначен для поиска записей, удовлетворяющих сформулированными вами условиям отбора записей.

Позже мы более подробно остановимся на функциях запросов на выборку и рассмотрим несколько конкретных примеров работы в окне конструктора запросов (Query Design).
Другие типы запросов

Возможности конструктора запросов не ограничены созданием только одного типа запросов — запросов на выборку. Запросы можно использовать не только для поиска записей, но и для внесения в них изменений. С помощью запроса можно создать перекрестное представление данных (путем создания перекрестного запроса), создать таблицу, удалить из нее определенные записи или же добавить за​писи в одну таблицу из другой. Существуют следующие типы запросов.

Перекрестный запрос. С помощью запросов этого типа вы можете сделать обзор по категориям данных, то есть обобщить информацию. Например, мож​но выяснить, каков был объем продаж по каждому продукту в каждом месяце прошлого года. При создании запросов этого типа можно воспользоваться Мастером перекрестных запросов (Crosstab Wizard).
· Запрос на создание таблицы. Когда вы превращаете запрос на выборку в запрос на создание таблицы, то записи, полученные в результате выполнения за​проса, помещаются в новую таблицу.
· Запрос на обновление. С помощью запросов этого типа можно внести изменения в группу записей таблицы (например, в некотором поле изменить все прописные символы на строчные), а также выполнить редактирование данных, или внести изменения в одну таблицу, используя данные из другой.
· Запрос на добавление. Запросы этого типа позволяют добавлять данные из одной таблицы в другую.
· Запрос на удаление. Запрос на удаление позволяет исключить из таблицы целую группу записей, вместо того чтобы удалять каждую запись из таблицы вручную.
Как пользоваться каждым из перечисленных типов запросов, вы узнаете в следующем разделе «Составление сложных запросов».
Формы

Когда вы открываете в Access таблицу, данные в ней представлены в режиме таблицы. 
В случае, когда записи  в таблице содержат много полей и записей в таблице много, не всегда удобно просматривать данные непосредственно в таблице.

Именно по этой причине использование формы в большинстве случаев облегчает ввод, редактирование и просмотр данных.

Мастер Форм и Автоформы

Составление базы данных с нуля — задача довольно трудоемкая. В Access существует множество средств разработки, облегчающих процесс создания и настрой​ки объектов. Одним из таких средств в Access 2000 является Мастер форм (Form Wizard). Мастер поможет вам создать форму в процессе диалога: в окне мастера необходимо ответить на несколько вопросов относительно макета и структуры формы. Форма, представленная в следующем разделе, была выполнена с помощью Мастера форм.
Если вас поджимает время, воспользуйтесь мастером Автоформ. Данный мастер создаст для вас один из перечисленных ниже типов форм. При запуске мастера Автоформ вам не потребуется давать никакой дополнительной информации, кроме названия таблицы или запроса, на основании которых будет построена форма.
Автоформа в столбец (Columnar). Тип формы с одной записью на страницу; все поля записи расположены столбцом.
Автоформа ленточная (Tabular). Тип формы с расположением полей строками, а не столбцами.
Автоформа табличная (Datasheet). Форма, в окне которой отображаются сразу несколько записей в том же виде, в котором данные представлены в таб​лице.

Специальные объекты в форме

Формы могут также содержать графику, гиперссылки на Web-страницы и доку​менты, объекты OLE (объекты, связанные с другими приложениями Windows) и другие специальные объекты. Позже вы сможете выполнить несколько упражнений по созданию учебных форм и их элегантному оформлению в окне конструктора форм (Form Design).

Отчеты
Отчеты — еще один тип объектов в Access, который используется для просмотра и печати данных..
Вы можете создавать отчеты в Access с нуля. Но, по всей видимости, вам никогда не понадобится этого делать, учитывая наличие перечисленных ниже инструментов.
Мастер Отчетов (Report Wizard). Поможет вам поэтапно разработать отчет, начиная с выбора полей и заканчивая выбором стиля печатной страницы.
Автоотчет (AutoReport). С помощью Автоотчета можно одним щелчком мыши создавать ленточные отчеты и отчеты в столбец

Мастер Диаграмм (Chart Wizard). Поможет создавать различные графиче​ские объекты: от круговой диаграммы до трехмерной гистограммы, отобража​ющей несколько наборов данных.
Мастер почтовых наклеек (Label Wizard). Поможет распечатать наклейки стандартного формата, а также документы с вашим собственным оформлением.
Создание новой базы данных
Создаем новую базу данных.. В главном окне Access нажмите кнопку Новая база данных. Откроется окно новой базы данных.  Укажите имя файла базы данных, например, свою фамилию.

Окно базы данных
В каждой базе данных Access имеется окно базы данных. В этом окне находится панель Объекты (Objects) со следующими кнопками: Таблицы (Tables), Запросы (Queries), Формы (Forms), Отчеты (Reports), Страницы (Pages), Макросы (Macros) и Модули (Modules). В окне базы данных также имеется своя панель инструментов со следующими кнопками:
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Рисунок 2. Окно базы данных КурсыЛеон

· Открыть (Open) — для открытия объекта базы данных и работы с ним; Просмотр (Preview) — для открытия отчета в режиме предварительного просмотра (только для отчетов);
· Запуск (Run) — для запуска макроса или модуля (только для макросов и модулей);
· Конструктор (Design) — для изменения макета выбранного объекта; 

· Создать (New) — для создания нового объекта базы данных.
Создание базы данных своими силами

Если вы решили проектировать базу данных самостоятельно, прежде чем приступить непосредственно к созданию объектов — таблиц, форм и отчетов — следует посвятить некоторое время разработке детального плана всей базы данных в целом. При проектировании базы данных необходимо решить следующие вопросы:
· Выбор таблиц для базы данных;
· выбор полей для таблиц;
· способы ввода данных;
· планирование форм, отчетов и запросов;
Выбор таблиц

При проектировании базы данных следует идти от общего к частному. Прежде чем углубляться в вопросы организации и структуры базы данных и перед тем, как перейти к разработке макетов форм и определения способов сортировки в отчетах (об этом мы будем говорить в последующих разделах данного урока), следует выяснить, какие необходимо создать таблицы. Последовательность проектирования базы данных:

· Соберите информацию относительно использования базы данных и проанализируйте механизмы работы с ней.
· Разделите информацию для базы данных по тематике (люди, проекты, заказы, товары для заказов, служащие и т. д.) и для каждой категории данных разработайте отдельную таблицу.
· Составьте список полей, которые необходимо будет включить в каждый тематический раздел.
· Удостоверьтесь, что поля в таблице не дублируются.
ПРИМЕЧАНИЕ В некоторых случаях лучше нарушить это последнее правило, чем пытаться «втиснуть» данные в рамки теории. 

Сбор информации
Первый шаг в проектировании любой базы данных — это сбор информации с учетом дальнейшего использования базы данных. Вам следует провести анализ по следующим направлениям.
Какая информация войдет в базу данных.
Как будут обновляться данные, какая нужна обзорная и итоговая информация по данным и какие операции надо будет с ними выполнять.
Какие отчеты и диаграммы надо будет печатать и просматривать.
Но если вдруг вам повезло и у вас уже есть образцы форм и отчетов, вы можете их использовать в качестве отправной точки для своего плана.
СОВЕТ 

В процессе сбора информации о базе данных убедитесь, что вы продумали, какие изменения должны быть внесены в ваш текущий проект и включены в план новой базы данных. Выясните, прослеживается ли в текущем проекте все, что необходимо, или присутствует некоторая непоследовательность. Вам может понадобиться добавить поля, которых в настоящий момент не хватает в имеющихся формах и отчетах.
Создадим новую базу данных Организация. База данных состоит из 3х таблиц: Отделы, Сотрудники и Проекты. Каждая таблица содержит несколько полей с разными типами данных.

Таблица 1. Поля и таблицы для реляционной базы данных Организация

	Таблица Отделы
	Таблица Сотрудники
	Таблица Проекты

	Номер отдела
	Фамилия сотрудника
	Название проекта

	Название отдела
	Номер отдела
	Стоимость

	Начальник
	Номер проекта
	Начало работы

	Адрес
	Дата приема на работу
	Окончание работы

	
	Дата рождения
	Номер проекта


	
	Должность
	

	
	Телефон
	

	
	Зарплата
	

	
	Образование
	

	
	
	

	
	
	


Данные, представленные в этих таблицах можно хранить и в одном файле, но это неудобно. Лучше их представить в виде трех связанных таблиц

Связывание таблиц в Access
Чтобы отобразить данные одной таблицы совместно с относящимися к ним записями другой таблицы, в Access должно быть средство для связывания таблиц. Для существования связей между таблицами они (эти таблицы) должны иметь поля с общими значениями. 
ПРИМЕЧАНИЕ

На этапе планирования базы данных убедитесь, что таблицы, данные которых необходимо будет использовать совместно, содержат общие поля. 
Типы связей

Между двумя таблицами, если между ними установлена связь (как в предыдущем примере), существует некоторое отношение. В зависимости от того, могут ли зна​чения в поле связи повторяться по несколько раз в той и другой связанной табли​це, связь относится к одному из перечисленных ниже типов.
Один к одному (взаимно-однозначный). Этот тип связи существует, когда по обе стороны связи для любого значения в связующем поле имеется только одна запись. Например, между таблицей Заказы и таблицей Заказчики будет взаимно-однозначная связь, если они связаны по полю КодЗаказчика (у каждого заказа только один заказчик).
Один ко многим. Когда по одну сторону связи для каких-то значений в связанном поле может быть несколько записей, а по другую — только одна, то мы имеем дело со связью «один ко многим». Связь между таблицами Отделы и Сотрудники — пример такой связи. Для каждого номера отдела в таблице Отделы имеется несколько записей в таблице Сотрудники.
Многие ко многим. Данный тип связи существует в случае, если значения в полях связи неоднократно встречаются в записях той и другой связанных таблиц. 
Отсюда можно сделать вывод, что в Access тип связи между таблицами определяется одним фактором — являются или нет связанные поля полями ключа. Если таблица имеет ключевое поле (или ключ состоит из нескольких полей), это означает, что одно поле (или комбинация полей) было отведено под уникальный идентификатор для каждой записи таблицы. Каждая запись в таблице с ключевым полем должна иметь уникальное значение в поле ключа. Или, если полей ключа несколько, то комбинация полей ключа должна однозначно определять каждую запись таблицы. Благодаря этому ограничению Access «знает», какое количество записей допустимо для значений в некотором поле определенной таблицы. Например, если Access обращается к таблице Отделы, где ключевым является поле Номер отдела, то Access «знает», что в этой таблице для каждого значения в поле Номер отдела может иметься только одна запись.

Выяснить, какой тип связи существует между двумя таблицами, можно в окне Изменение связей (Edit Relationships). Щелкните правой кнопкой мыши на линии, соединяющей две таблицы, выберите команду Изменить связь (Edit Relationship) и задайте необходимые параметры в окне диалога Изменение связей (Edit Relationships). В этом окне вы можете выяснить, по какому типу связаны таблицы.

Выбор типа полей
Следующий этап после составления плана полей для таблиц — это выбор типа полей. Тип поля определяет данные, которые можно вводить в это поле, формат, который может иметь значения этого поля, и операции, которые можно выполнять с данными этого поля.
Типы полей в Access
В Access имеется множество типов полей. Они перечислены ниже с указанием назначения каждого типа.
· Счетчик (AutoNumber). В это поле Access автоматически вводит номер при добавлении каждой новой записи в таблицу.
· Текстовый (Text). Поле этого типа содержит текст: письма, числа и другие символы.
· Числовой (Number). В поле этого типа могут вводиться числовые данные любого формата.
· Дата (DateTime). Поле содержит дату и время в формате даты.
· Денежный (Currency). Этот тип поля предназначен для ввода денежных значений. Дата/время (Date/Time). В это поле вводится дата или время, либо их комбинация.
· Гиперссылка (Hyperlink). Данное поле содержит адреса гиперссылок, которые используются для перехода к Web-страницам, объектам базы данных или дру​гим файлам.
· Мастер подстановок (Lookup Wizard). В поле этого типа запускается Мастер подстановок, который налагает ограничения на значения в поле. Значения/результаты поиска могут поступать из вводимого вами списка, таблицы или запроса.
· Поле MEMO (Memo). Поле этого типа может содержать текст неограниченной длины.
· Поле объекта OLE (Object Linking and Embedding, Связь и внедрение объектов) содержит такие объекты, как рисунки и документы Word.
· Логический (Yes/No). В поле данного типа сохраняется одно из двух возможных значений: «истина» или «ложь». Этими значениями могут быть «да/нет», «истина/ложь», «мужчина/женщина» и т. д.
Ключевые поля
Ключ состоит из одного или нескольких полей, значения которых однозначно определяют каждую запись в таблице. Поля ключа обеспечивают выполнение некоторых особых функций базы данных.
Ключ необходим для связывания таблиц. Он также определяет природу связи. В таблице 2 показаны варианты связей между таблицами.
Access автоматически строит первичный индекс по полям ключа в таблице. Этот индекс упрощает поиск значений ключа и ускоряет любые поисковые и другие операции, которые используют значения в полях ключа.
На рис. 3 поле Номер отдела является полем ключа, или первичным ключом таблицы Отделы. В таблице Сотрудники это поле является внешним ключом. Так как для каждого значения в поле Номер отдела в таблице Отделы может быть только одна запись, а в таблице Сотрудники для того же самого значения — любое количество записей, то здесь мы имеем связь «один ко многим». Небольшие символы по обе стороны линии связи на рис. 3 показывают на тип связи.

Таблица 2. Влияние ключевых полей на тип связи таблиц
Связывающее поле является полем ключа        Тип связи
В обеих таблицах
один к одному (взаимно-однозначный)
В одной таблице
один ко многим
Ни в одной из таблиц
многие ко многим

Ввод данных
На следующем этапе планирования базы данных необходимо продумать процедуру ввода данных в таблицы. Очень важно, чтобы в процедуре ввода соблюдался принцип последовательности.
Связывание значений. Значения полей связи должны находиться под контролем. Например, не должно быть «висячих» записей: программа не установит связи между записями, в которых, к примеру, в одной таблице поле КодТовара содержит значение а1234, а в другой — А1234.
Группировка и сортировка записей. Если одинаковые значения полей, например имена, введены в разных записях по-разному, Access будет группировать и сортировать записи не так, как бы вы того хотели. Так, запись Санкт-Петербург совершенно не соответствует записи С-Петербург.

Представление. Если в процедуре ввода данных нарушен принцип последовательности, то при отображении данных в форме или отчете могут возникнуть непоправимые ошибки.
Существуют приемы, позволяющие устранить неточности, часто возникающие при вводе данных в таблицу, но намного проще заранее определить условия на вводимые в поле значения. В Access существует несколько средств, позволяющих следить за вводом данных.
Определение значений по умолчанию

Если поле содержит, как правило (пусть не всегда), одно и то же значение, вы можете определить для такого поля значение по умолчанию. На этапе проектирования базы данных отметьте те поля, для которых можно было бы задать значения по умолчанию, — впоследствии это сократит время на ввод данных. Например, в таблице Хронометраж проектов вы могли бы определить для поля Описание значение по умолчанию Рабочие часы вне проекта. В качестве значений по умолчанию можно использовать функции Visual Basic. Если вы установите в качестве значения по умолчанию функцию Date( ), то при добавлении каждой новой записи в это поле будет автоматически вводиться текущая дата. 

Проверка данных по маске ввода
Маски ввода (InputMask) обеспечивают два различных вида управления вводом данных. Они применяются в следующих целях:
· для проверки значения поля на соответствие определенному шаблону ввода, например, шаблон 000-00-0000 задает ввод номера социального обеспечения; |

· для автоматического ввода постоянных символов-разделителей, например, дефиса (-) или круглых скобок (());
· для обозначения позиций ввода с тем, чтобы облегчить ввод данных;
· для сохранения данных вместе с константами или без констант, в зависимости от вашего предпочтения.
Создание маски ввода для поля облегчено тем, что существует специальный мастер, помогающий настраивать существующие маски и создавать новые. 

Режим конструктора таблиц
Окно конструктора таблиц — средство Access для работы с макетом таблицы. В нем самостоятельно выбирается тип данных для каждого поля, а также такие свойства полей, как значения по умолчанию, маски ввода и поля подстановок. 

СОВЕТ Независимо оттого, каким методом вы пользуетесь при создании таблиц, в дальнейшем всегда можно открыть таблицу в режиме конструктора, просмотреть ее макет и внести необходимые изменения.

Режим таблицы
Когда вы открываете в Access таблицу, она загружается в окно, в котором данные представлены в виде строк (записей) и столбцов (полей). Такой режим представления данных называется режимом таблицы. В Access существует средство для непосредственного ввода данных в новую таблицу, открытую в режиме таблицы. 

Процедура создания таблицы в режиме таблицы выглядит следующим образом.
1. В окне базы данных щелкните на кнопке Таблицы (Tables).
2. Дважды щелкните на строке Создание таблицы путем ввода данных (Create Table By Entering Data). (Вы можете также щелкнуть на кнопке Создать (New), а затем в диалоговом окне Новая таблица (New Table) дважды щелкнуть на пункте Режим таблицы (Datasheet View).)
3. Access откроет в режиме таблицы пустой бланк.
Работа с конструктором таблиц

В окне конструктора таблиц можно создать новую таблицу или изменить макет уже существующей.

Создание новой таблицы в режиме конструктора

Чтобы создать новую таблицу в режиме конструктора, выполните следующую процедуру.
1. Щелкните на кнопке Таблицы (Tables) в окне базы данных.
2. Дважды щелкните на строке Создание таблицы в режиме конструктора (Create TableIn Design View) (или щелкните на кнопке Создать (New), а затем — дважды напункте Конструктор (Design View) в диалоговом окне Новая таблица (New Table)).Откроется окно конструктора таблиц с незаполненным бланком таблицы (рис. 3.6.).
3. Добавьте поля и задайте их свойства.
4. Закройте окно конструктора. В ответ на предложение сохранить изменения щелкните на кнопке Да (Yes), введите название для новой таблицы и щелкните на кнопке ОК.

5. Если Access выдает запрос с предложением определить ключ, щелкните на кнопке Да (Yes), чтобы добавить в таблицу ключевое поле типа Счетчик (AutoNumber).Если вы надеетесь позже сами определить ключевое поле или оставить таблицу без ключа, щелкните на кнопке Нет (No). В итоге вы вернетесь в окно базы данных, а в списке объектов окна появится новая таблица.
Добавление поля

Сначала в пустой бланк конструктора таблиц следует добавить поля.
1. В первую строку столбца Имя поля (Field Name) введите имя поля, которое не может быть длиннее 64 символов и может включать буквы, числа, пробелы и другие символы, кроме символов точки (.), восклицательного знака (!), надстрочного символа (") и прямых скобок ([]). Сведения о других ограничениях на имена полей вы найдете в Справочной системе Access.

2. Перейдите к столбцу Тип данных (Data Type) и выберите тип данных для поля. Вы можете ввести тип поля самостоятельно или выбрать его в раскрывающемся списке типов данных. (Стрелка этого раскрывающегося списка становится видимой после того, как курсор окажется в ячейке столбца Тип данных (DataТуре).) Типы данных Access описаны в уроке 2, в разделе, посвященном выбору полей для таблицы.
3. При выборе типа Текстовый (Text) или Числовой (Number) у поля появляется свойство Размер поля (Field Size). Длина текстовых полей по умолчанию — 50 символов числовых — длинное целое. Чтобы изменить это свойство, убедитесь, что в нижней части окна конструктора раскрыта вкладка Общие (General). Далее для текстового поля щелкните на строке Размер поля (Field Size) и измените значение. Для числового поля щелкните на строке Размер поля (Field Size) и выберите значение в раскрывающемся списке, который состоит из значений: Байт (Byte), Целое (Integer), Длинное целое (Long), С плавающей точкой (4 байта) (Single), С плавающей точкой (8 байт) (Double) или Код репликации (Replication ID)

4. Чтобы добавить следующее поле, переместите курсор на следующую строку в столбце Имя поля (Field Name) и выполните шаги 1-3.
СОВЕТ Чтобы для текстового и числового полей изменить значение размера пот I по умолчанию, выберите команду Cepвиc(Tools) > Параметры (Options!. I В диалоговом окне Параметры (Options) перейдите на вкладку Таблицыи I запросы (Tables/Queries) и измените размеры полей по умолчанию.

ВНИМАНИЕ

 При связывании таблиц типы полей, по которым выполняется связывание, должны быть одинаковы. Поэтому, когда устанавливаете связь между числовым полем и полем счетчика, оставьте в качестве свойства числового поля Длинное целое (Long).
Перемещение поля

Как только в макет таблицы добавлено поле, вы можете перетащить его на новое место.
1. Для выделения поля щелкните на области выделения строки слева от названия поля (чтобы выделить несколько идущих друг за другом полей, следует нажать кнопку мыши и протащить указатель по нескольким строкам, не отпуская при этом кнопки мыши).
2. Установите курсор на выбранном поле (выбранных полях), нажмите кнопку мыши и перетащите поле (поля) на новое место. Во время перетаскивания снизу указателя появится небольшой пунктирный прямоугольник, а тонкая горизонтальная линия укажет вам возможное место вставки.
Вставка поля

Вставить поле в середину списка полей, а не в конец списка, можно следующим образом.
1. Щелкните на области выделения той строки, над которой необходимо вставить строку нового поля.
2. Нажмите клавишу Insert или щелкните на кнопке панели инструментов  Insert Rows (Добавить строки).
3. Введите в новую строку название поля и задайте его тип.
Удаление поля

Удалить поле еще проще, чем вставить.
1. Выберите поле (поля), которое (которые) необходимо удалить.
2. Нажмите на клавишу Delete или щелкните на кнопке Удалить строки (Delete Rows) на панели инструментов.
Если вы допустили ошибку, выберите в меню Правка (Edit) пункт Отменить удаление (Undo Delete), и удаленные строки вернутся на прежнее место. Однако если после удаления вы выполнили другое действие, то вы уже не сможете отменить удаление. В этом случае существует единственный способ восстановить поля таблицы, но при условии, что таблица была предварительно сохранена, — необходимо закрыть окно конструктора без сохранения внесенных вами в макет таблицы изменений.

Добавление ключевых полей

Кключ таблицы должен иметь уникальное значение для каждой записи в таблице. Ключ может состоять из нескольких полей. Он необходим для формирования первичного индекса таблицы. Первичный индекс ускоряет поиск по ключевому полю (полям) и используется для определения типа связи между таблицами при объединении таблиц (например, «один к одному» или «один ко многим»).
После беглого обзора назначения и функций ключа давайте сразу же перейдем к практике и добавим в таблицу ключ.
1. Щелкните на области выделения поля, которое вы хотите сделать ключевым. Для выделения смежных полей щелкните на первом из них и, не отпуская кнопки мыши, протащите указатель по остальным полям. Для выделения нескольких несмежных полей нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкайте на необходимых полях.)
2. Щелкните на кнопке Ключевое поле (Primary Key) на панели инструментов или выберите пункт Ключевое поле (Primary Key) в меню Правка (Edit).
Ключевое поле помечается значком ключа в области выделения строки 
ПРИМЕЧАНИЕ

 При добавлении посредством запроса новых записей в таблицу и пря наличии в ней ключевого поля типа Счетчик (AutoNumber), Access автоматически присваивает каждой новой записи в таблице уникальное, следовательно, возрастающее числовое значение. Однако если тип поля (полей) ключа другой, при добавлении записей в таблицу необходимо самому следить за тем, чтобы каждая новая запись имела уникальное значение в поле (полях) ключа. Записи, в которых значения ключа совпадают, Access в таблицу не добавит.

Удаление ключевого поля

Поле (поля) ключа удаляется следующим образом.
1. Выделите поле (поля) ключа щелчком на области выделения строки, в которой находится поле.
2. Щелкните на кнопке Ключевое поле (Primary Key) на панели инструментов или выберите пункт Ключевое поле (Primary Key) в меню Правка (Edit).
Значок ключа в области (областях) выделения строки (строк) исчезнет. Кнопка Ключевое поле (Primary Key) на панели инструментов, как и пункт Ключевое поле! (Primary Key) в меню Правка (Edit), действуют как флажки.

Определение отношений между таблицами

В предыдущем разделе, посвященном проектированию баз данных, вы узнали, что такое отношения, или связи таблиц, и как Access их использует для объединения таблиц. Вы также узнали о типах связей, существующих между таблицами («один к одному», «один ко многим», «многие ко многим») и о том, как они определяются наличием или отсутствием ключа в полях связи.
Чтобы открыть окно Схем данных (Relationships), выберите в меню Сервис (Tools) пункт Схема данных (Relationships) или щелкните правой кнопкой мыши в любом месте окна базы данных и выберите пункт Схема данных (Relationships) в контекстном меню.
На рисунке 3  Схема данных (Relationships) можно видеть, как связаны таблицы, а также устанавливать связи, изменять параметры целостности и определять типы объединения
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Рисунок 3. Схема базы данных

Установление связи

Чтобы самостоятельно установить связь в окне Схема данных (Relationships):
1. Откройте окно Схема данных (Relationships), как описано в предыдущем разделе.
2. Щелкните на кнопке Отобразить таблицу (Show Table) на панели инструментов.
3. В диалоговом окне Добавление таблицы (Show Table) двойным щелчком на имени таблицы по очереди выберите необходимые таблицы, если они не отображаются на схеме данных.
4. После того как все необходимые таблицы будут добавлены в окно схемы данных, щелкните на кнопке Закрыть (Close) в диалоговом окне Добавление таблицы (Show Table).
5. Нажмите кнопку мыши на поле связи одной таблицы и перетащите его на поле связи в другую таблицу. Как только вы отпустите кнопку мыши, откроется диалоговое окно Изменение связей (Edit Relationships):
6. Если необходимо связать таблицы по нескольким полям, щелкните на второй строке в столбце Таблица/запрос (Table/Query) и выберите в раскрывающемся списке следующее поле связи. В списке второй строки столбца Связанная таблица/запрос (Related Table/Query) выберите поле связи другой таблицы. Повторите этот шаг для каждой дополнительной пары полей, по которым следует связать таблицы.
7. Щелкните на кнопке Создать (Create), чтобы установить связь. В окне Схема данных (Relationships) появится линия новой связи, как показано на рис. 3.
Удаление связи

Чтобы удалить связь, выполните следующие действия.
1. В окне Схема данных (Relationships) щелкните правой кнопкой мыши на линии связи, которую вы хотите удалить

2. В контекстном меню выберите команду Удалить (Delete).
3. Щелкните на кнопке Да (Yes), чтобы подтвердить удаление.
Если вы не находите в контекстном меню команды Удалить (Delete), щелкните сна​чала на линии связи, чтобы ее выделить. Затем снова щелкните на линии связи правой кнопкой мыши.

Сохранение изменений схемы данных

Чтобы сохранить результаты своей работы в окне Схема данных (Relationships),достаточно закрыть окно и в появившемся диалоговом окне запроса щелкнуть на кнопке Да (Yes).

Объекты OLE
Поля типа Поле объекта OLE (OLE Object) содержат такие данные, как рисунки, документы Word, звукозаписи или объекты иного формата, созданные в других приложениях. Когда вы вводите данные в поле объекта OLE, у вас есть два варианта. Вы можете создать:
· связанный объект, который содержит ссылку на рисунок, документ или другой объект OLE в таблице Access. При двойном щелчке на поле объекта OLE, Windows открывает приложение, в котором был создан объект, и вы можете его t изменить;
· внедренный объект, который содержит копию объекта OLE в таблице. Изменения, вносимые в исходный объект, не отражаются на объекте, хранящемся в базе данных.

Вставка связанного объекта OLE
Поле Фото в таблице Сотрудники имеет тип Поле объекта OLE (OLE Object). Чтобы понять, как работает объект OLE, попробуйте вставить в это поле связанное изображение (уже существующий файл с расширением .jpg).
1. В режиме таблицы установите курсор в поле Фото той записи, которую вы редактируете.
2. Щелкните правой кнопкой на поле и выберите в контекстном меню команду Добавить объект (Insert Object) либо выберите команду Вставка > Объект (Insert» •Object). Откроется показанное ниже диалоговое окно Вставка объекта (Insert Object). Состав списка Тип объекта (Object Type) зависит от программ, установленных на вашем компьютере.
3. Установите переключатель Создать из файла (Create from File).
4. После того как изменится вид диалогового окна, щелкните на кнопке Обзор (Browse).
5. В диалоговом окне Обзор (Browse) выберите для связи файл с рисунком. Например, файл С:\Мои документы\Мои рисунки\нпд.jpg.
6. Вернувшись в диалоговое окно Вставка объекта (Insert Object), установите флажок Связь (Link).
7. Если вы предпочитаете, чтобы в поле объекта OLE объект отображался в виде значка, установите флажок В виде значка (Display as Icon). В результате вместо названия типа объекта в поле будет отображен его значок.
8. Щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к таблице в режиме таблицы.
В окне в режиме таблицы вы увидите ссылку на тип связанного объекта OLE. Например, если файлы с расширением .jpg связаны на вашем компьютере с приложением Microsoft Photo Editor, тогда поле объекта OLE будет выглядеть следующим образом:

Фотография Microsoft Photo Editor 3.0
Вставка внедренного объекта OLE
Если вы хотите хранить копию фотографии в таблице Сотрудники (а не связывать объект в таблице с исходным файлом), необходимо добавить в поле Фото внедренный объект.
1. Перейдите в поле Фото (или любое другое поле объекта OLE, с которым вы работаете).
2. Щелкните правой кнопкой в ячейке поля и выберите в контекстном меню команду Добавить объект (Insert Object).
3. Установите переключатель Создать из файла (Create from File).
4. Щелкните на кнопке Обзор (Browse) и выберите файл рисунка.
5. Щелкните на кнопке ОК в диалоговом окне Вставка объекта (Insert Object), не устанавливая флажка Связь (Link).
Вернувшись к окну таблицы, вы увидите в поле объекта OLE такой же значок (или указание на тип объекта), как в примере из предыдущего раздела. Вы можете открыть объект в его «родном» приложении и отредактировать его. Но при этом все изменения сохранятся только в копии объекта, хранящейся в поле объекта OLE, — в исходном файле изменения не отразятся.

Просмотр объекта OLE
Чтобы просмотреть содержимое поля объекта OLE, дважды щелкните на нем, чтобы открыть приложение, в котором был создан объект. Например, если вы вставили связанный документ Word, то при двойном щелчке на этом объекте документ откроется в окне приложения Word, где вы сможете его отредактировать.

Редактирование объекта OLE
Чтобы отредактировать объект OLE, откройте его двойным щелчком в исходном приложении, как описано выше. В окне приложения вам доступны все средства данного редактора. При сохранении изменений по окончании редактирования все они отразятся в объекте, и, открыв объект вновь, вы увидите его в последней редакции.
Основное различие между редактированием связанных и внедренных объектов заключается в следующем. Любые изменения, которые вы вносите в связанный объект, непосредственно передаются в исходный объект. В случае с внедренным объектом все изменения отражаются только на копии объекта, которая хранится в Access, — исходный объект при этом не изменяется.

Автоформы

Самый быстрый способ создать форму для таблицы или запроса — построить ее с  помощью Автоформы. Автоформа — это средство мгновенного создания форм без выдачи дополнительных запросов, в отличие от Мастера форм, который ведете пользователем диалог. Существует три разновидности Автоформ:
· Автоформа в столбец;

· ленточная Автоформа;

· табличная Автоформа.
Перед тем как освоить несложную процедуру создания форм с помощью Автоформ, посмотрим, как они выглядят.

Автоформа в столбец

Автоформа в столбец отображает в режиме формы только одну запись. 
Картинка в поле Фото не занимает своего должного места в рамке. Это как раз тот случай, когда необходимо уметь отредактировать базовую форму, созданную Access с помощью Автоформы.

Ленточная Автоформа
В ленточной Автоформе одновременно отображается несколько записей, поля которых располагаются по строкам. 
Табличная Автоформа

В табличной Автоформе  записи отображаются так же, как в режиме таблицы.
Может возникнуть вопрос: зачем нужна табличная Автоформа. Во-первых, табличная Автоформа понадобится нам для отображения связанных записей в форме на базе нескольких таблиц.
Существует и другое применение табличной Автоформы. В Автоформу (или любую другую форму) в режиме формы при необходимости можно добавить графику и кнопки. В режиме таблицы это сделать невозможно.
Создание Автоформы

В этом разделе описаны процедуры создания различных видов Автоформ, включая два вида форм, отображающих данные из нескольких таблиц.

Создание Автоформы в столбец

Процедура создания Автоформы в столбец является наиболее простой и состоит из двух шагов.
1. В окне базы данных щелкните на кнопке Таблицы (Tables) (или на кнопке Запросы (Queries)), а затем — на имени объекта, для которого необходимо создать Автоформу. 
2. В раскрывающемся списке кнопки Новый объект (New Object) на панели инструментов База данных (Database) выберите команду Автоформа (AutoForm).
Вот и все — создана Автоформа наподобие той, что показана на рисунке
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Рисунок 4. Пример автоформы
Создание ленточной и табличной Автоформы

Процедура создания ленточной (табличной) Автоформы состоит из следующих действий.
1. В окне базы данных щелкните на кнопке Формы (Forms).
2. Щелкните на кнопке Создать (New). Откроется диалоговое окно Новая форма (New Form):
3. Выберите в списке один из вариантов: Автоформа: в столбец (AutoForm: или Автоформа: табличная (AutoForm: Datasheet).
4. В этом же диалоговом окне выберите в раскрывающемся списке необходимую таблицу или запрос.
5. Щелкните на кнопке ОК.
Access создаст Автоформу и откроет ее в режиме формы.

Сохранение Автоформы

После создания Автоформы ее необходимо сохранить.
1. Закройте окно Автоформы.
2. В ответ на предложение сохранить изменения щелкните на кнопке Да (Yes). I
3. Введите название формы.
Имя новой формы будет отображаться в окне базы данных при нажатой кнопки Формы (Forms).

Окно конструктора форм

Конструктор форм представляет собой окно редактора, в котором можно вносить изменения в макет формы. В данном окне доступны следующие инструменты проектирования:
· панель инструментов Конструктор форм (Form Design);
· панель инструментов Формат (форма/отчет) (Formatting (Form/Report));
· панель инструментов Панель элементов (Toolbox);
· список полей;
· таблица свойств;
· мастеры по созданию различных элементов управления.
Перед тем как приступить к работе над формами, давайте рассмотрим каждый из перечисленных компонентов. Для начала давайте откроем окно конструктора форм

Открытие формы в режиме конструктора
Способ открытия окна конструктора зависит от ситуации.
· В процессе создания формы с помощью Мастера форм перейти в режим конструктора можно, указав на последнем шаге мастера, что вы собираетесь вне​сти изменения в макет формы.
· В окне базы данных необходимо щелкнуть на кнопке Формы (Forms), выделить  имя формы и щелкнуть на кнопке Конструктор (Design) либо выделить имя формы щелчком правой кнопки и в контекстном меню выбрать команду Конструктор (Design).
· Если вы просматриваете форму, щелкните на кнопке Вид (View) на панели инструментов.
Панель инструментов Конструктор форм
На панели инструментов Конструктор форм (Form Design) имеются такие кнопки, как Вид (View), Сохранить (Save) и Печать (Print). На этой же панели есть особые кнопки вывода на экран панели элементов и списка полей.
Панель инструментов Формат
Панель инструментов Формат (форма/отчет) (Formatting (Form/Report)) появляется как в режиме конструктора форм, так и в режиме конструктора отчетов. Большая часть кнопок этой панели выполняет такие стандартные функции форматирования, как изменение размеров и цвета шрифта. В этом разделе мы не будем подробно останавливаться на том, как пользоваться этими кнопками (работа с ними не представляет никаких трудностей). Кроме того, в примерах данного урока вы выполните действия, связанные с использованием этих кнопок.
Первый специальный инструмент панели инструментов Формат (форма/отчет) (Formatting (Form/Report)), на котором следовало бы остановиться, — это раскрывающийся список Элемент управления (Object). Этот список позволяет выбирать элементы управления (такие как поле или надпись).

СОВЕТ      Взгляните на поле раскрывающегося списка Элемент управления. Там вы видите, какой элемент управления формы выбран в настоящий момент.

Панель элементов
Па панели элементов расположены кнопки для размещения в форме элементов управления, таких как Надпись (Label), Поле (Text Box), Поле со списком (Combo Box), Кнопка (Command Button) и других особых элементов управления формы. Чтобы вывести панель элементов на экран, щелкните на одноименной кнопке на панели инструментов Конструктор форм (Form Design).
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Список полей

Список полей — это удобное средство связывания элемента управления в форме с определенным полем таблицы или запроса. Например, чтобы создать в форме элемент управления для поля Фамилия, следует щелкнуть на кнопке Поле (Text Box) на панели элементов, а затем из списка полей перетащить поле Фамилия в форму.

Чтобы вывести список полей на экран, щелкните на одноименной кнопке панели инструментов Конструктор форм (Form Design). Список полей отображает поля таблицы (или запроса), являющейся источником данных для формы, с которой вы работаете.

Добавление в форму полей

Если вы добавляете в таблицу поле после того, как созданы формы, то это поле не войдет ни в одну из существующих форм. В этом случае вам придется вернуться к нужной форме и добавить поле вручную. Выполнить эту задачу можно различными способами. Следующий пример демонстрирует, как можно внести поле Телефон в форму Сотрудники.

Добавление поля с помощью списка полей
Чтобы добавить в форму поле из списка полей, выполните описанную ниже процедуру.
· Щелкните на кнопке Список полей (Field List) на панели инструментов Конструктор форм (Form Design).

· Перетащите поле Телефон из списка полей в форму.
· При необходимости поменяйте положение нового элемента управления.
Запросы и фильтры

Для поиска и отбора записей используются как фильтры, так и запросы, но у каждого из этих двух средств есть свои особенности по настройке и применению. На основании этих особенностей можно сформулировать два кратких правила:
· фильтр следует использовать, если из набора записей, которые вы в текущий момент просматриваете в таблице или форме, необходимо оперативно сделать выборку в соответствии с определенными критериями;
· запрос предназначен для выборки и просмотра записей из одной или нескольких таблиц, его можно сохранить, чтобы позднее вновь использовать или создать на его базе форму или отчет.
В таблице дана более подробная сравнительная характеристика фильтра и запроса.

Выборка записей по одному значению в одном поле
При выполнении поиска и отбора записей в соответствии с некоторым значением только в одном поле у вас есть следующие средства:
команда или кнопка Фильтр по выделенному (Filter By Selection) позволяет выбрать некоторое значение в таблице или форме, а затем просмотреть все записи, содержащие это значение;
команда Исключить выделенное (Filter Excluding Selection) позволяет найти все записи, которые не содержат выбранное значение;
команда Фильтр для (Filter For) позволяет найти все записи по введенному с клавиатуры значению;
кнопка Изменить фильтр (Filter By Form) выводит на экран незаполненную запись, куда вы можете либо ввести значение, по которому необходимо выполнить отбор, либо выбрать это значение в списке.
Можно также создать расширенный фильтр, но в данном случае это будет сродни стрельбе из пушки по воробьям. Возможности расширенного фильтра мы освоим позднее — уже после того, как вы научитесь создавать фильтры на основании условий для нескольких полей. В ближайших разделах будут рассмотрены довольно простые примеры, поиск в которых будет выполняться только по одному полю.

При работе с примерами перед каждым применением нового необходимо нажимать на панели инструментов кнопку Удалить фильтр (Remove Filter), чтобы снимать ограничения, наложенные предыдущим фильтром. Чтобы узнать, применен ли в настоящий момент фильтр, про​верьте строку кнопок перехода по записям в нижней части окна в режиме таблицы или в режиме формы. Если фильтр применен, то в указанной строке сразу после числа с общим количеством записей будет присутствовать индикатор Фильтр (Filtered).

Фильтр по выделенному
С помощью описанного здесь метода вы сможете быстро найти необходимые записи, выполнив только два действия, — выделение значения в качестве условии отбора и щелчок на кнопке. 
Команда Исключить выделенное
В Access существует и обратная возможность — использовать выделенное значение для отбора всех записей, в которые это значение не входит.

1. В режиме таблицы пли формы выделите значение, которое не должно фигурировать в новом наборе записей.
2. Щелкните правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду Исключить выделенное (Filter Excluding Selection).
Команда Фильтр для
Если вы работаете с большим набором данных, то выполнять поиск по выделенному неудобно, поскольку среди всех записей нелегко сразу отыскать необходи​мое значение. В таких случаях рекомендуется пользоваться командой Фильтр для (Filter For).
1. В режиме таблицы или формы щелкните правой кнопкой в любом месте поля, которому необходимо применить фильтр (но только не на заголовке поля: если вы щелкните на заголовке, то появится другое контекстное меню).
2. Введите значение в поле команды Фильтр для (Filter For).
3. Нажмите на клавишу Enter.
Кнопка Изменить фильтр

Кнопка Изменить фильтр (Filter By Form) — еще одно средство отбора записей, но уже по одному или нескольким полям. Данное средство дает вам возможность выбрать критерий отбора в раскрывающемся списке, содержащем все значения поля.
1. В режиме таблицы или формы щелкните на кнопке Изменить фильтр (Filter By Form) панели инструментов Таблица в режиме таблицы (Table Datasheet) или Режим формы (Form View). Окно приобретет следующий вид:

2. Если до этого фильтр уже был применен, то в окне фильтра вы увидите параметры текущего фильтра. Удалите лишние параметры (те условия, которые ненужны в новом фильтре).
3. Щелкните в поле применения фильтра, чтобы просмотреть раскрывающийся список значений поля
4. Выберите требуемое значение поля в списке.
5. Щелкните на кнопке Применить фильтр (Apply Filter) на панели инструментов Фильтр (Filter/Sort), которая появляется на экране при открытом окне фильтра.

Создание отчета

В Access входит несколько средств для создания отчетов:
Автоотчет;
Мастер отчетов (для создания отчетов, основанных на одной или нескольких-таблицах);
Мастер почтовых наклеек; 

Мастер диаграмм;

Конструктор отчетов.
Автоотчеты
Автоотчет (AutoReport) — это наиболее простое средство Access для создания отчета на основе таблицы или запроса. Это средство работает быстрее, чем мастер. Все что необходимо сделать для создания отчета с помощью этого средства указать имя таблицы или запроса и при желании выбрать тип Автоотчета: ленточный или в столбец. Access включает в отчет все поля базовой таблицы или запроса,

Автоотчет в столбец

Автоотчет в столбец (Columnar AutoReport) отображает записи из таблицы и запроса и располагает эти записи по столбцам. 
Создание Автоотчета в столбец с применением последнего использованного стиля
При создании Автоотчета с помощью диалогового окна Новый отчет (New Report) ему назначается стиль, который назначался при последнем запуске Мастера отчетов или при последнем использовании Автоформата. Если ни одного из этих средств создания отчетов еще не было задействовано, Автоотчету назначается стиль Обычный (Normal).
Чтобы создать Автоотчет с применением последнего использованного стиля, выполните следующие действия.
Щелкните на кнопке Отчеты (Reports) в окне базы данных.
Щелкните на кнопке Создать (Normal). Откроется диалоговое окно Новый отчет (New Report).

В нижней части диалогового окна Новый отчет (New Report) выберите в раскрывающемся списке таблицу или запрос для отчета.
Щелкните дважды на пункте Автоотчет: в столбец (AutoReport: Columnar).
Когда вы закроете окно отчета, в ответ на предложение сохранить изменении
щелкните на кнопке Да (Yes) и задайте имя для нового отчета.
Ленточный автоотчет

Ленточный автоотчет (Tabular Auto Report) отображает записи в виде таблицы. При таком оформлении каждое поле базовой таблицы или запроса представлено отдельным столбцом, а каждая запись — отдельной строкой. В результате данные отображаются точно так же, как в таблице или запросе в режиме
Для создания ленточного Автоотчета выполните следующие действия. 

В окне базы данных щелкните на кнопке Отчеты (Reports)

Щелкните на кнопке Создать (New). Откроется диалоговое окно Новыйотчет (New Report).
В нижней части диалогового окна Новый отчет (New Report) выберите в раскрывающемся списке таблицу или запрос для отчета.
Щелкните дважды на пункте Автоотчет: ленточный (AutoReport: Tabular).
Когда вы закроете окно отчета, в ответ на предложение сохранить изменения щелкните на кнопке Да (Yes) и задайте имя для нового отчета.
Главная кнопочная форма
После составления списка основных задач можно выделить категории, на основании которых будут создаваться кнопки для главной кнопочной формы приложения. Перед тем как двигаться дальше, имеет смысл освежить ваши знания по этой теме. В приложении Хронология мы выделяем следующие категории:
еженедельное ведение записей;
печать отчетов;
обновление данных о сотрудниках.
В процессе разработки кнопочной формы в список всегда можно добавить новые категории.

Создание кнопочных форм

Когда план разработки приложения составлен, можно приступать к созданию кнопочных форм. Кнопочная форма (Switchboard) — это всего-навсего обыкновен​ная форма с кнопками, обеспечивающими возможность открытия других форм (обычных или кнопочных), а также выполнение таких операций, как печать отче​тов. В Access существует специальное средство, облегчающее создание кнопочных форм. Диспетчер кнопочных форм (Switchboard Manager) поможет в создании кнопочных форм и в дальнейшей их модификации по мере изменения самой базы данных.
Чтобы запустить Диспетчер кнопочных форм, выполните следующую процедуру.
Выберите команду Сервис > Служебные программы I Диспетчер кнопочных форм
(Tools > Database > Utilities > Switchboard Manager).
В ответ на предложение создать кнопочную форму щелкните на кнопке Да (Yes).
Откроется диалоговое окно.
Каждая кнопочная форма в приложении называется страницей главной кнопочной формы (switchboardpage). Когда на шаге 2 предыдущей процедуры вы щелкаете на кнопке Да (Yes), диспетчер добавляет в диалоговое окно страницу Main Switchboard (Default) (главная кнопочная форма по умолчанию). Чтобы перед добавлением кнопок увидеть эту кнопочную форму, выполните следующие действия.
1. Закройте диалоговое окно Диспетчер кнопочных форм (Switchboard Manager).
2. В окне базы данных щелкните на кнопке Формы (Forms).
3. Выберите форму Switchboard и щелкните на кнопке Открыть (Open) (или просто
дважды щелкните на форме).
Добавление элементов в главную кнопочную форму

Добавим в главную кнопочную форму базы данных необходимые элементы.

1. Если в окне Диспетчер кнопочных форм (Switchboard Manager) имеется несколько страниц, выделите главную  страницу Main Switchboard (Default).
2. Щелкните на кнопке Изменить (Edit). Откроется следующее диалоговое окно:
3. Чтобы добавить элемент, щелкните на кнопке Создать (New). Откроется диалоговое окно Изменение элемента кнопочной формы (Edit Switchboard Item):
4. Введите в поле Текст (Text) имя нового элемента Еженедельник.
5. В раскрывающемся списке Команда (Command) выберите команду Открыть форму для изменения (Open Form In Edit Mode).
6. В раскрывающемся списке Форма (Form) выберите форму Еженедельник.
7. Щелкните на кнопке О К, чтобы вернуться к предыдущему окну.
8. Повторите шаги 3-7 для каждого элемента кнопочной формы. 
Размещение элементов на кнопочной форме
После того как элементы страницы созданы, можно разместить их требуемым образом на странице. Прежде всего, в окне Диспетчер кнопочных форм (Switchboard Manager) выберите страницу, которую необходимо отредактировать. Затем щелкните на кнопке Изменить (Edit) и в диалоговом окне Изменение элемента кнопочной формы (Edit Switchboard Item) выполните следующие действия:
· чтобы переместить элемент страницы вверх, выделите элемент и щелкните на кнопке Вверх (Move Up) столько раз, сколько необходимо, чтобы он занял нужную позицию;
· чтобы переместить элемент страницы вниз, выделите элемент и щелкните на кнопке Вниз (Move Down) столько раз, сколько необходимо, чтобы он занял нужную позицию.
По окончании работы с элементами страницы щелкните на кнопке Закрыть (Close), чтобы вернуться к окну Диспетчер кнопочных форм (Switchboard Manager).

Работа Access с Microsoft SQLServer в сети .

Выполнение настройки совместной работы SQL Server и Access в сети можно условно разбить на 4 этапа:

1. Создание базы данных на SQL Server
2. Установка связи между Access и SQL Server (создание источника данных)

3. Создание запроса к серверу в среде Access
4. Запуск запроса из среды Access
Установка связи между Access и SQL Server. 

Access и SQL Server работают совместно, используя интерфейс ODBC. При помощи этого интерфейса создаются так называемые «источники данных». При запуске запроса к серверу из Access пользователю необходимо выбрать один из источников данных.

Теперь рассмотрим как создать источник данных, то есть связать между собой базу данных SQL Server, которая располагается на сервере и запрос Access с клиента сети. Изложенную ниже последовательность действий необходимо выполнить на компьютере-клиенте:

Необходимо запустить «Администратор ODBC»: (Мой компьютер - Панель управления - Источники данных ODBC)

Далее необходимо выбрать закладку «Файловый DSN» и нажать кнопку Добавить. После этого запускается мастер создания источника данных.
В первом окне мастера необходимо в списке выбрать драйвер источника данных. Нам нужен драйвер SQL Server (как правило, он расположен в самом конце списка). После этого нажмите NEXT.

Во втором окне необходимо ввести имя файла, в котором будет сохранена информация об источнике данных. (NEXT)
В третьем окне необходимо нажать кнопку FINISH. После этого создается указанный выше файл и далее идет его настройка. (NEXT)
В четвертом окне необходимо заполнить только строку Сервер – из ниспадающего списка выбрать имя сервера сети. (На нашей кафедре один сервер, поэтому в списке будет всегда одно имя) (NEXT)
В пятом окне все настройки остаются без изменений. Здесь предлагается выбрать способ проверки подлинности пользователя. Этот вопрос я не рассматривал, всегда использовал настройки по- умолчанию (NEXT)
В шестом окне необходимо задать имя базы данных на SQL Server, которая будет использоваться в качестве источника данных. Для этого нужно установить флажок «Использовать по умолчанию базу данных» и из списка выбрать нужную базу данных. В списке каждый раз будут находиться несколько названий системных баз данных SQL, которые выбирать не надо, т.к. они используются для работы самого SQL Server. Итак, в данном окне производится выбор базы данных, данные с которой необходимы пользователю.(NEXT)
В седьмом окне настройки также остаются без изменений. После нажатия кнопки FINISH выводится окно с настройками созданного источника данных. После нажатия на кнопку «Проверка источника данных» происходит пробное соединение с сервером и если все сделано правильно выводится надпись: TESTS COMPLETED SUCCESSFULLY!.
После этого в окне администратора источников данных ODBC на закладке «Файловый DSN» в списке появиться имя созданного файла, содержащего описание источника данных. На этом создание источника данных завершено, окно администратора источников данных необходимо закрыть.

Создание запроса к серверу в среде Access
Запустить Access
В открывшемся окне выбрать пункт «Новая база данных» и нажать ОК
В следующем окне необходимо ввести название файла, в котором будет храниться создаваемая база данных и нажать кнопку «Создать». После этого отроется окно базы данных.

В окне базы данных выбрать закладку «Запросы» (для Access 97) или пункт «Запросы» в левой части окна (для Access 2000), затем нажать кнопку «Создать»
В появившемся списке выбрать пункт «Конструктор» и нажать ОК. Автоматически запускается окно конструктора запросов. Помимо этого запускается окно «Добавление таблицы», которое необходимо закрыть.

В меню «Запрос» выбрать пункт «Запрос SQL» и в выпадающем списке выбрать пункт «Запрос к серверу». Автоматически выводится окно редактора запросов SQL, в котором необходимо написать запрос.

Написать запрос, например
SELECT *
FROM Кафедра;

(не забыть символ ;)
В данном примере предполагается, что база данных на сервере содержит таблицу «Кафедра» и данный запрос производит выборку всех записей из данной таблицы

После этого необходимо закрыть окно редактора запросов. При этом появится предупреждение с предложением сохранить данный запрос (нажать «Да»), далее необходимо будет ввести имя запроса.

Ели все эти операции выполнены, то в окне базы данных появится имя созданного запроса с пиктограммой в виде глобуса. Такой пиктограммой обозначаются запросы к серверу. На этом создание запроса завершено.

Запуск запроса из среды Access
Для запуска запроса необходимо два раза нажать на его имя в окне базы данных мышкой. После этого запускается окно выбора источника данных. В этом окне необходимо выбрать закладку «Файловый источник данных». В центральной части будут расположены имена заранее созданных источников данных (см. раздел «Установка связи между Access и SQL Server.»). Для продолжения работы запроса необходимо выбрать источник данных и нажать ОК. Автоматически запустится окно «Вход в сервер SQL».

Далее возможны два варианта соединения: доверительное соединение и соединение с использованием имени пользователя и пароля. При использовании второго способа пользователю необходимо знать имя и пароль для доступа к базе данных и ввести их соответствующие окна ввода. Имя и пароль устанавливаются в базе данных SQL и пользователю необходимо заранее узнать их у разработчика или администратора базы данных.

Гораздо удобнее использовать доверительное соединение (Trusted connection), для чего необходимо установить в окне «Вход в сервер SQL» соответствующий флажок и нажать ОК. После этого происходит связь с сервером и запрос выполняется.

Задача выполнена!

