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Lectia 1. Utilizarea aplicatiei de baze de date Microsoft Access

Concepte generale ale bazelor de date

Datele sunt fapte culese din lumea reald pe baza de observatii §i masurdtori. Informatia este
rezultatul interpretarii datelor de catre un anumit subiect §i confera acestuia capacitatea de a lua
decizii. In acest context, un rol important revine bazelor de date, in calitate de mijloc principal de
stocare si regasire a datelor, si, deci, implicit, si de furnizare a informatiei.

Bazele de date reprezinta o structurd organizata de date, creatd astfel incat sa asigure accesul la
acestea 1n timp rapid si in mod eficient. Caracteristica principald a aplicatiilor de baze de date consta in
faptul ca accentul este pus pe operatiile de memorare si regasire efectuate asupra unor volume mari de
date, si mai putin asupra operatiilor de prelucrare a acestora, cum este in alte domenii. Principala
operatie care apare in orice baza de date este cea de regasire a datelor In scopul obtinerii de informatii.

Principala caracteristica a datelor unei aplicatii de baze de date o constituie independenta, care
se traduce prin delimitarea clard intre reprezentarea fizicd a datelor si imaginea pe care o are
utilizatorul asupra acestor date.

Intr-o explicatie simplistd, o bazi de date poate fi definitd ca o colectie de informatii. De
exemplu, cartea de telefon este o baza de date, la fel cum este si agenda cu numerele de telefon si
catalogul cu fise de la biblioteca. In cazul bazei de date computerizate putem stoca date dar putem face
multe alte lucruri.

O baza de date reprezinta un ansamblu de date referitoare la un anumit subiect, organizate
coerent, structurate cu o redundanta minima, accesibile cdt mai multor utilizatori in acelagi timp.

O bazd de date este un ansamblu de colectii de date cunoscute sub denumirea de tabela.

Lumea reald contine diferite obiecte pe care le vom numi entitati. Aceste entitdti au anumite
proprietati, pe care le vom numi atributele entititilor, aceste atribute pot lua anumite valori. Astfel,
informatia poate fi definita ca fiind formata din:

> entitate (obiectul informatiei)
> atribut (proprietatile entitdtii)
> valoare (mdsura proprietdtii).

De exemplu entitatea Angajat este formata din atributele nume, varsta, ani, vechime, care au
anumite valori.

Toate aceste date sunt organizate in tabele. O baza de date este formata din mai multe tabele
cu diferite legaturi intre ele.

Pentru a defini o baza de date este nevoie de :

» Tabela — reprezintd un produs cartezian dintre mai |Mume Yarsta
multe domenii, caracterizata printr-un nume. O foaie |lonescu Mariana 47
de calcul din Excel poate fi considerata o tabeld, unde |FPopescu Alexandru 32
pe prima linie sunt trecute domeniile ce apartin |Pumitruloana 24
tabelei, iar apoi pe restul liniilor sunt trecute datele |Badea Cristian 27

corespunzitoare acestor domenii. In tabelul aldturat domeniul Nume se referi la numele
unor persoane, iar domeniul Varsta se refera la varsta persoanelor. De asemenea,
domeniile Nume si Varsta sunt atributele iar restul randurilor sunt valori preluate de
aceste atribute.

» Legaturile dintre tabele.

Stabilirea relatiilor dintre tabele va permite vizualizarea simultand a cAmpurilor din mai multe
tabele.
Exista trei tipuri de legaturi care se pot stabili intre doua tabele:
» 1:1—legatura de tip unu la unu cand unei inregistrari dintr-o tabela i corespunde
o singura inregistrare din cealalta tabeld. De exemplu, dacd se considera tabelele
Materii si Profesori, atunci legatura de tip unu la unu se poate exemplifica prin
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faptul ca o materie poate fi predatd de un singur profesor si un profesor poate sa
predea o singura materie.

» 1: M - legitura de tip unu la mai multi cand unei nregistrari dintr-o tabela i
corespund mai multe inregistrari din cealaltd tabeld. Relativ la tabelele Materii si
Profesori, o materie poate fi predata de mai multi profesori.

» M: N - legitura de tip multi la multi cand mai multor inregistrari dintr-o tabela i
corespund mai multe Tnregistrari din cealalta tabeld, adicd mai multe materii pot fi
predate de mai multi profesori.

Orice tabela trebuie sa aiba definitd o cheie. Cheia unei tabele reprezintd un ansamblu minim
de atribute care identifica in mod unic o Tnregistrare dintr-o tabela.

Cheia poate fi formata dintr-un singur atribut (cheie simpld) sau din mai multe atribute (cheie
compusa). Determinarea cheii necesita cunoasterea semnificatiilor atributelor din tabela.

La un moment dat, in tabeld pot exista mai multe atribute cu proprietatea ca identifica o
inregistrare. Acestea poarta numele de chei candidate. Dintre aceste chei candidate se alege acea cheie
care poate identifica Tn mod unic o inregistrare din tabeld. Cheia aleasa se numeste cheie primara.

Daca intr-o tabeld un atribut sau un ansamblu de atribute face referire la cheia primara din
acelasi tabel sau din alt tabel, atunci acest ansamblu de atribute se numeste cheie externa.

Deschiderea aplicatiei Microsoft Access

Aplicatia de baze de date Access face parte din pachetul de programe Microsoft Office. Este
specializatd in lucrul cu baze de date, iar fisierele create cu ajutorul ei vor avea extensia .mdb.
Pentru a deschide aplicatia puteti sa urmati mai multe variante:
» Din meniul Start, Programs, Microsoft Access

Microsoft Access
@ Deschidere document Office Microsoft Excel Crea
Microsaft PowerPaink [gesti
Docurnent Office nou Microsoft \Word
3 Msh
@ Set Program Access and Defaults }
[zl Outlook Express
%) Windows Catalog .. Remats Assistance
C"‘;} Windows Media Player
% Wie 25t Ut -:i Windows Messenger

?ﬁ Windows Movie Maker
i’ B adobe Reader 8

In momentul deschiderii, pe ecran va apdrea fereastra aplicatiei care contine elementele
specifice: bara de titlu, bara de meniuri, bara de instrumente si alte bare de instrumente.

Deschiderea unei baze de date existente

Daca doriti sa deschideti o bard de instrumente care este deja salvatd pe calculatorul

dumneavoastra puteti sd alegeti una dintre urmatoarele variante: Fisier | Editare  Wualizare  Inserare
» Din meniul Figier alegeti comanda Deschidere; va [0 mou.. Ctri+h
aparea o fereastrd in care veti putea sa selectati baza de [ peschidere... o |

date pe care doriti sa o deschideti.
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Aici alegeti locul unde este
salvata baza de date

21X
Privire in: I,.'_"l My Documents | j - @ O ~ Instrumente +
éMy Music
;&:\_‘;i ﬁMy Pictures

Tttt Surse de date personale

-

Documentele

: Aici selectati baza de date pe
mele

care trebuie sa o deschideti

=

Spatiu de lucru

%)

Preferinte Apasati aici pentru a deschide —&

=
] = ciors
&H— ume Figier: I j [ZDeschiders "I
Armplasariin » )
refea Eigiere de tip: IMicrnsnFt Access (*.mdb;*, adp;* mda;* mde;* ade) j Revacare !,
£

» Se poate apdsa butonul & din bara de butoane standard. Va conduce la deschiderea
ferestrei care a fost descrisd mai sus.

» Daca aveti deschisa fereastra Explorer atunci puteti sa deschideti baza de date cu dublu
clic pe pictograma ei.

Apdsarea simultanad a tastelor Ctrl+0 va conduce la deschiderea unei baze de date.

Crearea unei baze de date noua

Pentru a crea o bazd de date noud puteti sa alegeti una dintre urmatoarele metode:
» Din meniul Fisier al aplicatiei alegeti comanda Nou. Din % # Fisier nou - x
fereastra aparuta in partea din dreapta a ecranului Deschidere fisier

selectati optiunea Baza de date necompletata. | baeamds
= Mai multe fisiere, ..

Nou

» Din bara de butoane standard a aplicatiei selectati butonul ] ez .
; y az3 de date necompletatd
Nou [J . -

i | Eolder

> In fereastra Explorer puteti si creati un Properties @ Shorteut
figier cu extensia .mdb. € Brisfease
.j Eitmap Image
Apasarea simultand a tastelor Ctrl+N va conduce la Document Microsoft Word
crearea unei baze de date noi. B splicatie Mcrosoft Access

Salvarea unei baze de date

Atunci cand ati ales sa creati o baza de date, automat vi se va cere sd o salvati. Astfel, va aparea
o fereastrd 1n care va trebui sa stabiliti locul unde veti face salvarea, precum si numele fisierului care
se va crea.
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Salvare in: I"_i My Documents A j @ 5 = Instrumsnte =
)My Music N

ﬁ] 3 by Pictures —— Aici stabiliti locul unde

Istaric Surse de date personale vefi face salvarea.

@ @baza.mdb

Docurnentele
mele

&

Pentru a crea baza de date —

Spatiu de lucru 2
ek apasati butonul Creare.

%)

Preferinte Numele noii baze de date

Mume fisier: I v j Creare I
Tip figier: IBaze de dake Microsoft Access (*.mdb) j Revocare I

Daca faceti modificari asupra bazei de date si doriti sd le salvati atunci puteti sa alegeti
ks |

comanda Salvare din meniul Fisier. b _sebvare
Daca doriti sa salvati modificarile in alt loc sau sub un alt nume atunci alegeti comanda

Salvare ca... din meniul Fisier | Sahareca.

Apasarea simultand a tastelor Ctrl+S conduce la salvarea fisierului.

inchiderea unei baze de date

In momentul in care ati creat o baza de date, aceasta se va deschide intr-o fereastrd in cadrul
aplicatiei. Pentru a inchide baza de date mergeti in meniul Fisier si sa selectati comanda Inchidere
fnchidere

sau selectati butonul de inchidere %l din coltul dreapta sus al ferestrei.

Utilizarea functiei Help

Dacd nu stiti s folositi toate functiile programului, acesta va pune la dispozitie functia Ajutor
cu ajutorul careia puteti s va documentati. Aceasta functie se poate  aiutor |
activa din meniul AjlltOl’, AjlltOI’ pentru Microsoft Access. |E| Ajutor pentru Microsoft Access  FlL |
Se va deschide o fereastra 1n care veti putea sa obtineti
informatii pe baza unor cuvinte cheie pe care trebuie sa le introduceti in
zona de cautare. Apasati butonul List Topics sau tasta Enter pentru a se  I'sbe!

afisa toate rezultatele cautarii. List Tapics |

Type in the keyward bo find:

Apdsarea tastei F1 conduce la deschiderea ferestrei Ajutor.

Modificarea barelor de instrumente

Daca doriti sa afisati sau sad stergeti de pe ecran anumite bare de instrumente trebuie sd mergeti n

Bare de instrumente

. . . . ] . . - e e .
meniul Vizualizare, Bare de instrumente . Bifati daca doriti sa aduceti o

bard pe ecran si debifati dacd doriti s stergeti o barad de pe ecran.
7
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Modificarea optiunilor aplicatiei

Dacid doriti si modificati unele dintre optiunile de bazi ale | nstrumente | Fereastrs Ajutor
aplicatiei puteti sd mergeti in meniul Instrumente si sa alegeti comanda

%7 Corectare ortografica. .

Optiuni. Se va deschide o fereastrd in care vi puteti folosi de |8 Relai..
submeniurile prezente pentru a aduce anumite modificari. De exemplu, Analiz3

pentru a modifica locul implicit de salvare a fisierelor create cu aceasta

aplicatie va trebui sa mergeti in submeniul General si sa modificati Securitate

calea trecuta in optiunea Folder implicit pentru baze de date.

optuni 2|

FarmulareR.apoarte | Paqini | Cannplex I International I Careckare ortograﬁcél Tahele/Interagsri I
Wizualizare Generale Editare/Cautare I Tasktaturs I Foaie de date

Imprimare margini —Utilizare Format de an cu patru cifre

Margine stinga: [ Prezenta baz3 de date

Margine dreapta: I2,54cm [ Toate bazele de date
Margine superioars: I2,54cm —AukoCarectie nume

Margine inferioars: |2J54cm— v Inreqgistrare informatii AutoCaoreckie nume
v Executie AukoCorectie nume
[ Lista fisierelar recent utilizate: |4 'I [ Inregistrare modificsri AutoCoreckie nume

I™ Furnizare Feedback insotit de sunet Ordinea de sorkare a noil baze de date:

[ Compactare la inchidere General j
[ Eliminare informatii personale din acest Figier

Ealder implicit pentru baze de date;

|C:'|,D0cuments and Settingst InformiMy Docume v\

Optiuni Weh. .. |

ok I Cancel Apply

Lansare in executie, ..

Instrumente pe Web. ..

Particulatizare. ..

F?

3

Utilitare pentru baza de dakte  »

3

Qpkiani, ..

Aici modificati locul implicit
de salvare a fisierelor
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REZUMAT

LECTIA 1. UTILIZAREA APLICATIEI DE BAZE DE DATE
MICROSOFT ACCESS

>

V V. V YV V V

A\

CONCEPTE GENERALE ALE BAZELOR DE DATE

DESCHIDEREA APLICATIEI MICROSOFT ACCESS

DESCHIDEREA UNEI BAZE DE DATE EXISTENTE - FISIER, DESCHIDERE;
CREAREA UNEI BAZE DE DATE NOUA - FISIER, Nou;

SALVAREA UNEI BAZE DE DATE - SALVARE, SALVARE CA...;
INCHIDEREA UNET BAZE DE DATE - FISIER, INCHIDERE;

UTILIZAREA FUNCTIEI HELP - AJUTOR, AJUTOR PENTRU MICROSOFT
ACCESS;

MODIFICAREA BARELOR DE INSTRUMENTE - VIZUALIZARE, BARE DE
INSTRUMENTE;

MODIFICAREA OPTIUNILOR APLICATIEI - INSTRUMENTE, OPTIUNL.
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Lectia 2. Tabele

Operatiile principale

=>» Crearea unei tabele cu diferite atribute

In momentul in care ati creat si
salvat o baza de date, pe ecran va aparea
fereastra noii baze de date. In aceastd
fereastra  veti gdsi componentele
necesare lucrului cu baza de date:

v' Bara de titlu — pe ea apare
numele bazei de date;

v’ Bara cu butoane - permit
efectuarea unor operatii cu
obiectele bazei de date;

v' Fereastra cu obiecte — apar
obiectele care se pot crea intr-o
baza de date;

v' Optiuni pentru fiecare obiect.

Pentru a crea o tabeld trebuie sa mergeti in
partea din stanga pe obiectul Tabele, iar in partea din
dreapta puteti sa mergeti cu dublu clic pe optiunea
Creare tabel in modul Vizualizare proiect.

O altd modalitate de a crea o tabela constd in
selectarea butonului Nou din bara de butoane. Se va
deschide o fereastrda Tabel nou din care puteti sa
selectati optiunea Vizualizare proiect. Daca apasati
butonul OK, pe ecran va aparea o grild cu randuri si

gl baza : Baza de date {format fisier Access 2000} =10 x|
L5 Deschiders |5 Proisct mghou | | 2o z
Obiecte . Crears kabel in modul Vizualizare proiect
| Tabele PT]  Creare tabel utiizand Expertul
ﬁ_ .
T #l|  Creare tabel prin introducere de date
Clasa
Formulare o
B Rapoarte
@ Fagini
2 Macroco...
& Moduls
Grupuri
[#] Preferinte

B Zare proieck
Expert tabel
Import tabel
Legare babel

T

Creare tabel in Vizualizare proiect,

Vizualizare Foaie de date

QK I Revocare
coloane in care veti putea sa introduceti numele
campurilor impreunad cu proprietatile lor.
Va trebui sa creati tabela Elevi cu campurile si proprietatile lor:
5 Elevi : Tabel 10| x|
Munne cSmp Tip de date Descriere | o
Mume_elewi Texk

|| Data_nasteri Dak&forE

| |varsta Mumar

[FMNr_scoals] Murnar

Propriet &t campuri

General List’ de optiuni |
Dimensiune camp fntreg
Format
Zecimale Auta
Mascd intrare
Legend3
Yaloare implicitd 0
Requld de validare
Text de validare
Obligatoriu Mu
Indexak [na (Fara dubluri)

de caractere, inclusiv spatile, Ap3sati F1
pentru ajutor privind numele de c3mpuri,

10
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v

v

In cadrul coloanei Nume camp introduceti cAmpurile necesare: nume_elevi, data_nasterii,
varsta, nr_scoala;

In cadrul coloanei Tip de date trebuie sa stabiliti tipul de date in care se incadreaza valorile pe
care le pot lua atributele. Astfel, daca trebuie sa completati numele unei persoane atunci veti
alege tipul de data Text, pentru cAmpurile cu valori numerice trebuie sa alegeti tipul Numar, iar
pentru datele calendaristice alegeti tipul Data/Ora.

In partea de jos a ferestrei este zona cu proprietitile cAmpurilor. Aici puteti si modificati
anumite proprietdti pentru fiecare camp in partea, in functie de tipul de data ales.

Dupa ce ati trecut de acest pas, va trebui sa salvati tabela prin apelarea comenzii Salvare din

meniul Fisier. Va aparea o fereastrd in care va trebui s introduceti numele tabelei:

Murne tabel;
IEIevi

Revocare |

Pentru a introduce date, trebuie sd selectati tabela Elevi si sa apdasati butonul Deschidere din

bara de butoane sau faceti dublu clic pe numele tabelei. Va apdrea o fereastra in care puteti sd
introduceti datele dorite conform semnificatiei si tipului campurilor pe care le-ati stabilit anterior.

. Mume_elevi Data_nasterii MNr_scoala
Dfcrescu Minai 05.05.1992
| |Popescu Alina 03.08.1993
| |Popa Geanina 12.03.1993

| |Mihai ulian 07.05.1991

=> Proprietatile campurilor unei tabele

AN

Fiecare camp dintr-o tabela are anumite caracteristici generale.

Nume camp — reprezintd denumirea cAmpului. Poate fi formata din maxim 64 de caractere si
poate contine spatii si semne de punctuatie, mai putin semnul punct, semnele de exclamare si
parantezele drepte. Nu puteti sa denumiti n acelasi mod doud campuri.

Tip de date — este tipul de date specific fiecarui camp. Se alege din lista derulantd si se
stabileste 1n functie de valorile care vor fi trecute in fiecare camp.

Descriere — puteti introduce o descriere a cAmpului. Nu este obligatoriu s completati aceasta
caracteristica.

Tipurile de date oferite de aplicatia Microsoft Access sunt:

Text — poate contine maxim 255 de caractere. Implicit, lungimea campului este de 50 de
caractere.

Memo - Pana la 65.535 de caractere. Campul poate contine text lung sau combinatii de text si
numere.

Numair — Campul contine date numerice utilizate in calcule matematice.

Data/Ora - Valori de date calendaristice i ore pentru anii cuprinsi intre 100 si 9999.

Moneda - Valori monetare si date numerice utilizate in calcule matematice care implicd date
avand intre unu si patru pozitii zecimale.

AutoNumerotare - Un numar secvential unic (incrementat cu 1) sau numar aleator atribuit de
Microsoft Access la fiecare addugare a unei noi 1Inregistrari in tabel. Campurile
AutoNumerotare nu se actualizeaza.

11



Pachetul de aplicatii Microsoft Office
Suport de curs BAZE DE DATE — MICROSOFT ACCESS

v" Da/Nu - Valori si campuri Da si Nu care contin numai una din cele doud valori (Da/Nu,
Adevarat/Fals sau Activat/Dezactivat).

v" Obiect OLE - Un obiect (cum ar fi o foaie de date Microsoft Excel, un document Microsoft
Word, grafica, sunete sau alte date binare) legate sau incorporate intr-un tabel Microsoft
Access.

v" Hyperlink - Text sau combinatie de text utilizat ca adresa hyperlink.

Proprietatile din pagina General care se pot stabili pentru fiecare cAmp sunt:

v" Dimensiune cAmp — determind tipul de date folosit de un cAmp numeric sau numarul maxim
de caractere ce poate fi introdus intr-un camp de tip text.

v" Format — format standard, predefinit, pentru afigarea valorilor dintr-un camp. Proprietatea
Format nu afecteaza valorile datelor ci doar modul in care sunt afisate aceste valori.

v' Zecimale — permite stabilirea numarului de zecimale.

v' Valoare impliciti — valoare prestabilitdi pe care Access o introduce automat in cimp la
adaugarea unei noi inregistrari.

v" Reguli de validare - se utilizeazd pentru a indica cerintele pentru datele introduse intr-o
inregistrare, camp sau control.

v' Text de validare — permite introducerea unui text care trebuie afisat daca valorile introduse in
campul respectiv nu indeplinesc criteriile impuse de regula de validare.

v Indexat — puteti alege un index care permite sau nu valori duplicate in cAmpul respectiv.

= Adaugarea si parcurgerea inregistrarilor intr-o tabela

Pentru a putea adduga Inregistrari Intr-o tabeld va trebui sa o deschideti in modul Vizualizare,
fie cu dublu clic pe numele ei, fie cu ajutorul butonului Deschidere din bara de butoane. Daca aveti
deschisa structura tabelei (modul Proiect) atunci puteti sa treceti in modul Vizualizare cu ajutorul

. (E R C . . . N .
butonului aflat in bara de butoane a aplicatiei. Trecerea din modul Vizualizare in modul Proiect

se poate face prin selectarea butonului b - .

In modul Vizualizare puteti si vedeti inregistrarile care sunt deja in tabela si puteti sa adaugati
alte Tnregistrari folosind pozitiile libere de la final.

Daca doriti sa vedeti cate inregistrari sunt in tabeld trebuie sda urmadriti bara de stare aflatd in
partea de jos a ferestrei cu ajutorul careia puteti sd parcurgeti inregistrare cu inregistrare sau puteti sa
va pozitionati direct pe o anumita Tnregistrare.

E Elevi: Tabel

=101

Aici putefi sa adaugati
inregistrari noi sau sa le
modificati pe cele vechi

Aici vedeti numarul
inregistrarii curente

Hurme_eleyi

Data_nasterii

MNr_scoala

v

Inreqistrarea:

Ionescu Mihai
Popescu aling

| \Popa Geanina

jtiai Tulian

05.05,1992
038.08.1993
12.03.1993
07.05.1991

1

3 IH |He| dinA4

14
14

Aici vedeti numarul total de inregistrari

=> Anularea si refacerea comenzilor

Daca doriti sa corectati o comanda gresita, puteti sa mergeti in meniul Editare si sa alegeti
|'ﬁ anulare taskare Chrl+2

optiunea . Acelasi efect 1l veti obtine daca folositi butonul *¥ din
bara de instrumente standard a aplicatiei sau daca folositi combinatia de taste Ctrl+Z.

12
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=>» Selectarea inregistrarilor

Pentru a selecta o fnregistrare trebuie s

aveti tabela deschisd Tn modul Vizualizare. Din MNurme_elevi | Data_nasterii Warsta Nr_scoala
aceasta fereastra, faceti clic pe sdgeata din stanga > lonechlillal . . e
1nreg1strar11vpe car.e.dorlvp sa o selgcta‘,u. F,Dpa pp— 03 100 ” s
Daca doriti sa selectati un grup de [ |mihaiwlian 07.05.1991 16 4
inregistrari, executati clic pe butonul de selectare a 0

al primei Inregistrari, apoi tineti tasta Shift apdsata si faceti clic pe butonul de selectare al ultimei
inregistrari. Sau, tinand butonul stand al mouse-ului apdsat, porniti de la prima inregistrare din grup si
va deplasati pana la ultima inregistrare pe care trebuie sa o selectati.

= Modificarea si stergerea inregistrarilor

Pentru a modifica o inregistrare va trebui sd deschideti tabela in modul Vizualizare, sa
identificati inregistrarea respectiva si sa o modificati manual.

Pentru a sterge o inregistrare puteti sa -
selectati randul respectiv, iar din meniul deschis 1003
cu un clic dreapta si alegeti comanda Stergere | | stergereimegistrare | 1991 16
inregistrare.

O alta metoda de stergere constd in apelarea comenzii Stergere | gergere
din meniul Editare dupa ce ati selectat inregistrarea respectivd. Tasta Delete va conduce la acelasi
rezultat. Pe ecran va aparea o fereastrd prin care veti fi atentionati ca operatia de stergere nu poate fi
anulata. Confirmati stergerea cu butonul Da si anulati cu butonul Nu.

Microsoft Access x|

Sunteti in curs de stergere a 1 inregistrari.

Del |

L.;

Dac3 Faceti clic pe Da, nu veki aves posibilitakea =3 anulati aceasts operatia de Skergere,
Sigur skergeti aceste inregistrari?

=>» Adaugarea unui atribut nou unei tabele existente

o _Iox]
Daca dOI'l!ll sa Murme c&mp Tip de date Descriera |«
modificati structura unei [ |Mume elevi Text
>, . . | |Daka_naskerii DakajCrd
tabele deja existente prin [ Jvarsta N
addugarea unui atribut nou, 'a i
va trebui sa deschideti | |
tabela Tn modul Proiect cu [ -
ﬁ - Proprietaki c&mpuri

ajutorul butonului

In fereastra veti gasi Dim;‘::::'camp Lists de;glﬂtiuni |
lista cu atributele deja  Format
existente. Pe un rand nou Masc intrare

R . Legends Turmele unui c3mp
puteti sa introduceti un nou  valoare implicit L
atribut (cAmp) impreund cu ~ Reaulade valdare inclusiv spatile.

R X Text de walidare ApZsati F1 pentru
proprletat,:lle lui. Obligatoriu Mu ajutor privind numele

Se permite lungime zera Da de campuri,
Indexat M

Carpresie Unicod Da

IME Mode F&ra control

IME Sentence Mode Fara

13
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=>» Stergerea unei tabele

Pentru a sterge o tabeld, din fereastra bazei de date careia ii apartine tabela va trebui sa o
selectati, iar apoi s alegeti comanda Stergere din meniul Editare. Aceeasi comanda o gasiti si in
meniul pe care 1l deschideti cu un clic dreapta pe numele tabelei care trebuie stearsa. De asemenea,

tasta Delete si butonul din bara de butoane conduc la acelasi rezultat.
Pe ecran va apdrea o fereastrd prin care veti fi avertizati ca stergeti o tabeld. Confirmati operatia
cu butonul Da, infirmati cu butonul Nu.

Microsoft Access x|
Stergeti tabel "Elevi'?
! Pentru informatii suplimentare despre modul de a evita afisarea acestui mesaj la fiecare incercare de skergere a unui

obiect, Faceti clic pe Ajutor,

Mu | Ajukar |

Operatia de stergere a unei tabele poate fi refdcuta cu ajutorul comenzii
Refacere stergere din meniul Editare.

Definirea cheilor unei tabele

=>» Definirea cheii primare a unei tabele

Cheia primarad este reprezentata de atributul sau grupul de atribute care identifica in mod unic o
inregistrare. Pentru a stabili un atribut ca cheie primara va trebui sd aveti tabela deschisa in modul
Proiect. Se selecteazd campul respectiv, iar din bara de instrumente standard se selecteaza butonul

Cheie primara . Altfel, faceti clic dreapta pe campul care va defini cheia primara iar din meniul
aleget1 comanda Cheie primara [F] cheie primars
La apelarea comenzii, in dreptul campului respectiv va aparea

Hume camp Tip de date simbolul cheii.
?‘;‘;“tar Aceeasi comanda o puteti apela si din meniul Editare.
Daca cheia primara este formata din mai multe atribute, atunci

Dak&/Cra
selectia lor se face tinand tasta Ctrl apasata.

| |mume_elevi
- Data_naskerii
Mumnar

=>» Crearea unui index

1=
n . I Mume cimp Tip de date Descrieres [
Intr-o tabeld pot exista Nurme_slevi Text
| |Data_nasterii Dakafors
foarte multe date, de aceea se Mum&r

Murnar

recomanda ierarhizarea lor pentru

a putea fi gasite cit mai usor.
Astfel, pentru anumite tabele se
recomanda construirea indecsilor.
Cu ajutorul unui index datele din
tabeld se pot regdsi si sorta foarte
usor.

Campul cheie primara, Nr_scoala
este indexat fard a permite repetarea
valorilor: Da (Fard dubluri).

Proprietati cAmpuri

Gensral Listd de apkjuri I
Dirnensiune camp intreg NL!ITIE|B
Format unui cmp
Zecimale Auka poatg fi de
= AU
Masca intrare 64 de
Legends caractere,
Waloare implicit3 i} inchasiy
Requld de validare spaiile.
lidare Apasati F1
Obligatorin m E':SE;'
Indexat Da (Fara dubluri) pr]ivind
nurmele de
Campuri,
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Pentru a crea un index in cadrul unei tabele va trebui sa o deschideti in modul Proiect. Selectati
campul pentru care doriti sa stabiliti indexul, iar din partea de jos a ferestrei, in sectiunea Indexat
alegeti una dintre optiunile prezente in meniul derulant:

= Da (cu dubluri) — Tn cAmpul respectiv se pot introduce valori care sa se repete;
= Da (fara dubluri) — valorile din campul respectiv nu trebuie sa se repete;
= Nu - nu se creeaza un index.

Este obligatoriu ca pentru cGmpul definit ca cheie primara sa stabiliti indexul fard dubluri.

Modificarea structurii unei tabele

=> Schimbarea proprietatilor unui atribut

Atunci cand ati definit campurile unei tabele ati stabilit si proprietatile acelor cAmpuri: nume,
tip, dimensiune etc. Daca la un moment dat doriti s modificati una sau mai multe din acest proprietati,
trebuie sa deschideti tabela Tn modul Proiect si sd modificati optiunile dorite.

Dacad modificati dimensiunea unui camp trebuie sa tineti seama de faptul ca datele pe care le
introduceti vor fi trunchiate de catre Access dacd depdsesc ca lungime valoarea introdusd de
dumneavoastra. De exemplu, dacd pentru campul Nume ati stabilit lungimea sirului de caractere la 15,
atunci orice nume introdus care are mai mult de 15 caractere va fi trunchiat la aceastd valoare.

=>» Crearea unei reguli de validare

Aveti posibilitatea sa folositi anumite optiuni pentru a crea reguli de introducere a datelor Intr-
un anumit cAmp. In cazul in care se introduce o valoare care nu respecti regula impusi de
dumneavoastra, puteti sa stabiliti un mesaj de eroare care sa atentioneze utilizatorul asupra erorii §i
asupra regulii care trebuie respectate.

Pentru acest lucru va trebui sa aveti tabela deschisa in modul Proiect. Selectati campul pentru
care dorifi sa stabiliti regula de validare, iar In partea de proprietati a ferestrei mergeti pe sectiunea
Regula de validare. Puteti sa construiti regula de validare direct Tn spatiul liber sau puteti sa mergeti
pe cele trei puncte (...) care apar in momentul 1n care ati facut clic 1n sectiune.

De exemplu, presupunem ca in tabela Elevi nu trebuie sa introducem in campul Varsta valori
mai mari de 20 si mai mici de 13.

Se deschide tabela in modul Proiect, mergeti pe campul Varsta, iar din sectiunea Regula de
validare puteti sa deschideti fereastra in care se va construi regula cu un clic pe simbolul (...).

B Elevi: Tabel _l_l— m| ﬂ
| Murne cSmp Tip de date Descriere [ o
Mume_elewi Texk
| |Data_nasteri Datd)iora
[ B |varsta Humar
(% |Mr_scoala Humar _I
-
Proprietagi campuri
General Listd de optiuni I
Dimensiune camp Tntreg O expresie
Farmak care
Zecimale Auto lirnite:aza o .
e e waloril Faceti clic aici pentru a deschide
Legendd i fereastra in care se construieste
Valoare implicita ] A :
Ranul3 de valid | j’ in cAmmp. regula de validare.
2guls de validare Apdsati F1
Text de validare pentru
Ohligakoriu MU ajukor
Indexat MU privind
regulile de
walidare,
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Se va deschide fereastra Generator de expresii In care veti putea sd construiti regula. Pentru
acest lucru se pot folosi operatorii aritmetici, relationali si logici prezentati pe bara din mijlocul
ferestrei.

Pentru exemplul  nostru,  valorile 21
1ntr0.duse trebuie sa fie mai mici de 20 si mai — o]
mari de 13. Rewvorare

Aceasta regula se poate transcrie astfel: s |
<20 And >13. — : — —

- |ﬂ == < <>| .C\ndl Qr Mok L|ke| [ )l Lipire I Ajukor |
2 Constante
DOperatnri

Aici se poate construi regula
de validare

Pentru a crea textul de FETEEE _|ol x|
validare va trebui sa mergeti in Hume c&mp Tip de date Descriere [«
. T li . Mume_slevi Texk
sectiunea Text de validare din [[pas nasteri DatH(Crs
proprietitile  atributelor. Acolo [}|varsta Numar
’ (% M scoala Mumar LI

puteti sd introduceti un mesaj care
sd atentioneze utilizatorul asupra

Proprietati campuri

erorii de introducere a datelor.  Genersl | Lists de optiun | Mesajul de
Dimensiung camp Intreq sfoare care
Forrak apare la
Zecimale Auko inkroducerea
Masca inkrare unsi valot
L. . Legends =PI
Aici introduceti valoare mpTas 5 de rl'jegula
textul de Requld de validare <20 and =13 validzre
validare. Texk de validare atentie! MU ati introdus o valoare corectal| ApEsati ':'1
Chligatariu T penkri
Indexat MU ajukar
privind
textul de
validare,

Atunci cand o sd introduceti o valoare gresitd in coloana corespunzatoare varstei veti primi
acest mesaj de eroare.

=10l |
| MNurme_eleyi Data_nasterii | Yarsta MNr_scoala
Ionescu Mihai 05.05,1992 15
. Popescu alina 02.08.1993 14
. Popa Geanina 12.03.1993 14
Mihai Tulian 07.05.1991 21

Microsoft Access

= Schimbarea dimensiunii unei coloane intr-o tabela

Atunci cand vizualizati datele trebuie sd aveti tabela deschisa Tn modul Vizualizare. Continutul
tabelei va fi afisat intr-o grila cu randuri si coloane. Coloanele reprezintd numele campurilor, iar
randurile reprezinta inregistrarile.
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Pentru a modifica latimea unei coloane din cadrul tabelei puteti sa folositi metoda automata sau
metoda manuala. Pentru metoda automata, va trebui sa duceti cursorul in coloana respectiva, iar din
meniul Format puteti sa alegeti comanda Latime coloana.

Inregistrdri  Instrumente  Fereastrd  Ajukor

Acee.agl con.zanda 0 ].)ute_tl selec.ta §i A Fat.. o v 44 ek [ B | @

din meniul deschis cu un clic
dreapta pe coloana a cdrei

dimensiune trebuie modificata.

Foaie de date...

in&lime rand. ..

Latime coloana, ..

Redenumire coloans

Se va deschide o fereastra in care AL Eloe
va trebui sd introduceti noua valoare. Prin S 3 5T
apasarea butonului OK coloana va prelua

noua dimensiune.
x| o A
Metoda manuala consta Tn modificarea latimii coloanei cu ajutorul
L&time coloana: I . . ~ s . J . .
mouse-ului. Puneti cursorul la imbinarea dintre coloana a carei
I Lgime standard Revacare dimensiune doriti sa o modificati si cea care 1i urmeaza. Apoi,
Polrivire tinand butonul stang al mouse-ului apasat, deplasati catre dreapta
daca doriti sa mariti dimensiunea sau spre stinga daca micsorati.

i

=> Mutarea unei coloane intr-o tabela

Daca doriti sa schimbati ordinea coloanelor, atunci puteti sd le mutati astfel incat sd satisfaca
criteriile dumneavoastra.

Pentru a muta o coloand va trebui sd o selectati cu un clic pe numele campului. Apoi, tinand
butonul stang al mouse-ului apasat, deplasati pand cand ajungeti in locul dorit si eliberati butonul.

# Elevi: Tabel B ] 4

Mume_elevi Data_nasterii
P} |lonescu Mihai 05.05.1992
| |Popescu Alina 08.09.1993
| |Popa Geanina 12.03.1993 ‘ Coloana Vérsta va fi mutata
| [Mihai 1ulian 07.05.15891 6 tnaintea coloanei Data_nasterii

Inregistrarea: I<| Ll || 1|NRE |H |HE| din 4

Legaturile dintre tabele

=>» Crearea unei legaturi intre doua tabele

Pentru a crea o legiturd intre doud tabele dintr-o baza de date, puteti ~°rumen® [Fereastra  Ajor
w Coreckare ortograficd..,  F7

sa folositi comanda Relatii din meniul Instrumente sau butonul Relatii B8 et
din bara cu instrumente standard. )
Inainte de a incepe operatia de creare a relatiilor trebuie sa tineti cont de cteva reguli:
= Tabelele intre care se va crea relatia trebuie sa fie inchise;
= Nu se pot crea legaturi intre doua tabele dupa orice doud campuri, ci numai dupa acele
campuri care intr-o tabeld sunt cheie primara si in cealaltd tabela reprezinta cheie
externd. Cele douda campuri dupd care se face legdtura trebuie sa aibd acelasi tip de
date si aceeasi dimensiune.
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In cazul nostru vom crea o relatie intre tabela Elevi si tabela Clase care au structurile de mai

jos:
Elevi: Nume_elevi (text, dim. 50), Clase: Nume (text, dim. 50), Clasa
Data_nasterii (Data/Ora, Format Data (Numar, dim. Intreg), Media (Numar,
scurta ), Varsta (Numar, dim. Intreg), dim. Intreg), Nr_scoala (Numar, dim.
Nr_scoala (Numar, dim. Intreg). Intreg)
B Flevi: Taka( Bh Ulasa. Tee
I Mume cimp Tip de date B Mume cimp Tip de date
Mume_elevi Texk ke Teuk
|| pata_nasterii Dak&/rd | |clasa Murmnar
| |varsta Mumar | | Media Mumar
FM Mr_scoala Murnar g Mr_scoala Mumar
Legatura intre cele doua tabele se va face dupa campul Nr_scoala.
Dupai ce ati selectat comanda Relatii din meniul 2l
Instr}lm(jnte, pe ecran va aparea o fereastra in Care VA fabele | oterogs | ambele |
trebui sd selectati tabelele care se vor relationa, —

Inchidere |

respectiv Elevi si Clasa.

In fereastra Afisare tabel selectati prima tabeld
si apasati butonul Adaugare, apoi selectati cealaltd
tabela si apasati din nou butonul Adaugare.

Elevi

De aici selectati tabelele intre care se va crea relatia. Apasati ———
butonul Adaugare dupa ce selectati o tabeld. Dupa ce ati
adaugat tabelele inchideti fereastra cu butonul Inchidere.

In cazul 1n care in fereastra Relatii nu apare fereastra Afisare tabel, atunci | relati | instrument e
o puteti deschide cu ajutorul comenzii Afisare tabel din meniul Relatii sau din [Fg afsaretabel.. |
meniul deschis cu un clic dreapta in cadrul ferestrei Relatii.

Reat Dupd ce ati selectat tabelele, ele vor aparea in fereastra
Relatii.

Murme_slevi

[aka_nasterii Relatii | Instrumente  Fereash

Pentru a defini relatia dintre ele va
trebui sd mergeti din nou in meniul
Relatii si sa alegeti comanda Editare
relatii. Se va deschide o fereastrd in care veti avea posibilitatea sa creati o |
relatie noud intre tabele cu ajutorul butonului Creare.

ﬁEI Afizare babel, ..

Ascundere kabel

Editare relatii... |

In fereastra Creare va trebui sa selectati cele
LabslInterogare: _lTahe'ﬂntemgare C”“e'ai ces= || dousd tabele, precum si cAmpul dupd care se face
[ - < < .
— - Revocare | legatura, respectiv Nr_scoala.

Creare. 4 | Murne: tabel stanga Murne tabel dreapka

I inteqritat fi AE—
| Impunere integritate referentiald m |Clasa j

™| actualizare in cascads camputi corelate

Mume coloana stanga Mume coloand dreapka

INr_scu:uaIa - | INr_scoaIa - |

™| steraere in cascads camputi corelate

Tip relatie: ([ g = 0 g

Rewvocare |

Apasati aici pentru a crea o relatie noua  ——
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Prin apdsarea butonului OK veti reveni in fereastra Editare relatii unde veti vedea descrisa
relatia creatd impreuna cu tipul relatiei.

Editare relatii 2 x|
Tabel/Interogare: Tabel/Interogare corelate: Creare w
|elevi lctasa | o — Apasati butonul
» EvOCare ’
W;I Mr_scoala - Creare pentru a
Aici apare — —1  Tip asociere.. | definitiva relatia.
descrisa <
. 4 - - i Creare., |
rela,tla creata 1 Impunere integritate referentiald—————
™| actualizare in cascadd cimpuri corelate S B Aici apare
™| steraere in cascads camputi corelate tlpul rela’tlel
create
Tip relatie: ‘ Ur-la-unu ‘/ |

Tot 1n fereastra Editare relatii va puteti defini si restrictiile asupra legaturii. Puteti sa selectati
casuta Impunere integritate referentiald pentru a defini aceste restrictii. Integritatea referentiald
impiedicd aparitia nregistrarilor care nu au un corespondent intr-un tabel primar. Impunerea
integritatii referentiale impiedicd stergerea unei inregistrari din tabelul principal de care depind
inregistrarile inrudite. In cazul in care doriti s stergeti o inregistrare din tabelul Elevi, Access nu vi va
lasa sa o faceti. Va fi afisatd o fereastrd in care veti fi informati cd va trebui sa stergeti toate
inregistrarile legate de Tnregistrarea din tabelul principal pentru a putea sterge inregistrarea principala.
De asemenea, dacd Incercati sd modificati o valoare pentru campul Nr_scoala din tabelul Clasa cu o
valoare care nu existd in tabelul Elevi, veti primi un mesaj de eroare. Deci, impunerea integritatii
referentiale elimina necesitatea validarii intrarilor in cdmpul Nr_scoala cu ajutorul unei reguli de
validare.

Finalizarea procesului de creare a relatiei se face prin apadsarea butonului Creare din fereastra
Editare relatii. In fereastra Relatii veti gasi cele doua tabele relationate.

Mume_elevi
Daka_nasterii

Daca dupa crearea relatiei intre cele doud tabele veti deschide tabelul principal (Elevi), acesta
va aparea astfel:

EH Elevi: Tabel

Mume_eleyi Data_nasterii “arsta MNr_scoala
P | -|Ionescu Mihai 05.05.1992 15 1
. MLIFTE | Clasa | Media
il E E
| [* 0 0
| |* Popescu Alina 058.08.1993 14 2
||+ Popa Geanina 12.03,1993 14 e
1 rihai Iulian 07.05.1991 15 4
* ] ]

Cu un clic pe semnul + aparut in dreptul fiecarei inregistrari veti putea sa 1i vedeti
corespondentul din tabelul Clasa. Puteti sa restrangeti inregistrarile printr-un clic pe semnul — care
apare in dreptul fiecarei inregistrari desfasurate.

Acelasi lucru se intampla si in tabelul Clasa.
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O altd modalitate de creare a unei relatii se bazeaza pe folosirea mouse-ului. Alegeti comanda
de creare a relatiilor din meniul Instrumente. Selectati cele doua tabele in fereastra Relatii.

Tume_elewi
Data_naskerii

Puneti cursorul pe campul Nr_scoala din tabela Elevi. Tineti apasat butonul stang al mouse-ului si
va deplasati pana la campul Nr_scoala din tabelul Clasa. Cand eliberati butonul, pe ecran va
aparea fereastra in care puteti vedea caracteristicile relatiei create §i puteti edita restrictiile.

=> Stergerea unei relatii

Pentru a sterge o legaturd va trebui sd o afisati pe

ecran. Acest lucru se face cu ajutorul comenzii Relatii din Elevi
meniul Instrumente. Faceti un clic dreapta pe relatia care Nume_slevi
trebuie stearsd, iar din meniu alegeti comanda Stergere. Pe Saartjt;”“ter”
ecran va apdrea o fereastrd in care vi se va cere sa confirmati — .
.. o . . Editare relatii...

stergerea relatiei. Apasati Da pentru a sterge si Nu pentru a % |

. k
anula operatia. s D

Microsoft Access |

! E Stergeti permanent relatile seleckate din baza de date?
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REZUMAT
LECTIA 2. TABELE

> OPERATIILE PRINCIPALE
= CREAREA UNET TABELE CU DIFERITE ATRIBUTE - TABELE,
CREARE TABEL IN MODUL VIZUALIZARE PROIECT;
» PROPRIETATILE CAMPURILOR UNEI TABELE - DESCHIDEREA In
MobDuUL PROIECT;
» ADAUGAREA SI PARCURGEREA INREGISTRARILOR INTR-O TABELA
- DESCHIDEREA IN MODUL VIZUALIZARE;
»  ANULARFA ST REFACEREA COMENZILOR - EDITARE, ANULARE, REFACARE;
= SELECTAREA INREGISTRARILOR - DESCHIDEREA IN MODUL
VIZUALIZARE;
= MODIFICAREA ST STERGEREA INREGISTRARILOR - DESCHIDEREA
IN MoDUL VIZUALIZARE;
» ADAUGAREA UNUI ATRIBUT NOU UNEI TABELE EXISTENTE -
DESCHIDEREA IN MODUL PROIECT;
» STERGEREA UNEI TABELE - TASTA DELETE;
» DEFINIREA CHEILOR UNEI TABELE
= DEFINIREA CHEII PRIMARE A UNEI TABELE - EDITARE, CHEIE
PRIMARA;
= CREAREA UNUT INDEX - PROPRIETATI CAMPURI, INDEXAT;
> MODIFICAREA STRUCTURII UNEI TABELE
=  SCHIMBAREA PROPRIETATILOR UNUI ATRIBUT - DESCHIDEREA
IN MobUL PROTECT, PROPRIETATI CAMPURI;
= CREAREA UNET REGULT DE VALIDARE - DESCHIDEREA IN MoDUL
PROIECT, REGULA DE VALIDARE;
= SCHIMBAREA DIMENSTUNIT UNET COLOANE INTR-O TABELA -
DESCHIDEREA IN MODUL VIZUALIZARE, FORMAT, LATIME COLOANA;
= MUTAREA UNEI COLOANE INTR-O TABELA - DESCHIDEREA IN
MoDUL VIZUALIZARE, DEPLASAREA cU MOUSE-UL;
» LEGATURILE DINTRE TABELE
= CREAREA UNET LEGATURI INTRE DOUA TARELE - INSTRUMENTE, RELATIT
= STERGEREA UNEI RELATII - CLIC DREAPTA PE RELATIE,
STERGERE
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Lectia 3. Prelucrarea datelor
Operatii de cautare, sortare si filtrare

=> Folosirea functiei de cautare pentru gasirea

unei inregistrari

Intr-o tabeld pot exista foarte multe Tnregistrari. Daca doriti sd  Edtare | Wizuslizare  Inserars  Format

gasiti o anumitd inregistrare din tabeld, aplicatia Access vd pune la
dispozitie functia Gasire pe care o puteti apela din meniul Editare.
Aceeasi functie poate fi apelatd si prin apasarea tastelor Ctrl+F sau

prin selectarea butonului IE din bara de instrumente standard a

aplicatiei.

Clipboard Office. ..

&5

La apelarea comenzii pe ecran va aparea fereastra Gasire si

inlocuire cu ajutorul careia veti putea gasi inregistrarea cautata.

Aici introduceti valoarea pe care o cautati.

7 Stergere inregistrare
Jtergere coloans

Selectare inreqistrare

Selectare kokald inregistrari  Chrl+a
Gasire. .. Ctr+-F
Cautare si inlocuire e | |ﬁ =
CEutare | frlocuire Aici selectati locul unde se face cautarea.
De caukat: IF‘DDa v j Urrn&tarul I
— | Aici putefi sa selectati gradul de potrivire
L . dintre valoarea pe care o cautati §i
Privire in: Elersi : Tabel . e S .
valoarea existenta in cadrul caGmpului
Patrivire: Orice parte din camp
Catare: ITUatE i Cautarea se va realiza

[ Potrivire litere mari gimici ¥ Cautare in cimpur dups format

in toate inregistrarile

Pentru a incepe cautarea va trebui si apasati butonul Urmitorul. in momentul in care valoarea
cautata a fost gasita, procesul de cautare este oprit, iar in tabela Tnregistrarea respectiva va fi selectata.

Din fereastra Cautare puteti sa realizati si Inlocuirea unei valori din tabela cu altd valoare, daca
folositi optiunea Inlocuire. in sectiunea Inlocuire cu va trebui sa scrieti valoarea cu care se va face
inlocuirea. Apasati butonul Inlocuire tot pentru a inlocui vechea valoare in toata tabela. De asemenea,

puteti si folositi comanda Inlocuire din meniul Editare.

Cautare si inlocuire i |
Cautare Tnlocuire |
D c5ukak: IPDDa j Urmn&tarul

Inlocuire cu: IGenrgescu|

Privire in: IEIevi : Tahel vI
Potrivire: IOrice parte din camp j
Cautare: ITnate vl

[ Patrivire litete mari simici W Cautare incdmpur dups Format

w
J Rewocare

Inlocuire

Tnlocuire tok

Elrif

=>» Sortarea inregistrarilor

Una dintre cele mai importante operatii care se
poate realiza cu inregistrarile dintr-o tabeld este aceea de
sortare. Pentru a face aceastd operatie va trebui sa
deschideti in modul Vizualizare tabela ale carei
inregistrari doriti sa le sortati. Puneti cursorul in coloana
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corespunzitoare cAmpului dupd care se face sortarea, iar din meniul Inregistriri alegeti comanda
Sortare.

Sortarea se poate face crescitor (Sortare ascendentd) sau descrescator (Sortare
descendenta). Dupd apelarea comenzii veti vedea ca Inregistrarile din tabeld au fost rearanjate
conform sortarii realizate de dumneavoastra.

Sortarea se poate realiza si prin utilizarea butoanelor corespunzdtoare din bara de instrumente

... A . . 2 <
standard a aplicatiei: 2 pentru sortare ascendentd si 3 pentru sortare descendentd. De asemenea,
daca dati un clic dreapta pe coloana corespunzatoare campului dupa care trebuie facuta sortarea, veti
putea sa selectati cele doud comenzi din meniul care apare.

= Crearea si aplicarea unui filtru asupra unei tabele

O altd modalitate de regasire a unor date intr-o tabela este prin intermediul credrii unui filtru
asupra tabelei. Comanda Filtrare se gaseste in meniul Inregistrari si veti putea gasi mai multe tipuri

de filtre:
Inreqistrsri | Instrumente  Fereastrd  Ajutor
| Filtrare 3 | Filtrare dupd machets
Sortare 4 7—} Filtrare prin selectare
Se aplic filtrare/sortare Filtrare cu excludersa selectiei
Elirninare filtrarefsortare W Filtrargfsartare complexa. .,

= Filtrarea dupa macheta — criteriile de filtrare sunt introduse intr-un formular gol asociat
tabelului. De exemplu, la tabela Elevi am selectat Filtrare dupa macheta din comanda Filtare

T
sau puteti folosi butonul din bara cu instrumente standard. Pentru a afisa inregistrarea
corespunzatoare elevului Ionescu Mihai va trebui ca in coloana Nume_elevi sa selectati
numele respectiv. Daca doriti sd combinati criterii de filtrare, puteti sd folositi optiunea Sau
prezenta in partea de jos a fereastrei.

B Elevi: Filtru dupa formular -0l x|

Kurme_eleyi Data_nasterii Mr_scoala

-

Ionescu Mihai

Mihai Tulian

Fopa Geanina
Popescu Alina

Dupa ce ati creat filtrul, va trebui sa-1 aplicati. Pentru acest lucru trebuie sa mergeti in meniul
Filtru si sa alegeti comanda Se aplica filtrare/sortare, sau din bara de instrumente standard

selectati butonul EI
Mume_eleyvi Data_nasterii Yarsta MNr_scoala
H Rl Criesc Mihai 05.05.1992 15 1
0 0

Pe ecran va aparea inregistrarea care corespunde criteriului de filtrare.

= Filtrare prin selectare — va permite afisarea pe ecran numai a inregistrarii sau inregistrarilor
care corespund valorii selectate intr-unul din campurile tabelei atunci cand ati ales comanda
Filtrare prin selectare din meniul Inregistriri, Filtrare. De exemplu, daca doriti sa afisati
toti elevii de 14 ani din tabela Elevi, va trebui sa selectati in cAmpul Varsta valoarea 14, apoi

< . . . e .
sd selectati comanda Filtrare prin selectare sau butonul ¥ din bara de butoane standard.
Se vor afigsa numai acele inregistrari care corespund criteriului de filtrare:
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B Elevi: Tabel

Mume_elewvi
P |+ Popescu alina

Data_nasterii
08.08,1993
12.03.1993

+ Popa Geanina

Irregistrarea: Hl i ” 1k |H |H%| din 2 {Filtrak)

Puteti sd urmariti bara de stare pentru a vedea numarul inregistrarilor filtrate.

Eliminarea filtrului se face prin selectarea butonului EI din bara de instrumente standard sau
prin selectarea comenzii Eliminare filtrare/sortare din meniul Inregistrari.

Filtrare cu excluderea selectiei — este inversul filtrarii prin selectare descrisd anterior. Se vor
afisa toate acele inregistrari care nu corespund criteriului de selectare, respectiv valorii selectate
in unul din campurile tabelei. De exemplu, daca doriti sa afisati toti elevii din tabela Elevi, mai
putin pe cei cu varsta de 14 ani, va trebui ca in cAmpul Varsta sa selectati valoarea 14, iar apoi
selectati comanda Filtrare cu excluderea selectiei din meniul Inregistriri, comanda Filtrare.
Inregistrarile afisate vor fi urmatoarele:

B Elevi: Tabel

Mume_elevi Data_nasterii
P} |+ Ionescu Mihai 05.05,1992
+ Mihai Iulian 07.05.1991

=10l x]

Inregistrarea: I4| 1 || 1k |>I |D*| din Z {Filtrat)

Puteti sd urmariti bara de stare pentru a vedea numarul inregistrarilor filtrate.

Eliminarea filtrului se face prin selectarea butonului EI din bara de instrumente standard sau
prin selectarea comenzii Eliminare filtrare/sortare din meniul Inregistrari.

Filtrare/sortare complexid — reprezintd un mod de filtrare complex. Acesta va deschide o
fereastrd in care va creati diferite optiuni de filtrare. Cu ajutorul acestui filtru puteti cauta
inregistrari ce Indeplinesc mai multe criterii sau anumite conditii construite sub forma unor

expresii.
Interogarea bazei de date

=>» Crearea unei interogari

O interogare va combina

g baza : Baza de date {format fisier Access 20007

Qeschidere e Proiect “@MNou | 2 2p =

inregistrérile din mai multe tabele pentru Obiecte . Creare inkerogare in modul Yizualizare proiect
afisarea celor care indeplinesc anumite Tabele Creare interogare utilizind Expertul

criterii stabilite de dumneavoastra.

Pentru a crea o interogare trebuie Formulare
sd mergeti pe op‘glunea Interpgarl din | g oowe
sectiunea de Obiecte ale bazei de date. %) regni
In partea din dreapta vor apdrea cele

o el . . . & Macroco,
doua modalitati prin care puteti sa creati
o interogare. A Modde
GrupLri

Alegeti Creare interogare 1in
modul Vizualizare proiect pentru a
construi o interogare.

‘ Interogari

[#] Preferinte

=10l x|
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Dupa selectarea optiunii de creare, pe ecran va aparea o fereastra In care puteti sd alegeti
tabelele pe care le folositi in interogare.

=% Interogarel : Interogare de sel I ] B
] q q
] Afisare tabel 21l ﬁ
Tabele | Interagsr | Ambele |
; inchidere |
Elewi
-
4 I I »
I —ee|
Camp: =
Tabel: 1
Sortare:
Afigare: [l 1
Criterii:
Sau: =7
4| | 3

Puteti sa selectati o singurd tabeld sau puteti alege mai multe tabele. Dupa selectarea numelui
tabelului ales trebuie sd apdsati butonul Adaugare. Inchideti fereastra Afisare tabel cu butonul
Inchidere.

De exemplu, pentru a afisa doar elevii care au vdrsta mai mare de 14 ani, va trebui sa
Jolosim tabela Elevi.

Astfel ca, in fereastra Afisare tabel veti adauga acest tabel. Fereastra interogarii va arata astfel:
i)

=

®

Murne_elevi
Data_nasterii

C&mp: - -
Tabel:
Sortare:
Afisare: [l [H] [l [l [H]
Crikerii:
Sau: =
al |

In partea de jos a ferestrei, in rindul CAmp va trebui sa selectati din meniul derulant cAmpurile
pe care doriti sd le afisati in cadrul interogarii. O alta modalitate de afisare a cAmpurilor o puteti obtine
cu dublu clic stanga pe numele campului respectiv in tabela afisatd deasupra.

=t Interogarel : Interogare de selectare o ] [

: 5

Mume _elevi
Daba_nasterii

Camp: [Mumne_slevi Daka_nasteri Warsta Mr_scoala =
Tabel: |Elewvi Elevi Elevi Elevi -
Sortare:
Afigare: [l
Criteii: »14]
Sau: 7
| :
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Pentru a introduce criteriul sau criteriile pe baza carora se va face afisarea inregistrarilor trebuie
s utilizati randul Criterii care apare in partea de jos a ferestrei. In coloana cAmpului respectiv veti
scrie expresia sau valoarea care constituie criteriul interogarii.

Pentru exemplul nostru, pentru a afisa toti elevii cu vdrsta mai mare de 14 ani trebuie sa
utilizati campul Varsta. In randul Criterii se va introduce expresia care va alege doar inregistrdrile
care indeplinesc conditia: >14.

Dupa ce ati construit interogarea, puteti sa-i vedeti efectul cu ajutorul butonului Vizualizare

din bara de instrumente standard. Se vor afisa numai acele inregistrari din tabela Elevi care
indeplinesc criteriul impus in cadrul interogarii: varsta mai mare de 14 ani.

-lo/x
. MNume_elevi Data_nasterii Marsta | MNr_scoala
n [onescu Mihai 03.05.1992 13 1
Mihai Tulian 07.05.1991 16

]

0

fnregistrarea: H| 4 || 1]k |>| |He| din 2

=> Rularea unei interogari

Pentru a rula interogarea construitad puteti sa alegeti una dintre urmatoarele metode:

= Deschideti interogarea in modul Proiect, iar din meniul [interogare | imstrumente  Fereastr:
Interogare puteti sd alegeti comanda Executare. [ Executare

= Tot in modul Proiect, puteti sa selectati butonul Executare

II din bara de instrumente standard.

= Din sectiunea Interogiri a bazei de date, faceti dublu clic pe interogarea care trebuie
rulata.

=>» Salvarea unei interogari

Pentru a salva o interogare, va trebuie sd alegeti comanda Salvare din meniul Fisier sau

i . . . - A .. .
butonul din bara de instrumente standard. Se va afisa o fereastra 1n care va trebui sa introduceti
numele interogarii create. Dupa ce ati introdus numele, apasati butonul OK pentru a salva.

Mumne inkerogare:
IInterngare elevil
Rewocare |

Combinatia de taste Ctrl+S conduce la salvarea unei interogari.

= Modificarea unei interogari

Daca doriti sd modificati o interogare va trebui sa o deschideti Tn modul Proiect cu ajutorul

butonului B& din bara de instrumente. in cadrul interogdrii puteti sa adaugati alte tabele, puteti sd
adaugati sau sa stergeti din campuri, puteti sa introduceti alte criterii de interogare.
Pentru a adauga alte tabele, din meniul Interogare alegeti comanda jyerogue | nstrumente  Fereasti

o
Afisare tabel. Sau, de pe bara cu instrumente alegeti butonul . Aceeasi ! Executare

comandi o gisiti si la un clic dreapta in zona de afisare a tabelelor din [ _Afisarstabel..
fereastra interogarii.
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Se va deschide fereastra Afisare tabel din care va puteti selecta o altd tabela din care sd se
afiseze inregistrari.

De exemplu, pentru a afisa clasa si media elevilor cu vdrsta mai mare de 14 ani, va trebui sa
adaugati in cadrul interogdrii create anterior si tabela Clasa. De asemenea, printr-una dintre metodele
descrise anterior, va trebui sa addugati campurile care trebuie afisate, respectiv campul Clasa si
campul Media din tabelul Clasa.

gz Interogare elevi : Interogare de selectare =10l =l
-
*
Murme _elevi
Data_nasterii
Warsta 11
Mr_scoala p———===|Nr_scoala
-
KN )
Camp: | Mumne_elevi Data_nasterii Warsta Mr_scoala Clasa o =
Tabel: |Elavi Elevi Elevi Elevi Clasa Clasa -
Sortare:
Afisare:
Criterii; =14

Sau: =
| | »

Daca doriti sa faceti modificdri asupra criteriilor de interogare trebuie sa utilizati campurile
necesare $i sd construiti expresiile de interogare.

De exemplu, pentru a afisa acei elevi al caror nume incepe cu litera ,,P” va trebui sa utilizati
campul Nume_elevi. Expresia de interogare va folosi operatorul Like astfel: like p*. Se observa ca
aplicatia Access va Incadra automat sirul de caractere intre ghilimele. La rularea interogarii veti vedea
ca se afiseazad numai acei elevi al caror nume incepe cu litera P. Caracterul * are rolul de a Tnlocui
restul caracterelor din nume.

g=t Interogare elevi : Interogare de selectare - |EI|5|

-

*

Murne_elewi
[rata_naskerii

Zamp:
Tabel:
Sortare:
Afizare:
Crikerii;
Sau:

Murme_elevi

Data_naskerii

Warsta

MNr_scosla

Clasa

Media

Elevi

Elevi

Elevi

Elevi

Clasa

Clasa

ke "]

4 |

In cazul datelor calendaristice, programul va incadra automat data intre delimitatorii #. De
exemplu: <=#05/01/1998#.

Se pot crea si expresii logice folosind operatorii And (Si), Or (Sau).

De exemplu, daca doriti sa afisati elevii de la scoala 1 §i 4, atunci in campul Nr_scoala va

trebui sa creati o expresie cu ajutorul operatorilor logici: =1 Or 4.

Daca doriti sa stergeti un camp dintr-o interogare va trebui sa selectati coloana campului
respectiv si sa apasati tasta Delete. La rularea interogarii veti observa cd acel camp nu va mai aparea.
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= Stergerea unei interogari

Pentru a sterge o interogare va trebui sa o inchideti si sa mergeti in sectiunea Interogari a
bazei de date. Puteti sa selectati numele interogarii care trebuie stearsd, iar din bara de instrumente sa

alegeti butonul Stergere g| Comanda Stergere o gasiti si Tn meniul Editare, precum si in meniul
deschis cu un clic dreapta pe numele interogarii. Tasta Delete conduce la acelasi rezultat. Pe ecran va
aparea o fereastrd 1n care va trebui sa confirmati stergerea cu butonul Da sau sa anulati comanda cu
butonul Nu.
x
Stergeti interogare "Interogare elevi'?

! Pentru informatii suplimentare despre modul de a evita afisarea acestui mesaj la fiecare incercare de skergere a unui
obiect, Faceti clic pe Ajutor,

[y Ajutar
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REZUMAT
LECTIA 3. PRELUCRAREA DATELOR

» OPERATII DE CAUTARE, SORTARE ST FILTRARE

» FOLOSIREA FUNCTIEI DE CAUTARE PENTRU GASIREA UNEIL
INREGISTRARI - DESCHIDEREA IN MODUL VIZUALIZARE,
EDITARE, EDITARE, CAUTARE;

" SORTAREA INREGISTRARILOR - DESCHIDEREA IN MODUL
VIZUALIZARE, INREGISTRARI, SORTARE;

» CREAREA SI APLICAREA UNUI FILTRU ASUPRA UNET TABELE -
DESCHIDEREA IN MODUL VIZUALIZARE, INREGISTRARI,
FILTRARE;

» INTEROGAREA BAZEI DE DATE

» CREAREA UNEI INTEROGARI - INTEROGARI, CREARE
INTEROGART IN MODUL VIZUALIZARE PROIECT;

» RULAREA UNEI INTEROGARI - EXECUTARE;

» SALVAREA UNEI INTEROGARI - FISIER, SALVARE, SALVARE
CA..

» MODIFICAREA UNEI INTEROGARI - DESCHIDEREA IN MODUL
PROIECT;

» STERGEREA UNEI INTEROGARI - TASTA DELETE.
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Lectia 4. Formularele
Lucrul cu formularele

=>» Crearea unui formular

g baza : Baza de date (format fisier Access 20000 - IEllll

Formularele constituie o interfati | {EDeschidere i Proiect (Ftou

utilizata Tn scopul introducerii de date in Obiiecte
cadrul unei tabele. Tabele
Pentru a crea un formular trebuie Inkerogéri

sd mergeti in sectiunea Formulare a ‘ Formulare

bazei de date. Din partea din dreapta
alegeti optiunea Creare formular utilizind Expertul pentru a incepe construirea formularului.
Procesul se desfasoara pe pasi, la fiecare pas trebuind sa stabiliti o caracteristicd a formularului.

Pasul 1 — aici puteti sa selectati tabela din care veti alege campurile utilizate de formular.

Expert formular

Ce campuri includeti in Formular?

?% e

% | Aveti posibiitatea 55 aleqeti din mai mulke tabels sau

interagari,
Aici selectati o
7 Tabele/Tnterogari
tabelul pentru

Pentru a selecta
un camp

care se e alE ) Ell apdsati aici
construieste Campuri disponibile:
puri disponibile:
formularul Pentru a selec.ta
I toate cimpurile
MNr_scoala “ S
- apasafi aict
De aici
selectati
campurile pe — Apasati aici
care le folosiji pentru a trece la
in formular Revocare | = Triapai Urmtorul = Terminare | pasul urmator

Pasul 2 — aici puteti sd selectati un aspect din cele existente pe care sa-l aplicati formularului.

Expert formular

Ce aspect dorifi pentru Formular? . . .
i I —1—  De aici selectati

aspectul

" Tabele
™ Foaie de date

(o St&nga-dreapta
(o PiwokTable
" PivokChark

Apadsati aici
pentru a trece la
pasul urmator

Lasl
Revacare | < Inapai Igrmétorub I Terminare

30



Pachetul de aplicatii Microsoft Office
Suport de curs BAZE DE DATE — MICROSOFT ACCESS

Pasul 3 — puteti sa selectati un stil pentru formular.

Expert formular

e stil preferatiy

— De aici
selectati stilul

Expeditie
Graficd Sumi
Gresie

Hartie de arez
Industrial
International
Piatra
Schernd
Standard

Apasati aici
pentru a trece la
pasul urmator

Revacare | < Tnapoi Igrmétorubl Terminare |

Pasul 4 - este ultimul pas si va permite sa alegeti un nume pentru formular si sa introduceti date cu
ajutorul formularului prin bifarea butonului Deschidere formular pentru afisarea si introducerea
informatiilor.

Expert formular
Ze tithy alegeti penkra Formular? .. .
28l — | Aici alegefi un
Iﬁ nume pentru
formular
Bifa,ti aici E— Aceskea sunt toate informatile de care are nevoie expertul
pentru a putea pentru a crea formularul,
deschide Doriki s3 deschideti formularal sau 53 modificati proiectul
p / . Farmularului?
ormularu : \A _ . .
f ¢ Deschidere Farmular pentru afisarea sau inkroducerea
informatilor,
" Modificare proiect Formular,
[ Doriti afisarea Ajutorului pentru luerul cu Farmularul? Apasa,tl alC{
pentru a termina
de creat
Revacare | < Inapai | [priv&bar | = | Terminare formularul

Dupa ce ati apasat butonul Terminare pe ecran va apdrea deschis formularul conform
optiunilor alese de dumneavoastra.

1o/
* | Nume -]
Clasa g
Media g

Nr_scoala 3

fnregistrarea: |4| 4 || 3k |H |H@| din 4

Pentru a salva un formular puteti sd folositi comanda Salvare din meniul Fisier sau butonul
din bara de instrumente standard sau sa apasati combinatia de taste Ctrl+S.
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= Adaugarea, modificarea si parcurgerea inregistrarilor cu ajutorul formularului

Avand deschis formularul, aveti posibilitatea sa adaugati noi inregistrari in cadrul tabelei. De
asemenea, puteti sa modificati Tnregistrdrile existente sau sa le parcurgeti.
Pentru a adduga o Inregistrare noua trebuie

] : - - i) x
si selectati butonul *#| din partea de jos a b =01x]
ferestrei. In cadrul formularului vor apérea Nume
campurile pe care le puteti completa cu valori noi. Clasa i

Pentru a modifica o inregistrare trebuie sa Media 0
va pozitionati pe ea cu ajutorul sagetilor din B o 0

partea de jos a ferestrei. De asemenea, va puteti
folosi de contorul de inregistrari care va aratd pe
ce nregistrare sunteti si cate inregistrdri sunt in
tabela.

Modificarea valorii unui cAmp se face de la tastaturd prin inlocuirea valorii existente cu alta
valoare.

In}egistrarea: I<| 4 || Sk |H |He| din 5

= Adaugarea si modificarea textului in antet si subsol

Pentru a adduga un text sau o imagine in antetul sau subsolul formularului trebuie sa-1

deschideti in modul Proiect cu ajutorul butonului bé . Pe ecran va aparea constructorul de formulare
care permite modificarea obiectelor din aceasta. De asemenea, va aparea si o bard cu instrumente care
va va ajuta sd formatati formularul. Pentru a putea introduce un text in antet sau n subsol mai intai va
trebui sa creati spatiu prin tragerea cu ajutorul mouse-ului de antet si de subsol.

——  Zona de antet

| Bara de
|Nume .

: . instrumente
|Clasa

I I
[Media

1 1

NP _sc [Mr_scoala

# Subsol Formular

——  Zona de subsol

Dupi ce ati facut loc, din bara de instrumente selectati butonul “¥ | faceti clic in zona in care
trebuie sa pozitionati textul si apoi scrieti textul.
Pentru a salva formularul, folositi comanda Salvare din meniul Fisier sau butonul & din bara

de instrumente standard sau apasati combinatia de taste Ctrl+S.
Deschiderea formularului pentru a vedea modificarile facute se realizeazd cu butonul

Vizualizare din bara de instrumente.
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_Inix

-

Antet pentru formular ~
In acelagi mod puteti sa realizati modificarile in
Nume A zona de subsol a formularului.

Clasa g De asemenea, puteti introduce si diferite
Media 5 imagini in antet §i subsol cu ajutorul comenzii
Inserare, Imagine.

Tnregistrarea: 144 || 1 v |ri]r#] din 4

= Schimbarea culorii si a stilului de chenar ale unui control

Fiecare obiect dintr-un formular este denumit element de control sau control. Pentru a modifica
culoarea sau stilul chenarului unui control, selectati controlul respectiv cu un clic pe el si apasati
butonul:

= 2 pentru a aplica un fundal controlului;
A

- pentru a modifica culoarea textului;

—> &= - pentru a modifica culoarea chenarului;

- pentru a modifica grosimea chenarului;

= EI - pentru a modifica umbrirea chenarului.

= inchiderea unui formular

Inchiderea unui formular se realizeazd prin apasarea butonului de inchidere din coltul din
dreapta sus %l sau din meniul Fisier alegeti comanda Inchidere.

=> Stergerea unui formular

Pentru a sterge un formular va trebui sa-1 inchideti si sa mergeti in sectiunea Formulare a
bazei de date. Puteti sa selectati numele formularului care trebuie sters, iar din bara de instrumente sa

alegeti butonul Stergere g| Comanda Stergere o gasiti si Tn meniul Editare, precum si in meniul
deschis cu un clic dreapta pe numele formularului. Tasta Delete conduce la acelasi rezultat. Pe ecran
va apdrea o fereastra in care va trebui sd confirmati stergerea cu butonul Da sau sa anulati comanda cu
butonul Nu.

Microsoft Access x|
Ti Stergeti permanent formular 'Clasa™?
L

Draca faceti clic pe Da, nu weki avea posibilitatea 53 anulati skergerea.

wo |
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REZUMAT

LECTIA 4. FORMULARELE
» LUCRUL CU FORMULARELE

CREAREA UNUI FORMULAR - FORMULARE, CREARE FORMULAR
UTILIZAND EXPERTUL;

ADAUGAREA, MODIFICAREA SI PARCURGEREA INREGISTRARILOR
CU AJUTORUL FORMULARULUI - DESCHIDEREA IN MODUL
VIZUALIZARE;

ADAUGAREA SI MODIFICAREA TEXTULUI IN ANTET SI SUBSOL -
DEscHIDEREA IN MODUL PROIECT;

SCHIMBAREA CULORII SI A STILULUI DE CHENAR ALE UNUI
CONTROL - DESCHIDEREA IN MoODUL PROIECT;

TNCHIDEREA UNUT FORMULAR - FISIER, INCHIDERE;
STERGEREA UNUI FORMULAR - TASTA DELETE.
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Lectia 5. Rapoarte

Lucrul cu rapoartele
=> Crearea unui raport =1olx|

&Examinare g Proiect [F) Mou * |

Rapoartele sunt obiectele care va Obiecte Creare raport in modul Vizualizare proiect
ajutd sa extrageti date dintr-una sau mai TR ) I Creare raport utilizand Expertul
multe tabele sau interogari. Inkerogéri

Pentru a crea un raport mergeti Formulare
pe optiunea Rapoarte din fereastra bazei | B repoorte

de date. Din dreapta accesati optiunea

Creare raport utilizind Expertul.
Crearea raportului se va realiza cu respectarea catorva pasi.

Pasul 1 — selectati tabela sau interogarea din care se vor alege campurile care se vor afisa. Aveti

posibilitatea sa afisati campuri din mai multe tabele sau interogari.

Expert raport

Ce campuari includeti in raport?

De aici selectati Aveti posibilitatea 55 alegeti din mai multe tabele sau

inkerogari.
tabela sau
interogarea din Tabele/Irherogari Folositi aceste
care alege,tl - butoane pentru a
campurile Tabel: Clasa selecta cdmpurile

Tabel: Elevi Campuri selsefate:

Interogare; Interogare elevi

UG _ IS |

Data_naskerii

grska _I
=1

De aici selectati
cdmpurile care vor
fi afisate in raport

Mr_scoala

=>

=

< C L
Apadsati aici pentru

a trece la pasul

Rewvocare | = Inapoi I Urrnatorul = I Terminare | urmator

Pasul 2 — Aici puteti sa va grupati datele din tabela sau din interogare dupa cum doriti.

Expert raport

Adiugati niveluri de grupare?

Mr_scoala

Selectati atributul
dupa care faceti
gruparea si apoi Nume_elevi A |

apasafi aict

Mume_elevi, Daka_naskeri, Yarsta

<l
N

Priaritate

=

—  Apdsati aici pentru
a trece la pasul
urmator

Opkiuni grupare ... Rewvocare | q:inapoi I Urmakarul = I Terrninare
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Pasul 3 — aveti posibilitatea sa stabiliti dacd doriti s sortati datele din raport.

Apasati aici
pentru a afisa
rezultate
numerice

Expert raport

Ce ordine de sorkare gi ce informatii de sintkeza alegeti pentru inreqistrarile detaliu?

o

1 2 3 4

S s s s
S HHE AR
B s [escacte) heencae) Seaenene
oo oo wnn s
7 B Seee Bl B
M HHE R
Hnn m HRE R

A B e e
4 G e e
= el scscacne| peseocse) pesesese

&
4 Soocuons oscacae) paadaase) eseinie
g

Sortati inregistrarile dupa cel mulk patru cdmpuri, in
I ordine ascendentd sau descendenta,

1 || Ascendent

2 I j Ascendent

3 I d Ascendent |
4 I J Ascendent |

\\
Optiuni de sintezd ... |

—

Revacare | < Tnapoi Igrmétorubl Terminare |

Aici selectati

cdmpul dupa

care se face
sortarea

Bifati aici
pentru a stabili
ordinea de
sortare

Apasati aici
pentru a trece la
pasul urmator

Din Optiuni de sinteza puteti sd afisati Tn raport anumite valori numerice calculate cu ajutorul
campurilor de tip Numar: insumarea, media aritmetica, valoarea minima sau valoarea maxima.

Optiuni sinteza

Bifati aici
pentru a afisa
valorile
calculate pe
cdmpurile
numerice

e valori de sintezd doriti 53 se calculezer
Camp Insumare  Medie  Min  Max Revocare |
Varska | I i

<_—_____________—-———"'

Afizare
& Detali si sintezd

 Numai sintszd

" Secalculeazd procentul
din tokal pentru sume

Apasati aici
pentru a inchide
fereastra

De aici alegeti
ceea ce doriti
sd se afiseze

Pasul 4 — stabiliti o modalitate de afisare a datelor in cadrul raportului.

De aici selectati
aspectul
raportului

Expert raport

um doriti 55 agezaki in paging raporkul?

[ &spect —  Orientare
% alternatiy & Portret
FRAR RARK KEKK RKARK RIRK " Bloc " Yedere
M ’
e " achita 1
WA NNMNN SR .
RHNNH HMHNH RERNH " Sehita 2
MR -
RN W R e Aliniere
WHMHE HMNNE HEHRN stanga L
N -
WA NNMNN SR . .ﬁ.llplere
WA NNMNN SR stanga 2
WA NNNNN SR
7 Ajuskesz3 15kimea cdmpurilor pentru ca
in pagini s& incapa koate cadmpurile,
Revarcare | < Inapai I Urmakarul = i Terminare

De aici selectati
orientarea
paginii din raport

Apasati aici
pentru a trece la
pasul urmator
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Pasul 5 — de aici puteti sa selectati stilul raportului dumneavoastrd. Apasati butonul Urmaétorul pentru
a trece la pasul urmator.

Expert raport

e stil preferatiy

aldin

Compack

HHEXKKH

§ Comun

Gri deschis
LXK HARK Neaficial
KRR MR el

Oficial

Titlu

Etichetd pesie detalin
Coaritral din detaliv

< Inapai Igrmétorul:bl Terminare |

Pasul 6 — este ultimul pas al expertului si vd permite sa denumiti raportul pe care tocmai l-ati creat.

Expert raport

Aici introduceti  —7
numele
raportului

Rewaocare |

e kitlu alegeti pentru rapork?

-
|Raport elevi]

Acestea sunt toake infarmatile de care are nevoie expertul
penkry a crea raparkal,

Dariti 55 examinati raportul sau 55 modificati proiectul
raporkuli?

' Examinare raport.

" Modfficare proiect Formular.

™ Doritj afisarea Ajuborului pentru lucrl cu raparkul?

Revocare | = Inapoi |grmétorul>| Terminare I

Dupa ce ati apasat butonul Terminare, pe ecran va aparea o fereastra in care va fi afisat
raportul creat de dumneavoastra.

— Apasati aici
pentru a termina

RI=TEY
=
Raport elevi
Nr scoctla Nume elevi Dt nasiterii Vegrsice
f
lorescu Miksi 05.05.1992 15
Siterd pent) Wr_scoalst= 1 01 Tnkeglstiare detain)
Medie 15
2
Popescu Alina 08051993 14
Siterd pent) Wr_scogiz’= 21 invegisare detaks)
Medie 14 -
Pagna: 1| <[ 1 » ] 4 I v
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=>» Salvarea si inchiderea unui raport

Aplicatia Access salveaza automat ceea ce ati modificat. Pentru o mai mare siguranta puteti sa
faceti si dumneavoastrd o salvare a datelor cu ajutorul comenzii Salvare din meniul Fisier. De
asemenea, puteti sa folositi si combinatia de taste Ctrl+S.

Pentru a inchide raportul puteti si folositi butonul Xl din coltul dreapta sus al ferestrei
raportului sau, din meniul Fisier puteti sa alegeti comanda Inchidere.

=> Adaugarea, modificarea antetului si a subsolului unui raport

Pentru a putea face modificari in cadrul unui raport va trebui sd-1 deschideti 1n modul Proiect.
Pe ecran va aparea constructorul de rapoarte impreuna cu o bara de instrumente specifica.

In acest mod de lucru, veti observa ci raportul este format din cinci parti:
= Antet raport — elementele din aceasta sectiune apar numai pe prima pagind a raportului, in partea

de sus;

= Antet pagina - elementele din aceasta sectiune apar pe fiecare pagina a raportului, In partea de sus;
= Detalii;
= Subsol pagina - elementele din aceastd sectiune apar pe fiecare pagind a raportului, in partea de

jos;
= Subsol raport - elementele din aceasta sectiune apar numai pe prima pagina a raportului, in partea
de jos;

Pentru a scrie un text n antetul [=1Eq
raportului, din bara de instrumente SRR LRSI I BEE TR R CR RS AL LRI ERE can can: el
trebuie si selectati instrumentul < (RS
Faceti apoi clic in locul unde trebuie sa ||- |Ruport elgw'| |
introduceti textul si puteti sa-1 scrieti de || T Antet penis ”"3’4"“1—
la tastatura. Dupa ce ati introdus textul, € Antet paging An abl [
salvati raportul, iar pentru a vedea |I-|{lv shoaie Numd._eler (Ded = ©
modificarile apasati butonul (& dinbara ||/ I
de instrumente standard. Dacd doriti si | ﬁj”:;ﬁ;;cra'a C T T 1 1 1 | e
introduceti o imagine 1n antet, va trebui ‘[;at.;liere i ==
sa mergeti in meniul Inserare si sa T m— . T e m— me] 0 53 |

—

alegeti comanda Imagine.
Din acelasi meniu puteti sd mergeti sd inserati Numere de pagina sau Data si ora.

Puteti sa alegefi un format de numar de pagina sau 21

de data din ferestrele care se vor deschide. o |
[ : 0K
%' 26 januarie 200

Numere de pagina ed B " 26-ian-09 Revocare |
B  26.01.2009
" Pagina N.din M Revacare | —Iv Includere ord

f* 11:45:38
—Pozitie 1148
% Sus [Antet] " 11:48
£ Jos [Subsal]
Aliniere: —Egantion:
ILa centru j 26 ianuarie 2009
11:45:35

v afisare numir pe prima pagind

Modificarea culorii si stilului obiectelor din cadrul raportului se face similar ca si la formulare.
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= Copierea sau mutarea controalelor in cadrul unui raport

Pentru a copia sau muta un obiect dintr-o parte 1n alta a unui raport puteti sa procedati astfel:
Metoda 1:

v" Selectati obiectul care trebuie copiat sau mutat, cu un clic pe el; Editare | vizualizare Inserare
v" Din meniul Editare alegeti comanda Copiere pentru a copia sau |*7 &nusreCrears  CtrisZ
comanda Decupare daca doriti sd mutati; 4 Decupare Crl+x
v" Puneti cursorul in locul unde doriti sa lipiti, iar din meniul Editare Copisre Chrl+C
alegeti comanda Lipire. BR clipboard Office...
Metoda 2: & Lipire Chrl+y

v" Selectati obiectul care trebuie copiat sau mutat, cu un clic pe el;
v Din meniul deschis cu un clic dreapta pe obiect alegeti comanda Copiere pentru a copia
sau comanda Decupare daca doriti sa mutati;
v" Puneti cursorul in locul unde doriti sa lipiti, iar din acelasi meniu alegeti comanda Lipire.
Metoda 3:
v" Selectati obiectul care trebuie copiat sau mutat, cu un clic pe el;
v Din bara de instrumente standard alegeti butonul pentru a copia sau butonul ® daci
doriti s mutati;
v" Puneti cursorul in locul unde doriti sa lipiti, iar din bara de instrumente alegeti butonul L= .
Metoda 4:
v" Selectati obiectul care trebuie copiat sau mutat, cu un clic pe el;
v Apasati combinatia de taste Ctrl+C pentru a copia sau Ctrl+X daca doriti sa mutati;
v" Puneti cursorul in locul unde doriti sa lipiti si apasati combinatia de taste Ctrl+V.

=>» Gruparea datelor dupa anumite atribute

Daca atunci cand ati creat raportul nu ati dorit gruparea datelor dupa anumite atribute, puteti sa
faceti acum acest lucru cu ajutorul comenzii Sortare si grupare din meniul Vizualizare. Se va
deschide o fereastra in care va puteti selecta campurile dupd care se va face sortarea sau gruparea

datelor din raport.
Sortare si grupare il
I Camp/Expresia Ordinea de sortare |ﬂ

2 Mr_scoala Ascendentd -1

De aici va alegeti Mume_elevi Ascendentd \
campul dupd care se B
face gruparea datelor

De aici va alegeti
ordinea de sortare
=l

Proprietati grupuri

C e e .o et grup Da
Alci gasiji opfruni de Subsal g Da Selectati ordinea de sortare
grupare a datelor . Fiacare valoare ascendentd sau descendents,

rupare dups Crdinea ascendentd este de la
Inter+al grupare 1 AlaZsaudelanlag
Sectiune unitd MU

=> Stergerea unui raport

Pentru a sterge un raport va trebui sa selectati numele raportului, iar din bara de instrumente sa

alegeti butonul Stergere g| Comanda Stergere o gasiti si Tn meniul Editare, precum si in meniul
deschis cu un clic dreapta pe numele formularului. =
Tasta Delete conduce la acelasi rezultat. Pe ecran
va apdrea o fereastrd 1n care va trebui sa confirmati
stergerea cu butonul Da sau sd anulati comanda cu
butonul Nu.

"_\ Stergeti permanent formular ‘Clasa’?
L

Daca Faceti clic pe Da, nu veki avea posibilicatea sa anulati stergerea.

|
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REZUMAT

LECTIA 5. RAPOARTE
> LUCRUL CU RAPOARTELE

CREAREA UNUI RAPORT - RAPOARTE, CREARE RAPOARTE
UTILIZAND EXPERTUL;

SALVAREA SI INCHIDEREA UNUI RAPORT - FISIER, SALVARE,
SALVARE CA..., INCHIDERE;

ADAUGAREA, MODIFICAREA ANTETULUT SI A SUBSOLULUI UNUI
RAPORT - DESCHIDEREA IN MODUL PORIECT:

COPIEREA SAU MUTAREA CONTROALELOR N CADRUL UNUT
RAPORT - DESCHIDEREA IN MoODUL PORIECT, EDITARE -
COPIERE, DECUPARE, LIPIRE;

GRUPAREA DATELOR DUPA ANUMITE ATRIBUTE - DESCHIDEREA
IN MoDUL PORIECT, VIZUALIZARE - SORTARE SI GRUPARE;

STERGEREA UNUI RAPORT - TASTA DELETE.

40



Pachetul de aplicatii Microsoft Office
Suport de curs BAZE DE DATE — MICROSOFT ACCESS

Lectia 6. Pregatirea rezultatelor
Pregatirea pentru imprimare

=>» Vizualizarea inainte de imprimare a unui raport, formular, tabela

Pentru a vedea cum apar datele Tnaintea operatiei de imprimare, din meniul Fisier puteti sa
alegeti comanda Examinare inaintea imprimarii. De asemenea, de pe bara de instrumente puteti sa

alegeti butonul [& .
= Modificarea orientarii si a dimensiunii paginii unui raport

Pentru a modifica dimensiunea paginii sau orientarea paginii unui raport va trebuie sa apelati
comanda Initializare pagina din meniul Fisier. Din fereastra deschisa puteti sd8 modificati marginile
paginii, iar dacd mergeti In submeniul Pagina puteti sa modificati orientarea (Tip portret, Tip
vedere) si dimensiunea foii de hartie. Daca doriti sd imprimati numai datele, atunci trebuie sa bifati
butonul Imprimare numai date aflat in submeniul Margini.

Initializare pagina Bl x| Initializare pagina Bl x|
Paging Coloane I Margini Paging | Coloane I
—Margins {millimeters) —Eszantion ———— —Crienkare
Sus: I 75,4 ¥ Tip portret " Tip vedere
Jos: | 25,4
Sténga: I 75,4 —Hartie
Drespta: [254 Cimensiune: =
Sursg: I.ﬁutomatically Select j

r—Imprimantd pentru Raport elevi

™ Imprimare numai date
= " Imprimants implicit3

" Imptimants specificats ImptimATtE, ., |

[8]4 I Revocare | [8]4 I Revocare |

Optiuni pentru imprimare

=> Imprimarea unei pagini, a inregistrarilor selectate sau a intregii tabele

. Pentru a imprima coppputul unei tabele sau x|
numai a anumitor inregistrari din tabeld, va trebui sa Imprimare
deschideti tabela, iar din meniul Fisier sa apelati _
asa' pe

comanda Imprimare. Se va deschide o fereastrd in
care veti putea sd stabiliti optiunile necesare Covocars
imprimarii dumneavoastrd: numele imprimantei la —l
care se face tiparirea, zona care se imprima (toatd 2| x|
zona, interval de pagini sau numai zona de date Ol Y
selectatd), numarul de copii efectuate etc.
Pentru a efectua tiparirea in fisier va trebui sa Jier ﬂl
selectati butonul Imprima in fisier. Dupa ce inchideti
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fereastra cu butonul OK va trebui sd denumiti fisierul In care se face imprimarea. Mai tarziu, acest
fisier poate fi preluat si trimis catre imprimanta.

imprimare 21|
Aici alegeti .
7 —Imprivgnta
numele
imprimantei Mume: : Proprictati |
Stare:  Ready Bifati aici pentru
Tip: serox 4900 PostScript a realiza
Unde:  YWSTATIE\Printer tipdarirea in figier
-omentariu; Imprim3 n Figier
7 Aici stabiliti
—Interval de imprimare ———————————————— Copii numdrul de
Aici stabilifi _ﬁ Toate Murn&r de capii I-B% copii tiparite
intervalul de
. . i Pagini De Ia:l La:l
imprimare A i
" Tnreqistréri seleckate

Initializare. .. | Ok I Revocare
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REZUMAT
LECTIA 6. PREGATIREA REZULTATELOR

> PREGATIREA PENTRU IMPRIMARE

= VIZUALIZAREA INAINTE DE IMPRIMARE A UNUI RAPORT,
FORMULAR, TABELA - FISIER, EXAMINARE INAINTEA
IMPRIMARII;

= MODIFICAREA ORIENTARII SI A DIMENSIUNII PAGINII UNUI
RAPORT - FISIER, INITIALIZARE PAGINA;

» OPTIUNI PENTRU IMPRIMARE

» TMPRIMAREA UNEI PAGINI, A INREGISTRARILOR SELECTATE SAU
A INTREGII TABELE - FISIER, IMPRIMARE.
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