


Методическая разработка для преподавателя 
 к практическому занятию № 17 

 

Тема: Система управления базами данных Microsoft Access. 

Цели занятия: 

Обучающие: 

  знания: 

 знать принципы работы с системой управления базами данных Microsoft Access 

 общий состав и структуру персональных компьютеров и вычислительных систем; 

состав, функции и возможности использования информационных и 

телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

базовые, системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области 

профессиональной деятельности; 

 основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.  
 умения: 

 уметь работать с базами данных Microsoft Access 

      использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования 

и передачи данных в профессионально ориентированных информационных 

системах; 

      использовать в профессиональной деятельности различные виды программного 

обеспечения, в т.ч. специального; 

      применять компьютерные и телекоммуникационные средства. 

Воспитательные: 

 продолжить развивать умения работать в коллективе; 

Развивающие: 

 развитие морально – этических качеств медицинского работника 

(доброжелательность, корректность, тактичность). 

 Коды формируемых ОК и ПК 

ОК 1. – Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес; 

ОК 2. – Организовать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их выполнение и качество; 

ОК 3. – Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность;  
ОК 4. – Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития;  

ОК 5. – Использовать информационно – коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности; 

ОК 6. – Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями; 

ОК 7. – Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий; 

ОК 8. – Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать и осуществлять повышение 

квалификации; 
ОК 9. – Ориентироваться в условиях смены технологий в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. –  Бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям 

народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия; 

ОК 11. –  Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по отношению к 

природе, обществу и человеку; 



ОК 12. – Организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, 

производственной санитарии, инфекционной и противопожарной безопасности; 

ОК 13. – Вести здоровый образ жизни, заниматься физической культурой и спортом для 

укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 

ОК 14. – Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

ВПД – Проведение профилактических мероприятий: 

ПК 1.1 – Проводить мероприятия по сохранению и укреплению здоровья населения, 

пациента и его окружения; 

ПК 1.2 – Проводить санитарно – гигиеническое воспитание                                          

населения; 

ПК 1.3 – Участвовать в проведении профилактики инфекционных и неинфекционных 

заболеваний. 

ВПД – Участие в лечебно – диагностическом и реабилитационном процессах: 

ПК 2.1 – Представлять информацию в понятном для пациента виде, объяснять ему суть 

вмешательств; 

ПК 2.2 – Осуществлять лечебно – диагностические вмешательства, взаимодействуя с 

участниками лечебного процесса; 

ПК 2.3 – Сотрудничать со взаимодействующими организациями и службами; 

ПК 2.6 –Вести утвержденную медицинскую документацию. 

 

Тип занятия: комбинированный урок 

 

Место проведения занятия: кабинет информатики 

 

Время занятия: 90 минут 

 

Оснащение занятия: компьютеры с лицензионным программным обеспечением; 

мультимедиапроектор; экран; интерактивная приставка. 

Интеграция темы и межпредметные связи: 

Обеспечивающие УД Обеспечиваемые УД 

- Информатика - Дисциплины общепрофессионального 

цикла. 

План проведения занятия 

№ 

п/п 

Название этапа Описание этапа Цель этапа Время 

1 Организационный 

момент. 

Сообщение темы, цели, 

структуры занятия. 

Мобилизовать 

внимание 

обучающихся 

на изучение 

новой темы. 

5 минут 

2 Контроль исходного 

уровня знаний. 

Опрос проводится с помощью 

индивидуального 

компьютерного теста, с 

выставлением оценок на 

компьютере. 

Выяснить 

уровень 

подготовки 

обучающихся 

для изучения 

данной темы. 

10 минут 

3 Объяснение нового 

материала. 

Вместе с преподавателем 

рассматриваются основные 

вопросы темы: 

1. Основные приемы работы с 

В доступной 

для усвоения 

обучающихся 

форме 

50 минут 



данным MS Access. 

2. Создание и редактирование 

формы. Сортировка данных. 

3. Организация поиска. 

Создание и применение 

фильтра. 

4. Элементы управления. 

5. Создание отчета. 

6. Управление данными. 

7. Создание отчета. 

Построение выражений. 

8. Создание и редактирование 

формы с рисунком. 

 

(приложение № 1) 

изложить 

аспекты темы, 

сочетая метод 

объяснения с 

примерами. 

4 Контроль конечного 

уровня знаний. 

Лабораторная работа. 

 

 

(приложение № 2) 

Проверить 

знания и 

умения 

обучающихся. 

20 минут 

5 Подведение итогов 

занятия. 

Самостоятельная работа. 

 

 

(приложение № 3) 

Закрепить 

мотив к 

изучению 

темы. 

5 минут 

 

 Основные и дополнительные источники информации 

1. Макарова Н.В. Программа по информатике (системно-информационная концепция). 

Санкт-Петербург: Питер.2019г.  

2. Коляда М.Г. Окно в удивительный мир информатики. ИКФ «Сталкер»,2017  

3. Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. «Информатика и вычислительная 

техника» - Москва: ABF,2016 

4. Ефимова О.В., Моисеева М.В., Ю.А. Шафрин Практикум по компьютерной 

технологии. Примеры и упражнения. Пособие по курсу «Информатика и 

вычислительная техника» - Москва: ABF,2017  

5. Горячев А., Шафрин Ю. Практикум по информационным технологиям. М.: 

Лаборатория базовых знаний, 2018  

6. Семакин И.Г., Шеина Т.Ю. Преподавание курса информатики в средней школе. М.: 

Лаборатория базовых знаний, 2018  

7. Симонович С.В., Евсеев Г.А. Практическая информатика. Учебное пособие для 

средней школы. Универсальный курс. – Москва: АСТ-ПРЕСС: Информ-Пресс, 2019  

8. Симонович С.В. Компьютер в вашей школе. М.: АСТ-ПРЕСС: Информком-Пресс.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Конспект  

 

Ключевые вопросы темы: 

1. Основные приемы работы с данными MS Access. 

2. Создание и редактирование формы. Сортировка данных. 

3. Организация поиска. Создание и применение фильтра. 

4. Элементы управления. 

5. Создание отчета. 

6. Управление данными. 

7. Создание отчета. Построение выражений. 

8. Создание и редактирование формы с рисунком. 

 

1.Основные приемы работы с данными MS Access. 

Создание базы данных.  

1. Заранее создайте каталог (папку) с названием BAZA.  

 

2. Запустите MS Access 

3. Нажмите кнопку Создатьбазу данных на панели инструментов или в меню Файл – 

Создать. Будет открыто окно диалога Создание базы данных, в которое следует 

ввести имя базы, например Adress и выбрать каталог BAZA. В результате вы 

увидите окно базы данных.  

 
Создание таблицы с помощью Мастера.  

1. В окне База данных нажмите кнопку Таблицы, а затем кнопку Создание таблицы 

с помощью мастера  
В окне Создание таблицы выберите образец Список рассылки (самый первый в 

списке). Далее нужно определить перечень полей, которые вы хотите включить в 

таблицу. Для этого поочередно выделяйте мышью поля в списке Образцов полей и 

нажимайте кнопку чтобы образец поля попал в список полей создаваемой таблицы. 

Выберите следующие поля: КодСпискаРассылки, Фамилия, Имя, Адрес, 

Домашний телефон, Сотовый телефон  

2. Нажмите кнопку Создать  базу данных на панели инструментов или в 

меню Файл – Создать. Будет открыто окно диалога Создание базы данных, в 

которое следует ввести имя базы, например Adress и выбрать каталог BAZA. В 

результате вы увидите окно базы данных. 

 

3. Переименуем названия некоторых полей, выбранных из шаблона. Для этого 

установите курсор в окне Поля новой таблицы на строке КодСпискаРассылки и 



щелкните кнопку Переименовать поле и нажмите кнопку Далее.  

До тех пор, пока кнопка Далее активна, пользуйтесь ею, кнопку Готово 

нажимайте только в последнем случае!!!  
4. В следующем окне диалога введите имя таблицы Адреса и разрешите MS Access 

2003 самостоятельно определить ключ и нажмите кнопку Далее  

5. В последнем окне диалога согласитесь на Непосредственный ввод данных в 

таблицу. И нажмите кнопку Готово.  

Таблица создана. В строке заголовков таблицы можно найти ее название. Все имена полей 

представлены в виде заголовков таблицы.  

Измените заголовок первого поля КодСпискаРассылки на Адресат. 

 

Заполнение таблицы.  
В процессе создания таблицы, вы встретились с понятием ключа. 

Первичный ключ (в последующем будем называть просто ключом) – одно или несколько 

полей, совокупность которых однозначно определяет любую запись таблицы. 

В нашем варианте ключевым является поле Адресат. В таблице видно, что это поле – 

счетчик, т.е. нумерует записи в порядке ввода. Заполнять поле Адресат не нужно, 

счетчик срабатывает автоматически, как только заполнена хоть одна ячейка строки 

таблицы. 

Заполните только поля Фамилия и Имя, остальные поля оставьте незаполненными. 

Попробуйте заполнить поле Телефон. 

 

Любая таблица Microsoft Access может быть представлена в двух режимах: 

1. режиме таблицы, предназначенном для ввода данных, их просмотра и 

редактирования;  

2. режиме конструктора, предназначенном для создания и изменения таблицы.  

Если внимательно рассмотреть содержимое ячейки, то можно увидеть некоторую 

разметку — маску ввода. 

Маска ввода — это шаблон, позволяющий вводить в поле значения, имеющие 

одинаковый формат. Маска ввода автоматически изображает в поле постоянные символы. 

При вводе данных в поле нет необходимости набирать эти постоянные символы, даже 

если они должны быть включены в значение поля; достаточно заполнить пустые позиции 

в маске ввода. Кроме того, Microsoft Access не позволит ввести в поле значения, не 

вписывающиеся в определенную для этого поля маску ввода. 

Для того, чтобы изменить маску ввода для телефона, следует переключиться в режим 

конструктора таблицы. Это можно сделать, выбрав команду Конструктор меню Вид или 

при помощи кнопки панели инструментов .  

Окно конструктора содержит таблицу, в первом столбце которой перечислены поля, а во 

втором типы данных (форматы). 

1. Зададим маску ввода для полей ДомашнийТелефон и СотовыйТелефон. 

Установите текстовый курсор в имя поля Домашний телефон в нижнем поле 

Общие напротив Маски ввода и создайте шаблон в окне Создание масок ввода 

щелкните Cписок введите в поле Описание – Номер телефона, Маска ввода – 0 

00 00, Образцы данных – 2-66-34 и щелкните по кнопке Вперед на 1 запись . 

Создайте маску ввода для номера сотового телефона: Описание – Номер 

телефона, Маска ввода – 000-000-00-00, Образец данных – 902-275-78-33 щелчок 

по и Закрыть. 

2. В окне Создание масок ввода щелкните по полю Номер телефона 2-66-34 – Далее 

– Готово. 
3. Щелкнув по строке Конструктора Сотовый телефон, измените для него маску 

ввода на десятизначный номер из созданного вами шаблона. Перейдите из режима 



Конструктора в режим Таблицы, для этого выполните команду Вид – Таблица 

или нажмите кнопку на панели инструментов . На вопрос о сохранении 

таблицы отвечайте Да. Далее заполнение номеров телефонов заключается в вводе в 

каждую ячейку цифр, перемещая курсор из ячейки в ячейку.  

4. Вернитесь в таблицу и заполните поле Адрес. Введите данные в поле Адрес. 

Измените ширину столбцов таблицы по аналогии с электронными таблицами. 

Приблизительный вид таблица показан на рисунке ниже. 

 
 

2. Создание и редактирование формы. Сортировка данных. 

Создание формы.  
1. Запустите MS Access и откройте созданную на прошлом занятии базу данных.  

2. Для создания формы щелкните по ярлычку Формы на панели Объекты и щелкните 

кнопку Создание формы с помощью Мастера в левом окне.  

3. В окне Создание форм, опция Таблицы и запросы доступна Таблица: Адреса. В 

окне Доступные поля из списка все доступные поля переместить в правое окно 

Выбранные поля и нажать кнопку Далее. В следующем окне выберите пункт в 

один столбец – Далее. Выберите стиль: Стандартный – Далее.  

4. Название формы – Адреса. Дальнейшее действие: открыть форму для просмотра 

и ввода данных – Готово.  
5. На экране вы увидите приблизительно следующее:  

 
Представление записей в форме.   

Каждая запись (то, что являлось отдельной строкой таблицы) теперь представляет, 

как бы отдельную карточку. Вводить данные удобно именно в таком режиме. 

В строке состояния (в нижней части окна формы) отражено общее количество записей и 

номер записи, которую вы сейчас видите.  

Перемещаться между записями можно с помощью кнопок, значение которых показано на 

рисунке слева. 1 – к последней записи, 2– на одну запись назад, 3 – на одну запись вперед, 

4 – к последней записи, 5 – новая запись.  

 



1. Пролистайте все имеющиеся записи (просмотрите карточки), используя кнопки для 

перемещения по формам. 

2. Внесите нового адресата (запись 5): Фамилия – Горыныч, Имя - Змей, Адрес - 

Черная гора, 13, Домашний телефон – 2-34-55, Сотовый телефон – 905-678-00-

11 

 
3. Переименуйте поле Адресат в поле №. Перейдите из Форм в Таблицу, для этого 

закройте форму Адреса и откройте Таблицу Адреса. Щелкните по заголовку поля 

Адресат и переименуйте его. Измените ширину столбца № в соответствии с 

размером заголовка. 

4. Измените имя формы Адреса на Анкета по завершению операции вы увидите 

следующее 

Форму можно представлять в режиме таблицы. Для этого запустите форму 

Анкета и выполните команду Вид – Таблица. 

В режиме таблица можно вносить и редактировать данные. Можно удалять 

записи. 

В таблице существует возможность переставлять столбцы. Сделать это можно, 

схватив столбец за заголовок мышью, перенести его на новое место. 

5. Добавьте новые записи в таблицу, измените запись под номером 3, так же измените 

порядок столбцов, как показано на рисунке. 

 
6. Записи в таблице можно отсортировать. Для этого:  

• выделите столбец, по которому будет производиться сортировка (в режиме 

формы выделите поле); 

• выберите в меню Записи команду Быстрая сортировка и По возрастанию или По 

убыванию в подменю. Можно нажать одну из кнопок панели инструментов 

По возрастанию По убыванию 

7. Для того чтобы вернуться в режим формы нужно выполнить команду Вид – Режим 

Формы 
8. Отсортируйте записи таким образом, чтобы имена располагались по алфавиту. 

Переключитесь в режим Формы и проверьте, сохраняется ли режим записей. 

  



3. Организация поиска. Создание и применение фильтра. 

Задание 1  
1. Запустите MS Access 2003 и откройте созданную на прошлом занятии базу данных. 

Выберите объект Формы и откройте Анкета. 

Предположим, что в вашей базе данных накопилось довольно много адресатов и 

необходимо найти одного из них. Вы точно помните имя, остальная информация 

для вас довольно расплывчата. Возможно, увидев фамилию или адрес, вы 

вспомните тот ли этот человек или нет. Как быть? 

Можно пролистать все записи и искать нужного адресата, но представьте, что у вас 

накопилось порядка сотни записей, а если больше? То поиск займет много 

времени. 

Средствами MS Access 2003 можно организовать поиск наиболее эффективнее. 

2. Установите курсор в поле Имя. 

3. Выполните команду Найти... меню Правка или воспользуйтесь кнопкой панели 

инструментов Если открывшееся окно диалога Поиск и замена загораживает 

форму, обязательно "отодвиньте" его, чтобы можно было прочитать данные 

формы. 

4. В качестве образца поиска введите имя, которое хотите найти. Выберите имя, 

которое повторяется в ваших записях (Василиса). Нажмите кнопку Найти далее. 

В вашей форме, расположенной "под" окном Поиска и замены, на первом плане 

будет размещена запись с соответствующим именем. Читайте, тот ли это адресат. 

Если не тот, то нажмите кнопку Найти далее, и программа найдет еще одного 

адресата с таким же именем (если он есть). Таким образом, можно просмотреть 

всех адресатов с выбранным именем и найти нужного. 

5. Если вы нашли своего адресата, окно диалога Поиск и замена можно закрыть. 

Поиск осуществляется только среди данных поля Имя (того поля, в который 

предварительно установлен курсор). Область поиска мы можем задать с помощью 

поля Поиск в:, выбрав из списка. 

Кроме того, вы имеете возможность выбрать различные варианты совпадения с 

образцом. 

В раскрывающемся списке Совпадение можно выбрать одну из трех 

возможностей: 

1)  С любой частью поля — совпадения с образцом ищутся в любой части 

содержимого поля. Например, для образца "Ира" будут найдены "Кира" и 

"Ираида". 

2)   Поля целиком — будут обнаружены поля, содержимое которых полностью 

совпадает с образцом. 

3)   С начала поля — ищутся совпадения с образцом с начала содержимого поля. 

Например, для образца "Ира" будет найдена "Ираида", но не "Кира". 

Также существует возможность определить направление поиска в поле Просмотр:  

1)   Вверх — от текущей записи к первой. 

2)   Вниз — от текущей записи к последней. 

Если вы хотите организовать поиск с учетом регистра символов, то установите 

соответствующий флажок. В этом случае, при введенном образце "Ира" не будут 

обнаружены "ира" или "ИРА".  

6. Определите, кто вам звонил, если на вашем телефонном определителе номера 

остался номер телефона звонившего. 

 

Задание 2  
Способ, рассмотренный в Задании 1, не всегда рациональный. Проще было бы увидеть 

список сразу всех адресатов, имеющих нужное имя. Сделать это можно с помощью 



фильтра. 

Фильтр – это набор условий, предназначенный для отбора записей или их сортировки. 

1. Представьте Форму в режиме Таблицы. 

2. Выполните команду Записи – Фильтр – Расширенный фильтр 

В верхней части окна Фильтр выводится список полей таблицы Адреса. В нижней 

части окна фильтра выводится бланк, в который вводятся условия отбора. 

3. Укажите в поле Имя, для которого задается условие отбора из списка: 

•  Его можно перетащить мышью из списка полей в первую ячейку первой строки 

бланка фильтра; 

•  Можно дважды щелкнуть по имени поля в списке полей; 

•  Щелкнуть мышью в первой ячейке бланка фильтра и выбрать поле в 

раскрывающимся списке. 

4. Введите условие отбора для включенного в бланк поля. То есть введите образец 

совпадения (имя, которое мы ищем – Василиса). 

5. Далее созданный фильтр нужно применить к записям формы. Для этого выполните 

команду Записи – Применить фильтр или нажмите кнопку на панели 

инструментов . Результатом явится список всех людей, имеющих заданное имя. 

Когда такой список перед глазами намного проще разобраться, кто есть кто.  

 

6. Если хотите вновь увидеть список всех адресатов, то вновь нажмите кнопку  

7. Если же вы вновь хотите применить тот же самый фильтр, то нет необходимости 

вновь его настраивать, достаточно нажать кнопку  

В выражениях для условий отбора допускается использование операторов 

шаблона. 

Приведем некоторые символы шаблона. 

Звездочка (*) — заменяет любую группу любых символов; может быть первым 

или последним символом в шаблоне. Имея условием "Вас*", будут отобраны и 

"Василиса", и "Василий", и "Васька". Имея условием "*ова", можно отобрать все 

фамилии, оканчивающиеся на "ова" — "Иванова", "Петрова" и т. д. 

Знак вопроса (?) — заменяет любой один символ. Если иметь в качестве условия 

"М?ша", то будут отобраны и "Миша", и "Маша". 

Знак номера (#) - заменяет любую одну цифру. Задав условие "1#3", найдете 

"103", "113", "123"... 

8. Используя фильтр, получите список всех адресатов, у которых номер телефона 

начинается на три одинаковые цифры, например, 905 

 

4. Элементы управления. 

 

 

 

 

 

Задание:  
Создание нового поля в таблице. Описание к полю. Конструктор формы. Элементы 

управления. 

Поставим новую задачу. Предположим, в своей анкете вы решили отразить пол адресата. 

Выбор для каждого небольшой - всего два варианта, поэтому неудобно для каждого 

адресата вписывать значение пола, проще было бы выбрать одну из двух возможностей. С 

этой целью подробнее познакомимся с элементами управления. 



Элементы управления – это графические объекты, размещенные в форме или отчете и 

предназначенные для изображения данных, выполнения операций или просто для 

красоты. Наиболее распространенная разновидность элементов управления — текстовое 

поле, которое позволяет размещать текст или цифры. Его можно использовать для ввода 

новых данных или редактирования имеющихся. Но для выполнения поставленной задачи 

нас больше интересует флажок или переключатель. 

Немного усложним задачу. Предположим, мы хотим, чтобы результат использования 

переключателя в форме отражался в исходной таблице. Для этого предварительно нужно 

создать в таблице новое поле. 

Создание нового поля в таблице  

1. Представьте таблицу Адреса в режиме конструктора. 

2. Установите курсор в первую пустую ячейку списка полей. 

3. Введите имя поля, например, "Пол". 

4. Установите курсор в столбце Описание строки Пол и введите текст "1-мужской, 2-

женский."  

Что означает введенный текст? Дело в том, что когда вы будете устанавливать 

переключатель формы в одно из положений (мужской/женский), в таблице этот 

результат будет отражаться цифрами (1/2). 

Для чего ввели текст в Описание? 

Переключитесь в режим Таблицы, установите курсор в любую ячейку столбца 

Пол, обратите внимание на левую часть строки состояния (расположена в нижней 

части окна) и самостоятельно ответьте на вопрос, для чего служит текст, 

введенный в Описание. 

5. Закройте таблицу. 

 

Вставка элемента управления в форму 
1. Представьте форму Анкета в режиме конструктора. Для этого в окне Базы данных 

выделите форму Анкета и нажмите кнопку Конструктор.  

2. Разверните окно конструктора формы на весь экран. 

3. Создавать управляющие элемент позволяет Панель элементов запустить ее 

можно, выполнив команду Вид – Панель элементов или щелкнуть по кнопке  

4. Выберите инструмент Группа переключателей и определите место в форме, 

куда нужно поместить группу – вниз под поле Сотовый телефон. С этого момента 

начинает работать Мастер по созданию групп. 

5. В первом диалоговом окне введите значения «мужской» и «женский». Нажмите 

кнопку Далее. 

6. В следующем окне нажмите Далее. 

 



7. В следующем окне Сохранить значение в поле и в списке полей выберите Пол. 

Нажмите Далее. 

8. В следующем окне определите вариант оформления группы и выберите тип 

элементов группы. Нажмите Далее. 

9. Дальше введите подпись для группы Пол и нажмите кнопку Готово. 

10. Создадим заголовок формы. Для этого щелкнув на Панели элементов по кнопке 

Надпись введем заголовок Адреса. Измените шрифт,  размер и начертание 

надписи.  

Форма будет представлена в режиме конструктора. 

Переключитесь в режим формы, выполнив команду Вид – Формы. 

 
Использование нового элемента управления 

1. Пролистайте все формы и для каждой из них установите переключатель в нужное 

положение.  

2. Закройте форму. 

3. Откройте таблицу Адреса и проверьте, каким образом отражены в ней значения 

поля Пол. 

 

5. Создание отчета. 

Если вы захотели распечатать какие-то данные из вашей базы, то, скорее всего, без 

отчета не обойтись. 

Создание отчета с помощью Мастера 
1. В окне Базы данных Adress щелкните по кнопке Отчет на панели Объекты, 

выберите режим оздание отчета с помощью мастера.  

2. В окне Создание отчетов выберите Таблица: Адреса. Выберите те поля, которые 

вы бы хотели включить в отчет, например: №, Фамилия, Имя, Адрес. Нажмите 

кнопку Далее.  

3. Задайте порядок сортировки 1. Фамилия – По возрастанию. Нажмите кнопку 

Далее.  
4. Макет отчета в один столбец, а стиль отчета выберите на свой вкус . Нажмите 

кнопку Далее.  

5. Имя отчета будет задано автоматически Адреса. Согласитесь с ним. Нажмите 

кнопку Готово.  

6. Перед вами отчет в режиме просмотра. Просмотрите отчет, используя полосы 

прокрутки.  

Конструктор отчета 



Возможно вам захочется внести какие-то изменения в отчет. Например, отчет занимает 

всего одну страницу, в этом случае хотелось бы снять нумерацию страниц.  

Или возникла необходимость удалить текущую дату. В этом случае необходимо 

переключиться (аналогично тому, как работали с таблицей и формой) в режим 

конструктора отчета. 

 
1. Закройте отчет, выбрав команду Закрыть меню Файл.  

2. Если вы попали в окно База данных, сохранив предварительно отчет, то нажмите 

кнопку Конструктор. Если же вы сразу попали в режим конструктора, опустите 

предыдущий шаг. 

Окно конструктора (похоже на конструктор формы) разбито на четыре области: 

области верхнего и нижнего колонтитулов, в которых размещаются подписи 

(заголовок) и поля (дата и номер страниц), область данных и область примечаний. 

Для того, чтобы удалить нумерацию страниц, выделите соответствующее поле в 

нижнем колонтитуле и нажмите клавишу Delete или вызвав контекстное меню 

нажмите кнопку Вырезать. 

Таким же образом удалите текущую дату самостоятельно. 

Просмотрите отчет, выбрав для этого команду Предварительный просмотр меню 

Файл или кнопку панели инструментов  

В режиме конструктора можно, выделив соответствующие элементы выбирать: 

•  шрифт, 

•  размер шрифта, 

•  стиль начертания символов, 

•  выравнивание. 

 

Для этого используют те же самые кнопки панели инструментов, что и в Microsoft Word, 

Microsoft Excel и т.д.  

 

6.Управление данными. 

Ранее мы уже создавали таблицу, содержащие сведения об учащихся. Нет смысла 

вновь составлять такую же, если для новой базы данных можно использовать готовую 

(скопировать из имеющейся).  

Копирование таблиц  
 

Для этого: 

1. Откройте базу данных сведений об учащихся, созданную ранее (таблица Анкета в 

базе данных Школа.mdb)  

2. Выберите объект Таблица. Выделите таблицу Анкета и выполните команду 

Правка – Копировать или Копировать (контекстное меню).  

3. Закройте базу данных Школа.mdb  

4. Создайте новую базу данных Библиотека.mdb  

5. Выбрав объект Таблица, выполните команду Правка – Вставить. Откроется 

диалоговое окно Вставка таблицы, в которое нужно ввести то название 



скопированной таблицы, которое она будет иметь в новой базе данных. Назовите 

таблицу Читатели. В группе полей выбора Параметры вставки выберите 

Структура и данные.  

6. Откройте таблицу Читатели.  

7. Убедитесь, что это и есть таблица Анкета, но в новой базе данных и под новым 

названием.  

 

Создание второй таблицы  
 

Вторая таблица будет содержать сведения о книжном фонде. 

 

Создайте новую таблицу, в режиме конструктора, определив для нее следующие поля: 

 № — библиотечный номер, однозначно определяющий издание в фонде 

библиотеки. Тип поля- числовой.  

 Автор (текстовый).  

 Название книги (поле MEMO - чтобы можно было разместить длинные названия 

книг).  

 Год издания (числовой).  

Определите ключевым поле №. 

 

Сохраните таблицу под именем Абонемент.  

 

Заполните таблицу Абонемент (рис. 1). 

 
 

Создание таблицы для учета выдачи книг  
 

Для того чтобы можно было вести учет выдачи книг, создайте третью таблицу Учет , в 

которой будет размещен результат заполнения связанной формы. 

 

Определите следующие поля таблицы:  

 № (ключевое);  

 ФИО читателя (текстовое);  

 Дата выдачи (Дата\время, маска ввода 00.00.0000)  

Закройте таблицу, сохранив ее под именем Учет. 

 

Откройте таблицу Учет и добавьте библиотечные номера из таблицы Абонемент путем 

копирования поля целиком и вставки в необходимую таблицу (рис. 2). 



 
 

Установка связей между таблицами  
 

Установите связь между таблицами Абонемент и Учет, связав поля № и № (рис. 3). 

 

Затем установите связь между таблицами Учет и Читатели, связав поля ФИО читателя и 

ФИО. 

 

Создание составной формы Выберите следующие поля основной формы Таблица: 

Абонемент 

 №,  

 Автор,  

 Название книги.  
Для подчиненной формы определите поля Таблица: Учет  

 ФИО читателя,  

 Дата выдачи.  
Введите заголовок формы Учет книжного фонда. 

 

В готовую форму остается вносить фамилию читателя и дату выдачи книги. 

 

Откройте Форму Учет книжного фонда в режиме конструктора и добавьте надпись в 

поле Заголовок формы (рис. 4). 

 

Управление данными  
 

Дальнейшая работа 

заключается в том, чтобы 

вносить ФИО читателя и 

дату при выдаче каждой 

книги и удалять эти 

сведения, когда читатель 

сдает книгу. 

 

Откройте таблицу Учет и 

проверьте, как отображены 

в ней данные, внесенные в 

форму. 



 

Вернитесь к форме Учет книжного фонда. Внесите изменения (Кто-то сдал книгу, кто-то 

взял). Имейте в виду, что один человек может взять одновременно несколько книг. 

 

Закройте форму. 

 

Проверьте данные таблицы Учет (рис. 5). 

 

7. Создание отчета. Построение выражений. 

Создание отчета  
        В окне созданной ранее базы данных Школа.mdb выберите объект Отчет и нажмите 

кнопку Создать. 

 

В окне диалога Новый отчет выберите режим Конструктор и Таблицу: 

Информатика_зачеты. Вы получите отчет в режиме конструктора. 

 

Перетащите мышью все поля из окна списка полей таблицы Информатика_зачеты в 

Область данных отчета (рис. 1). Если возникнут проблемы со шрифтами (вместо реальных 

имен полей будет выводиться абракадабра), выделите нужные элементы и измените 

шрифт на русифицированный (например, замените шрифт Arial на шрифт Arial Cyr). 

Расположите поля симметрично, разнеся их по области данных.  

 

Переносить поля из окна списка полей можно не только поочередно, но и все сразу. В 

этом случае в окне Информатика_зачеты нужно выделить сразу все поля. Для этого 

щелкните мышью по названию первого поля в списке (ФИО) и, удерживая нажатой 

клавишу Shift, щелкните мышью по названию последнего поля списка (Зачет № 3). 

Выделятся все поля, остается только перенести их в область данных отчета. 

 

Создание нового поля в отчете  
Для отчета нужно создать новое поле, в котором будет размещаться результат вычисления 

среднего балла для каждого учащегося. Для начала создайте новое пустое поле. Для этого 

на панели элементов выберите инструмент поле и щелкните в области данных отчета. 

При необходимости измените шрифт. 

 

Вы получите элемент, состоящий из имени поля и содержимого. Установите текстовый 

курсор в имя поля и введите новое имя Средний балл. В случае необходимости 

примените к введенному тексту выравнивание вправо, расширьте зону имени поля по 

горизонтали и вертикали. Делается это так же, как с любым другим графическим 

объектом. Щелчком мыши нужно добиться того, чтобы появились "узелки" на рамке, за 

которые можно растягивать или сужать выделенную рамку. 

 

Построение выражений 
Теперь нужно разместить формулу (выражение, вычисляющее средний балл). Для этого 

выделите поле Средний балл (таким образом, чтобы присутствовали "узелки") и 

вызовите команду Свойства... меню Вид или при помощи контекстного меню (рис. 2). 

 

В окне диалога Свойства установите текстовый курсор в поле ввода Данные. Появятся две 

кнопки. Нажмите на кнопку. Раскроется окно Построитель выражений (рис. 2). 

 

В поле ввода Построителя выражений, при помощи имеющихся кнопок и перечня полей 

составьте следующее выражение: =([3ачет № 1] + [Зачет № 2] + [Зачет № 3])/3. Для 

ввода имени имеющегося поля, нужно выделить имя поля в списке и нажать кнопку 



Вставить или дважды щелкнуть мышью по имени поля в списке. Нажмите кнопку ОК и 

закройте окно свойств поля. 

 

Перейдите в режим просмотра отчета Файл - Предварительный просмотр или кнопку 

на панели инструментов. В режиме просмотра можно увидеть результат вычислений (рис. 

3). 

 
Закройте окно отчета. Сохраните отчет под именем Средний балл. 

 

Войдите в объект Таблицы: Информатика_Зачеты произведите изменения в оценках за 

зачеты, вновь вернитесь в Отчет: Средний балл и просмотрите результаты.  

 

8.Создание и редактирование формы с рисунком. 

I. Объекты Базы данных:  
Таблица - это объект, предназначенный для хранения данных в виде записей (строк) и 

полей (столбцов). Это базовый объект БД 

Формы – это документ, в окне которого отображается одна запись таблицы. 

По структуре форма похожа на окно диалога. Форма создается для конкретной таблицы 

или конкретного запроса. 

II. Структура формы:  
Создавая формы автоматическими средствами, можно не задумываться над их 

структурой, но при разработке формы вручную со структурой приходиться иметь дело. 

Структуру формы составляют ее разделы, содержащие элементы управления. 

 
 

III. Объекты Базы данных:  



1 способ. Создание формы в режиме Конструктора  

2 способ. Создание формы в режиме Автоформа  

3 способ. Создание формы с помощью Мастера форм.  

ПРИМЕЧАНИЕ. Изменение макета формы и редактирование осуществляется в режиме 

Конструктора форм . Выделяется нужный объект и изменяется его положение, размеры, 

применяется форматирование и оформление к данному объекту. 

ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ ФОРМЫ С РИСУНКОМ  
1 шаг.  Создать таблицу в режиме конструктора (см. Алгоритм создания таблиц с 

помощью Конструктора) 

2 шаг. Создать форму с помощью Мастера форм . В качестве источника данных выберите 

созданную вами таблицу.  

3 шаг. С помощью  меню Вид перейти в режим Конструктора форм.  

4 шаг. В режиме Конструктора   выделить поле OLE (где будет располагаться рисунок), 

-  щелкнуть правой клавишей мыши Свойства,  

- в открывшемся окне “Присоеденненая рамка объекта: рисунок” на вкладке Макет  

установить следующие свойства  объекта: 

 Установка размеров  - Вписать в рамку  

 Вывод на экран- да  

 Режим вывода- всегда  

 От левого края - по умолчанию  

 От правого края - по умолчанию  

 Ширина - по умолчанию                              

 Высота - по умолчанию  

 Цвет фона - по умолчанию  

 Оформление- обычное   

5 шаг. С помощью меню Вид перейти в режим формы, заполните форму данными.  

6 шаг. В режиме формы выделить поле объекта  OLE (рисунок); 

- ЩП (щелчок правой клавишей мыши) - Добавить объект; 

- в окне Вставка объекта выбрать тип объекта Microsoft Clip Gallery  - ОК. 

- Из коллекции Microsoft Clip Gallery выбрать необходимый рисунок - Вставить. 

7 шаг. Заполните форму , используя данную таблицу 

 

ЗАДАНИЕ: По предложенной технологии создайте БД «Животные» 

Название 

животного  

Место 

обитания  
Размер  Рисунок  Описание  

Кит 
Мировой 

океан 

33 

метра 

 

Млекопитающее. 

Китов называют 

«властелинами 

морей». Плавают со 

скоростью 50 км/ч. 

Живут киты до 50 

лет. Китообразные – 

ценные 

промысловые звери. 

Шкура, печень, жир, 

китовый ус- важное 

сырье для многих 

производств. 



Черепаха Мадагаскар 600 кг  

Черепаха достаточно 

медлительное 

существо. За день 

проходит не более 6 

километров. 

Питаются 

растениями: 

кактусами, 

листьями, травой. 

Очень любят воду и 

пьют ее очень 

много. 

Кролик Россия 40 см 

 

Бегает со скоростью 

70 км/ч. Селится в 

холмистой и 

песчаной 

местностях. Очень 

дружелюбные и 

общительные 

создания. Питается 

корой деревьев, 

травой. 

Лягушка 

Европа, 

Африка, 

Азия 

12-15 

см 

 

Лягушки обитают по 

всему миру. 

Предпочитают жить 

в озерах, болотах, 

топях и трясинах. 

Днем они греются 

на солнышке. 

Питаются только 

той добычей, 

которую поймают. 

Индийский 

слон 
Индия 

5-6 

тонн 

 

Живут слоны 60-70 

лет. Считается, что 

слоны медлительны, 

но при 

необходимости 

может бежать со 

скоростью 30-40 

км/ч. Питается 

молодыми побегами 

с высоких деревьев, 

травой. 

Анаконда 
Южная 

Америка 

8 

метров 

 

Анаконды обычно 

живут в воде или 

около воды. 

Питаются 

небольшими 

птицами, 

млекопитающими, 

всевозможной 



рыбой. 

Попугай 
Австралия, 

Мадагаскар 
500 гр 

 

Попугаи 

великолепно летают 

и проворно лазают 

по деревьям. 

Питаются в 

основном плодами, 

орехами, 

насекомыми и 

ягодами. Очень 

забавные птицы. На 

земле обитает 324 

вида попугаев. 

Белка 
Европа, 

Россия 
500 гр 

 

Самый резвый, 

непоседливый 

зверек. Шерсть 

белки летом 

рыжеватая по цвету 

и походит на 

сосновую кору. 

Гнездо сооружает 

около вершины ели 

или пихты. 

Питаются орехами, 

семенами, грибами и 

ягодами. 

Жираф Африка До 2 м 

 

Жираф с виду 

непропорциональное 

животное, но если 

приглядеться это 

очень грациозное 

животное. Развивает 

скорость до 70 км/ч. 

Питается побегами 

молодых деревьев, 

травой. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

 

Лабораторная работа по теме: «Правила создания базы данных в MS Access». 

1. Запустить программу Access.  

2. Создать Новую БД.  

3. Сохранить БД в папке Мои документы/ папка 11 А(Б)/Папка ФИ/ 

Практическая_1.mdb  

4. Создать базу данных Записная книжка, в которой будет находиться информация 

о ваших друзьях, родственниках, в виде таблицы с помощью мастера, для этого:  

1. Выбрать объект таблица, и либо щелкнуть по кнопке и  выбрать в 

диалоговом окне Новая таблица - Мастер таблиц  

 
2. Либо двойным щелчком открыть пункт Создание таблицы с помощью 

мастера.  

3. Выберите категорию Личные для создания БД вашей записной книжки. А 

затем наиболее подходящей по тематике образец таблицы Адреса. Из 

Образцов полей выберите наиболее подходящих 15 полей в новую таблицу. 

Обратите внимание, что поля можно переименовать.  

 
4. Задайте имя для новой таблицы.  

5. Определение ключа оставьте для программы Access.  

6. После нажатия кнопки ГОТОВО. Введите 5 записей в созданную базу 

данных.  

5. Создайте базу данных Страны, в которой будет содержаться информация о 

странах (площадь, население, столица, экономика, политический строй и т.п (6-7 

полей)) с помощью КОНСТРУКТОРА.  

1. Для этого выберите кнопку  Конструктор либо двойным щелчком откройте 

режим Создание базы данных в режиме конструктора. В появившемся окне 



введите Свойство Имя поля, которое  определяет имя поля в таблице. 

Например, в поле «Фамилия» таблицы «Сотрудники» записываются 

фамилии сотрудников.  

2. В следующем столбце выберите типы данных для каждого из заданных 

полей. Тип данных определяет значения, которые можно сохранять в этом 

поле. (Для справки не забывайте о F1).  

3. Последующие столбцы и вкладки для заполнения необязательны.  

4. Далее необходимо сохранить таблицу под именем Страны, и задать 

ключевое поле (лучше выбирать поле с типом данных Счетчик).  

5. Перейти в режим ВИД /Режим таблицы  

 
6. В полученную таблицу ввести не менее 5 записей. Для того чтобы 

исправить Имя поля, тип данных, вводимых в данное поле, нужно перейти в 

режим Конструктора (Вид/Режим конструктора) произвести нужные 

изменения, сохранить их и вернуться для заполнения в режим таблицы.  

 
6. Создайте Базу данных Библиотека о, имеющихся в вашей домашней библиотеке, 

книгах. Полей должно быть не менее 7, а записей в базе данных не менее 10.  

7. Созданный файл Практическая работа_1, содержащий три базы данных (Записная 

книжка,  Страны, Библиотека) предоставьте на проверку учителю.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

 

Самостоятельная работа.  

Измените базу данных Adress, добавив в нее поле Дата рождения. 

В Таблице в режиме Конструктор произведите добавление поля «Дата рождения», тип 

данных – Дата\Время, Маска ввода – краткий формат даты – 00.00.0000.  
заполните ячейки Таблицы данными даты рождения по своему усмотрению. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

 

Контрольные вопросы:  

1. Основные приемы работы с данными MS Access. 

2. Создание и редактирование формы. Сортировка данных. 

3. Организация поиска. Создание и применение фильтра. 

4. Элементы управления. 

5. Создание отчета. 

6. Управление данными. 

7. Создание отчета. Построение выражений. 

8. Создание и редактирование формы с рисунком. 

 


