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ELEMENTY INFORMATYKI

ĆWICZENIA Z BAZY DANYCH ACCESS

MS-ACCESS

wersja 7.0 

Do użytku wewnętrznego 

Liceum Ogólnokształcące i Ekonomiczne

 w Wodzisławiu

Baza danych – wstęp.

Baza danych – zbiór powiązanych ze sobą informacji (np. książka adresowa, lista płac)

Program Access – to elektroniczny system sterowania bazami danych (umożliwia szybki dostęp do informacji, porządkowanie, modyfikację). Dane przechowuje się w tabelach.

	Nazwisko
	Imię
	Adres

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Aby było możliwe połączenie informacji pochodzących z różnych tabel musi być ustanowiona między nimi relacja (zidentyfikowana przez wspólne pole - IDENTYFIKATOR).

Obiekty: kwerendy, formularze, raporty – służą do prezentacji i zarządzania danymi.

Kwerendy: (zapytania) – wybieranie rekordów wg kryteriów, obliczenia na polach liczbowych.
Formularze: wprowadzanie danych – wybór formy ich prezentacji (ramki, wykresy).

Raporty: wydruk informacji.

Ćw.1.
Uruchomienie bazy.

Ćw. 2. Otworzenie bazy.

Ćw. 3. Otwórz tabelę Pracownicy. (( ((((
-przyciski nawigacyjne.

Ćw. 4. Zamknij tabelę.

Ćw. 5. Otworzyć 
kwerendę: 
Adres domowy pracownika



formularz:
Kierownicy działów




raport:

Lista pracowników
Skopiować do nowej bazy tabelę Finanse z bazy Filia

Otworzyć nową bazę
Plik/ Pobierz dane zewnętrzne / Importuj

Ćw. 6. Zmiana nazwy tabeli Składki na Opłaty
prawy przycisk myszy (
Ćw. 7. Usunąć tabelę Opłaty

podświetlić Delete
Ćw. 8. Zamknąć bazę danych.

Tabele

Ogólny widok tabeli Bazy danych.
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Ćw. 1.  Przejść do rekordu  nr. 10.

Ćw. 2. Znaleźć rekord, który w polu Nazwisko zawiera tekst  Zaborski.

Ćw. 3. Zaznaczyć: 2 rekord, 4 kolejne rekordy. 

Ćw. 4. Do nowego pustego rekordu (na końcu tabeli) do pola  Nazwisko skopiować wartość z poprzedniego rekordu (zaznaczyć nazwisko Ctrl + ‘).

Ćw. 5. Skopiować imię z 5 rekordu do ostatniego (kopiuj, wklej).

Ćw. 6. Skopiować do nowego rekordu na końcu tabeli zawartość rekordu 15.

Ćw. 7. Na miejsce ostatniego niepustego rekordu wstawić rekord 5.

Ćw. 8. Usunąć ostatni niepusty rekord tabeli.

Porządkowanie tabeli

Sortowanie danych w tabeli odbywa się według wartości jednego (rosnąco lub malejąco) lub kilku pól jednocześnie Filtr w menu Rekordy / Filtr / Zaawansowany filtr / Sortowanie

Ćw. 1. Posortować tabelę rosnąco wg stawek za godzinę pracy.

Klikamy w dowolnym rekordzie pola Stawka - Sortuj rosnąco.

Ćw. 2. Dopisać 3 nowe rekordy tabeli zawierające to samo nazwisko Zamojski, lecz różne  

            imiona (Józef, Damian, Adam). Posortować rekordy według nazwisk i imion.
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Ćw. 3. Wyświetlić tylko te rekordy, które w polu Nazwisko mają Zamojski

Kryteria w polu Nazwisko Zamojski
Ćw. 4. Przywrócić wyświetlanie wszystkich rekordów.


Rekordy / Usuń filtr / Sortowanie
Tworzenie nowej tabeli.

· zaprojektowanie układu tabeli (liczba, nazwy, typy, parametry pól);

· wprowadzenie danych.

Siatka projektowa wyświetlanie Widok /Widok Projekt

(Pracownicy – próby)
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Typy pól: tekst, memo – komentarz, liczba, Data / godzina, waluta, licznik, Tak / Nie - logiczne

Parametry ogólne:

Rozmiar

- maksymalnie do 256 znaków;

Format 

- sposób wyświetlania danych w polu;

Maska 


- wzorzec  wprowadzania danych;

Tytuł


- nazwa pola w tabeli;

Wartość domyślna 
- wartość wpisywana automatycznie w nowym rekordzie;

Reguła poprawności 
- musi być spełniona aby element był przyjęty;

Komunikat o błędzie
- tekst wyświetlany przy próbie dokonania nieprawidłowego wpisu;

Wymagany

- informacja czy pole ma być wypełnione;

Zerowa długość dozwolona
- czy można umieścić ciąg znaków o zerowej długości.

Indeksowany

- odpowiedź czy dane z pola mają być indeksowane.

W celu uzyskania pomocy wystarczy kliknąć na określonym polu i wcisnąć klawisz F1

Zaprojektować tabelę  według schematu:

	Nazwa pola
	Typ danych
	Właściwości

	Licznik
	autonumerowanie
	Pole z kluczem

	Identyfikator
	tekstowy
	rozmiar pola 5,

format  - automatyczna zamiana dużych liter na małe >,

reguła poprawności - element musi się zaczynać od liter AB, AB*

komunikat o błędzie – gdy błąd pojawi się tekst „Identyfikator musi rozpoczynać od liter AB,

wymagany – pole musi być wypełnione.

	Kategoria
	tekstowy
	maksymalna liczba znaków 15

	Artykuł
	tekstowy
	maksymalna liczba znaków 30

	Cena
	walutowy
	2 miejsca dziesiętne, wartość domyślna 0

	Opis
	tekst
	


Tabele / Nowy / Nowa tabela / Widok Projekt / OK

Wpisujemy nazwę pola (do 64 znaków, bez . !’ [])

Ćw. 1. Ustawić klucz podstawowy dla tabeli.


Klikamy selektor wiersza (gdzie znajduje się nazwa pola) Edycja / Klucz podstawowy.

Ćw. 2. Zapisać projekt tabeli pod nazwą Towary.
Plik / Zapisz jako

Ćw. 3. Wprowadzić dane do tabeli. (Kategoria – artykuły biurowe).

	Identyfikator
	Kategoria
	Artykuł
	Cena
	Opis

	AB001
	szkolne
	ołówek
	0,25zł
	hurt. Bimbo

	AB002
	szkolne
	gumka
	0,75zł
	hurt. Bimbo

	AB003
	szkolne
	spinacz
	0,35zł
	hurt. Alfred

	AB004
	szkolne
	skoroszyt
	0,75zł
	hurt. Bimbo

	AB005
	szkolne
	pióro
	1,00zł
	hurt. Bimbo

	AB006
	szkolne
	długopis
	1,00zł
	hurt. Bimbo

	AB007
	szkolne
	wkład do długopisu
	0,25zł
	hurt. Bimbo

	AB008
	szkolne
	linijka
	1,50zł
	hurt. Bimbo

	AB009
	szkolne
	teczka papierowa
	0,75zł
	hurt. Bimbo

	AB010
	szkolne
	zeszyt
	1,25zł
	hurt. Jacki


Ćw. 4. Dopasować szerokości kolumn do szerokości danych.

Modyfikacja projektu tabeli:

Ćw. 1. Usunąć pole Kategoria.


W Projekcie tabeli zaznaczyć selektor Kategoria,  Edycja / Usuń wiersz.

Czynność usunięcia pola wraz z danymi jest nieodwracalna.

Ćw. 2. Dostawić przed polem Artykuł pole tekstowe Symbol kategorii.


Nowe pole dołączamy przed polem bieżącym.


Klikamy na nazwie pola przed którym będzie wstawiane pole,  Edycja / Wstaw wiersz.

Ćw. 3. Przesunąć pole Symbol kategorii za pole Artykuł. 


Klikamy na selektorze przesuwanego pola. przeciągamy myszą zaznaczony selektor w odpowiednie miejsce.

Kwerendy 

Kwerendy umożliwiają wybór informacji z obiektu źródłowego (tabeli) według kryteriów zdefiniowanych przez użytkownika.

Rodzaje kwerend:

· wybierająca;

· wielotabelowa
- opracowanie zestawu danych z kilku tabel;

· paramertyczna
- wprowadzenie warunku wyboru w trakcie uruchamiania;

· krzyżowa

- wprowadzenie kombinacji danych niedostępnych w macierzystej tabeli;
· funkcjonalna
- umożliwiających wprowadzenie zmian w wielu rekordach jednocześnie;
   (aktualizująca, powielająca, usuwająca, dołączająca).

Tworzenie kwerendy wybierającej – wyświetlanie wybranych informacji.

Ćw.1. Na podstawie tabeli Pracownicy przygotować kwerendę, która wybiera z obiektu źródłowego pola Nazwisko, Imię, Kod działu i Stawka.

Klikamy kartę Kwerendy, Nowy / Nowa kwerenda / Widok projekt OK.

W oknie Pokaż tabelę wybieramy kartę Tabela.

Z listy wybieramy nazwę obiektu źródłowego dla tworzonej kwerendy Pracownicy.

Naciskamy przycisk Dalej a następnie Zamknij.

Na liście pól dwukrotnie klikamy na nazwach, które mają być dołączone do siatki projektowej (Nazwisko, Imię, Kod działu, Stawka).

Elementy okna projektowego kwerendy.
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Ćw. 1. Wyświetlić informacje wybrane  za pomocą kwerendy.


Z menu Kwerenda wybrać polecenie Uruchom. Widać zestaw dynamiczny wyników (kolejność rekordów przypadkowa). Projekt kwerendy trzeba zapisać pod wybraną nazwą (zostanie ona umieszczona w karcie Kwerendy).

Ćw. 2. Zapisać kwerendę pod nazwą Artykuł.


Plik / Zapisz jako.

Ćw. 3. Posortować artykuły w kolejności rosnącej.


Kwerendy / Artykuł / Otwórz.


Widok / Widok projekt.


Kliknąć w komórce Sortuj pola / Artykuł ( wybrać rosnąco.

Ćw. 4. Zapisać kwerendę pod nazwą Artrosnąco.

Definiowanie złożonych kryteriów wyboru (operatory relacji): < > <= >= = <>

Ćw. 5. Otworzyć kwerendę Stawki alfabetycznie. Zmienić projekt kwerendy tak aby wyświetlać pracowników zarabiających:

· mniej niż 12zł na godzinę.





      Kryteria <12






Uruchom
· więcej niż 7zł ale mniej niż 9zł /godz.



Kryteria >7 and <9





Uruchom
· z działu Zaopatrzenia ZA mniej niż 8zł / godz. 


Kryteria pola Kod działu ZA, Kryteria pola Stawka <8
Uruchom
· których nazwiska zaczynają się na litery A, W, Z

Kryteria pola Nazwisko A* or W* or Z*


Uruchom
Definiowanie i formatowanie pól obliczeniowych.

Ćw. 1. Wyświetlić kwerendę Stawki alfabetycznie i dołączyć do siatki projektowej pole Czas pracy.  Zdefiniować dodatkowe pole obliczające stawkę tygodniową jako iloczyn czasu pracy i stawki godzinowej.


Kwerendy / Stawki alfabetycznie / Projektuj


Dwukrotnie klikamy nazwę Czas pracy pole zostanie dołączone do siatki projektowej


Klikamy na pustej komórce pole i wpisujemy [czas pracy]*[stawka]
Uruchom

Ćw. 2. Ustalić format pola obliczeniowego Stawka jako walutowy.


Widok / Właściwości

[image: image6.png]) Plk Edycia Widok Wistaw Kwerenda Nerzedia Okno Pomog
o O = | weertk |5

=18l
=8

K]

Caas pracy =]

Pole
Tabela
Sortu
Pokaz:
Kryteria:
b

Uklad wydwietiania pol.

gstart| | %) 7] 53 @ || EINC - pawe okienko] ) access - Microsat

e e o —r oty
i T PRATOTIET — PRatomnicy —[oRACOWTET —JrRacounicy
oine
]
&5 Whasciwosci pola
Oatine | ook |
ons
Fot 5
i e T TR
e
o e G953
ebepreccrbony 3956 .
I o 395,
oo 1250
taiy  oaee
;
i

b2 Baza danych [ Stawki-alfabet... || EBE]

124 10





Formularze.

Formularze służą do prezentacji danych zawartych w tabeli lub kwerendzie.

Dostępne są następujące rodzaje formularzy:

· Jednokolumnowy
- wyświetla pojedynczy rekord;

· Tabelaryczny
- wyświetla pola z wielu rekordów;


· Wykres

- tworzy wykres na podstawie danych;

· Zespolony

- wyświetla dane z dwóch powiązanych tabel lub kwerend;

· Autoformularz
- układ jednokolumnowy wykorzystujący wszystkie pola tabeli.

Tworzenie formularza –  z wykorzystaniem kreatora.

Ćw. 1. Na podstawie tabeli Pracownicy-próby utworzyć Autoformularz.


W oknie bazy danych wybieramy Formularze / Nowy.


W oknie dialogowym Nowy formularz wybieramy Autoformularz kolumnowy.


Z rozwijanej listy wybieramy nazwę tabeli źródłowej (Pracownicy-próby) OK.
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Zapisać formularz Plik / Zapisz jako / Eksportuj wpisać Pracownicy.

Wypełnianie formularza.

Modyfikacja danych i dołączanie rekordów może się odbywać, gdy formularz jest wyświetlany w Widoku Formularz lub w Widoku Arkusz danych.

Ćw. 1. Dołączanie rekordu Nowy. Przechodzenie do kolejnych pól Tab. Usuwanie rekordu Edycja / Zaznacz rekord Delete.

Zmiana projektu formularza.

Ćw. 1. Wyświetlić formularz Pracownicy w oknie projektowym.


Formularze / Pracownicy / Projektuj.

Ćw. 2. Powiększyć okno formularza i powiększyć rozmiary jego poszczególnych części.
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Formant – pojedynczy element składowy, wykorzystywany do tworzenia poszczególnych części formularza. (etykieta, pole tekstowe).

Ćw. 3. Zaznaczyć pole z datą i przesunąć ją z prawej strony kodu działu.


Złapać myszą krawędź formantu (otwarta dłoń) i przesunąć w wybrane miejsce.

Ćw. 4. Przesunąć etykietę daty nad pole tekstowe daty.

Złapać myszą krawędź formantu (dłoń z palcem) i przesunąć w wybrane miejsce.

Ćw. 5. Poszerzyć pole tekstowe kodu działu.

Ćw. 6. Usunąć pole tekstowe ubezpieczenia wraz z etykietą.

Sortowanie i filtrowanie informacji może odbywać się tylko w Widoku Formularz i Widoku Arkusza danych.

Wszelkich zmian w wyglądzie części składowych arkusza dokonuje się w oknie projektowym Właściwości.

Samodzielne projektowanie formularza.

Ćw. 1. Utworzyć formularz na podstawie wcześniej wykonanej tabeli Książki.


Formularze / Nowy wybrać opcję Widok Projekt i z rozwijanej listy wybrać nazwę tabeli źródłowej Książki OK.


Jeśli nie widać wszystkich części formularza wybrać Widok / Nagłówek-Stopka formularza.


Dołączamy do formularza formanty przez ich przeciągnięci z listy Lista pól.

Ćw. 2. Zatytułować formularz Lista książek przycisk Etykieta. 

Ćw. 3. Dołączyć do formularza pole obliczające wartość książek (waluta) Właściwości.


Wstawiamy Pole tekstowe i wpisujemy Wartość=[cena]*[ilość].

Ćw. 4. Linie i ramki w formularzu Prostokąt, Kolor Przezroczysty, Linia, (klawisz Shift) Szerokość obramowania.

Drukowanie formularza.

W oknie bazy danych kliknąć na nazwie formularza, który będzie drukowany. Plik / Drukuj.

Podgląd wydruku, Ustawienia strony, Marginesy.
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Raporty.

Raport – prezentacja danych na papierze (grupowanie i porządkowanie określonych informacji).

Typy raportów:

· Kolumnowy


· Tabelaryczny

· Podsumowujący

· Autoraport

· Wykres

· Etykiety

Ćw. 1. Za pomocą Kreatora raportów utworzyć Autoraport z tabeli Płace tygodniowo.


Raporty / Nowy raport / Autoraport tabelaryczny obiekt źródłowy Płace tygodniowo.

Ćw. 2. Za pomocą Kreatora raportów utworzyć etykiety adresowe pracowników firmy (Nazwisko, imię, kod, miasto, ulica) dla potrzeb korespondencji.


Raporty / Nowy / Kreator etykiet obiekt źródłowy Adresy domowe OK.

Ćwiczenia.

Ćw. 1. Zaprojektować nową tabelę zawierającą pola: Nr, Nazwa firmy, Adres, Telefon, Data umowy.

Ćw. 2. Zaprojektować nową tabelę zawierającą pola: Nr, Tytuł, Autor, Gatunek, Rok wydania, Ilość, Cena, Wartość.
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