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Лабораторная работа № 1 
I. Создание таблицы путем ввода данных 

Цель работы: научиться создавать таблицу базы данных путем ввода данных. 
 
Общие сведения 
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Ход работы:  
Задание 1. Создать таблицу «Города», состоящую из двух полей: Код Города и 
Наименование. 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Вызовите программу Access. Для этого дважды щелкните по пиктограмме 
Microsoft Access. Перед вами откроется окно системы управления базами данных. 

 Включите мышкой переключатель Новая база данных и щелкните по кнопке OK. 
Появиться диалоговое окно. В поле Имя файла в качестве имени базы данных 
введите свою фамилию. Выберите папку вашей группы. 

 Щелкните по кнопке Создать или нажмите клавишу [Enter]. 
 В следующем окне выберите тип документа. Вы создаете таблицу, поэтому 

выберите закладку Таблица (скорее всего вы в ней находитесь). В списке таблиц 
выберите вкладку Создание таблицы путем ввода данных и дважды щелкните по 
левой кнопке мыши. 

 Появиться пустая таблица со стандартными названиями столбцов: Поле1, Поле2, 
…, Поле10 (первоначально создается таблица, имеющая 10 полей). 

 Введите в 1 столбец таблицы порядковый номер, а во 2 столбец – Москва. 
Аналогично можно ввести остальные строки с кодами и наименованиями городов. 
Важно, чтобы значения в первом поле были разными для каждого города, так как 
это поле будет использоваться для связи с другими таблицами. 

 Введите остальные данные согласно таблице 1. 
 
 

Таблица 1. 
Код Города Город 

1 Москва 
2 Санкт-Петербург 
3 Киев 
4 Минск 
5 Нижний Новгород 
6 Рязань 
7 Уфа 
8 Казань 
9 Владимир 

10 Углич 
11 Ярославль 
12 Лондон 
13 Брюссель 
14 Амстердам 
15 Житомир 
16 Ленинград 

 
 Переименовать заголовки столбцов. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на 

заголовке 1 столбца и выберите из контекстного меню  команду Переименовать 
столбец. После этого стандартное название столбца подсвечивается, и вы можете 
вводить новое название: Код Города. Аналогично переименуйте 2 столбец, введя 
слово Наименование. 

 Остальные столбцы нам не нужны, поэтому закройте таблицу, нажав кнопку 
закрытия окна в правом верхнем углу. 

 В ответ на вопрос «Сохранить изменения макета или структуры таблицы?» 
нажмите кнопку Да. Появится диалоговое окно Сохранение, в котором нужно 
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ввести имя таблицы – Города (по умолчанию предлагается имя Таблица 1). Затем 
нажмите кнопку ОК.  

 Появилось сообщение Ключевые поля не заданы, и вопрос Создать ключевое 
поле сейчас? Нажмите кнопку Нет, так как в противном случае Access создаст 
дополнительное поле, которое будет ключевым. 

 Выделите в списке таблицу Города для чего нажмите кнопку Открыть на панели 
инструментов окна базы данных. Откроется созданная вами таблица. Закройте ее. 
 
 
 
 
 
 

II. Создание таблицы с помощью Мастера 
 

Цель работы: научиться создавать таблицу базы данных с помощью Мастера. 
Ход работы:  
Задание 1. Создать таблицу «Авторы». 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Щелкните дважды левой кнопкой мыши на ярлыке Создание таблицы с 
помощью мастера. В появившемся окне Новая таблица выбрать вкладку 
Мастер таблиц. 

 Появится диалоговое окно Создание таблиц. Установите в нем переключатель 
Личные, а в списке Образцы таблиц выделите таблицу Авторы. 

 В верхней части окна Мастера находится подсказка, из которой понятно, что 
делать дальше. Из списка Образцы полей выберите все необходимые поля и 
переместите их в список Поля новой таблицы. Делается это с помощью 
кнопок со стрелками между списками. При желании включить в таблицу все 
поля, нажмите кнопку >>. 

 Кнопка > позволяет перемещать поля по очереди в выбранном вами порядке. 
Например, выделите поле Код Автора и нажмите кнопку >. Название поля 
переместится в правый список. Теперь выделите поле Имя и опять нажмите 
кнопку >. Таким образом, выберите поля по образцу: КодАвтора, Фамилия, 
Имя, МестоРождения, Образование. 

 Если вы переместили не то поле, можно вернуться назад с помощью обратных 
кнопок <  и <<. Названия полей таблицы можно изменить, если выделить в 
списке Поля новой таблицы и нажать кнопку Переименовать поле. Появится 
диалоговое окно Переименование поля, в которое нужно ввести имя поля. 

 Когда выбраны все нужные поля, нажмите кнопку Далее>. Появится 
следующее диалоговое окно, в котором нужно указать имя таблицы и способ 
определения ключа. Оставьте значения, предлагаемые Мастером, и нажмите 
кнопку Далее. 

 На следующем шаге мастер предлагает установить связи с другими таблицами. 
На данном этапе есть только одна таблица, поэтому пропустите этот шаг, нажав 
кнопку Далее. 

 На последнем шаге нажмите кнопку Готово. Откройте таблицу Авторы в 
режиме Конструктор, и вы увидите ее структуру, т.е. перечень полей и 
свойства каждого поля. 

 Заполните таблицу по образцу таблицы 2. 
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Таблица 2 
КодАвтора Фамилия Имя МестоРождения Образование 

1 Боэций  Рим Школа в Равенте 
2 Платон  Афины Учился у Сократа 
3 Софокл  Афины Учился у Лампра и Эсхила 
4 Соловьев Сергей Москва МГУ, философ. Ф-т 
5 Пушкин Александр Москва Царскосельский лицей 
6 Хайям Омар Нишапур Нишапур, Балх и Самарканд 
7 Петрарка Франческо Ареццо Болонский университет 
8 Булгаков Михаил Киев Киевский университет, мед. Ф-т 
9 Мицкевич Адам Новогрудка, 

Белорусь 
Вильненский университет 

10 Лихачев Дмитрий Санкт-
Петербург 

СПбУ 

 
 

III. Создание таблицы в режиме Конструктор 
 

Цель работы: познакомиться с основными понятиями базы данных; научиться создавать 
таблицу базы данных в режиме Конструктор; освоить переход из режима Конструктор в 
режим Таблицы; познакомиться с основными приемами заполнения таблиц и их 
редактирования. 
Ход работы: 
Задание 1. Создать базу данных и изготовить структуру таблицы с информацией о 
студентах «Компьютерной школы». 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Вызовите программу Access. Для этого дважды щелкните по пиктограмме 
Microsoft Access. Перед вами откроется окно системы управления базами данных. 

 Включите мышкой переключатель Новая база данных и щелкните по кнопке OK. 
Появиться диалоговое окно. В поле Имя файла в качестве имени базы данных 
введите свою фамилию. Выберите папку вашей группы. 

 Щелкните по кнопке Создать или нажмите клавишу [Enter]. 
 В следующем окне выберите тип документа. Вы создаете таблицу, поэтому 

выберите закладку Таблица (скорее всего вы в ней находитесь). Щелкните по 
кнопке Создать. 

 Переходим к работе со следующим диалоговым окном: Новая таблица. Здесь 
несколько вариантов, но вы выберите Конструктор и щелкните по кнопке ОК. 
Появится окно Конструктора. 

 Заполните поля в Конструкторе данными из табл.3. Общие свойства поля 
оставляем по умолчанию (какие задает программа). 

Таблица 3 
Имя поля Тип данных 

Фамилия Текстовый 
Имя Текстовый 
Отчество Текстовый 
Год рождения Числовой 
Школа Числовой 
Класс Числовой 
Телефон Числовой 
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 В верхней левой клетке введите имя поля (наберите слово «Фамилия») и нажмите 
клавишу [Enter]. В соседней клетке появится тип данных, по умолчанию он 
задается Текстовый. Любой другой выбирается из ниспадающего меню. 

 Установите Маску ввода для поля Телефон. 
Напоминание. Переход от клетки к клетке осуществляется одним из способов: 
мышкой; нажатием на клавишу [Enter]; стрелками; клавишей [Tab]. 
 Сохраните таблицу, щелкнув по кнопке с рисунком дискетки. 
 В появившемся окне наберите имя таблицы Список и щелкните по кнопке ОК. 

Появится запрос (ключевые поля не заданы) на создание ключевого поля – 
уникального поля записи, по которому удобно связывать таблицы. В данном 
варианте будут самостоятельно появляться числа – номера записей. 

 Ответьте ДА. 
Замечание. Выбор режима работы: таблица или конструктор – осуществляется 
с помощью первой кнопки командной строки Стандартная. 

 Перейдите в режим работы Таблицы, щелкнув по первой кнопке командной 
строки. Ввод данных вы будете производить в этом режиме, заполняя клетки 
таблицы. Значение поля Код будет меняться автоматически. Если закончить ввод в 
ячейку нажатием клавиши [Enter], то маркер перейдет в следующую ячейку. 

 Заполните базу данных значениями из табл. 4. 
Таблица 4. 

Код Фамилия Имя Отчество Год 
рождения 

Школа Класс Телефон 

1 Иванникова Анна Ивановна 1984 1 9 65-34-28 
2 Баранова Ирина Алексеевна 1983 3 10 66-20-97 
3 Корнилова Ольга Владимировна 1984 5 9 65-95-32 
4 Воробьев Алексей Петрович 1983 1 10 66-58-34 
5 Воробьев Алексей Иванович 1984 3 9 65-25-86 
6 Воробьев Олег  Григорьевич 1985 5 8 65-09-18 
7 Скоркин Александр Евгеньевич 1982 1 11 65-33-21 
8 Володина Анна Алексеевна 1984 3 9 65-04-11 
9 Новоселов Алексей Антонович 1983 5 10 65-90-65 

10 Александрова Елена Алексеевна 1984 1 9 65-00-02 
 
 Сохраните все данные, щелкнув по кнопке с рисунком дискеты. В результате вы 

получили таблицу, с которой можно будет работать. 
Замечание. Передвижение по таблице можно производить с помощью клавиш со 
стрелками на клавиатуре, клавишей табуляции, а также щелчком мыши. 

 
Задание 2. Выполните редактирование ячеек. 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Замените фамилию Иванникова на Иванова. Для этого выделите редактируемую 
ячейку и наберите новую фамилию. 

 Замените год рождения с 1984 на 1983. 
 Просмотрите таблицу и исправьте ошибки. 

 
Задание 3. Отсортируйте значения ячеек. 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Используя кнопки сортировки              или              отсортируйте: 
 
1) фамилии по алфавиту (поставьте маркер на любую фамилию в столбце с названием 

Фамилия и щелкните мышкой по кнопке сортировки).  

А 
Я 

Я 
А
Я 
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2) Имя- по алфавиту.  
3) Номер школы – по убыванию.  
4) Год рождения – по убыванию.  
5) Класс – по возрастанию. 

 
Задание 4. Выполните поиск записей по образцу. 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Установите текстовый курсор в поле Фамилия. Щелкните по кнопке с биноклем, 
которая позволяет найти запись по введенному значению. В результате появится 
диалоговое окно. Наберите в поле Образец фамилию Баранова и щелкните по 
кнопке Найти. 

 Подготовьте таблицу к печати. Для этого щелкните по кнопке Предварительный 
просмотр. Если таблица не уместилась на листе, измените размер строк и 
столбцов. Закройте окно просмотра. 

Задание 5. Завершение работы Access. 
П о р я д о к   р а б о т ы: 

 Выберите пункт меню Файл – Выход. 
 Если вы производили какие-либо действия в базе данных, появится вопрос о 

сохранении изменений. Ответьте утвердительно на этот вопрос. 


