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Вступ

Сьогодні вміння розв’язувати різноманітні економічні задачі з використанням новітніх комп’ютерних технологій є досить важливим. Наявність спеціальної літератури, різноманітних рекомендацій та посібників, не забезпечують в повному обсязі самостійну роботу студентів економічних спеціальностей. Тому даний конспект лекцій присвячений вивченню обробки економічної інформатики за допомогою електронної таблиці Excel, є актуальним та необхідним.

Конспект лекцій «Економічна інформатика» складається з трьох частин. Перша частина  має назву «Економічна інформація, операційні системи та мережі». Ця частина складається з п’яти лекцій та містить матеріал з основ економічної інформатики, основи побудови персональних комп’ютерів, основи роботи в операційній системі Windows, сервісні та службові програми для обслуговування персональних комп’ютерів, основи роботи в комп’ютерній мережі, побудованої в операційній системі Windows та основи теорії алгоритмізації.

Друга частина має назву «Обробка економічної інформації за допомогою електронної таблиці Excel» та складається з п’яти лекційних тем. Шоста лекція містить теоретичний матеріал про основні відомості табличного редактору Excel, що необхідні для основи роботи з електронною таблицею. У сьомій лекцій описуються функції електронної таблиці  Excel та робота з ними. Графічне представлення даних описується у восьмій лекції. Дев’ята лекція присвячена засобам створення баз даних в Excel. Десята лекція містить основні принципи аналізу даних в Excel, принципи розв’язання прикладних задач в Excel та поняття про макроси.

Третя частина має назву «Обробка економічної інформації за допомогою текстового редактору Word та системи управління базами даних Access» та відповідно містить матеріал щодо обробки економічної інформації у текстовому редакторі Word та у СУБД Access.

Крім того, в кінці кожної лекції наведені питання для самоконтролю, які дозволяють студентам самостійно оцінити свій рівень знань. Для більш поглибленого вивчення кожного з питань лекції в кінці кожної лекції міститься список літератури з зазначенням конкретних сторінок, де можна розглянути теоретичні питання.

Конспект лекцій містить рисунки із зображенням проміжних кроків у Excel 2003, а також результатами розв’язання типових задач. Надаються детальні пояснення про хід розв’язання задач, що дозволяє студентам самостійно вивчати теоретичний матеріал, підготуватися до виконання практичних та самостійних робіт.

В конспекті лекцій описується російськомовна версія програми Excel 2003, тому пункти меню програми написані російською мовою жирним шрифтом.

Лекція № 11

Основи роботи текстового редактора Word

Питання лекції:

1 Основні поняття текстового редактора. 

2    Робота з текстом документа.

3    Вставка об’єктів у текст документу.

4    Оформлення сторінки та створення змісту.

1 Основні поняття текстового редактора Word

1.1 Визначення текстових редакторів

Текстовий редактор – система обробки тексту призначена для створення, редагування та форматування простих і комплексних текстових документів.

Одним з найзручніших, найфункціональних та найпростіших  текстових редакторів є текстовий редактор Microsoft Word.

Документи, які утворюються за допомогою  Word зберігаються у файлі з розширенням *.doc.

Текстовий редактор Word дозволяє працювати одночасно з кількома документами. Кожен з документів розташовується в окремому вікні документа, і можна проводити стандартну обробку даних: набір тексту, редагування форматування та інше, обмінюватися даними між документами та впроваджуваним дані з інших програм, що входять до складу Microsoft Office.

1.2 Загальні функції текстових редакторів

1 Набір тексту.

2 Можливості введення тексту декількома мовами.

3 Редагування фрагментів тексту.

4 Форматування фрагментів тексту.

5 Опрацювання декількох текстів одночасно.

6 Пошук потрібних фрагментів тексту.

7 Можливість вставлення в текст різних об’єктів.

8 Перевірка правопису та автоматичне коригування помилок при введені тексту.

9 Друкування всього тексту або його фрагментів.

10  Створення стандартних документів (листів, резюме, записок).

11  Збереження тексту на зовнішніх носіях.

Отже, текстовий процесор – це прикладна програма, яка окрім базового набору роботи з текстом володіє додатковими можливостями, такими, як форматування тексту, перевірка правопису, перенесення слів, вставлення ілюстрацій та інше.

1.3 Способи запуску  Word

1  За допомогою головного меню

Пуск→Програми→Microsoft Office→ Microsoft Word

2  За допомогою ярлика на робочому столі.

3  За допомогою панелі швидкого запуску.

4  Запустити будь-який документ Word (за допомогою подвійного натискання лівої клавіші миші).

1.4 Робоче вікно Word

Вікно редактора Word має кілька стандартних елементів, а інші можна настроювати, в залежності від вимог користувача. Вікно текстового редактору ворд (рис. 11.1) російськомовне.
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Рисунок 11.1 - Склад вікна Word

Робоче вікно Word  (рис. 11.1) складається з наступних елементів (стандартних):

1) рядок заголовка;

2) рядок головного меню;

3) панель інструментів;

4) вікно документа;

5) смуга прокручування;

6) рядок стану.

Рядок заголовка – це верхній рядок екрана вікна, в якому відображається інформація про назву документа та ім’я програми, а також містить елементи, що дозволяють згортати, розгортати та закривати вікно.

Рядок заголовку зображений на рис. 11.2.
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Рисунок 11.2 - Рядок заголовку

Рядок меню – це рядок під рядком заголовку вікна, що містить в своєму складі меню, кожне з яких виконує відповідні функції і відкривається за допомогою миші або натисненням на клавішу Alt разом із клавішею літери, підкресленої в імені меню, наприклад Alt+Ф, Alt+П і т. д.

Рядок меню зображений на рис. 11.3.
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Рисунок 11.3 - Рядок меню

Панель інструментів – це рядок кнопок, при натисканні на які виконується певна дія, тобто більш швидкий і наочний вибір та виконання команд.

Панель інструментів зображена на рис. 11.4. Стандартні панелі інструментів – це Стандартная и Форматирования. 
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Рисунок 11.4 - Панелі інструментів Стандартная та Форматирования

На стандартній панелі (рис. 11.5) ліворуч розташовані кнопки, за допомогою яких можна виконати основні команди меню Файл: Создать, Открыть, Сохранить, Печать, Предварительный просмотр. 
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Рисунок 11.5 - Стандартная панель. Блоки роботи 

з файлами.

Крім того, ця панель містить панель з кнопками основних команд меню Правка: Вырезать, Копировать, Вставить (рис. 11.6).
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Рисунок 11.6 - Стандартная панель. Блоки правки

При редагуванні тексту використається панель Форматирование. Перша група кнопок на ній (рис. 11.7) відповідає за параметри тексту та шрифту: стиль, шрифт, размер, начертание. 

[image: image7.png]OB

~ Times New Roman

"




Рисунок 11.7 - Панель Форматирования. 

Блок роботи з тестом.

Форматування абзаців можна здійснювати за допомогою наступної групи кнопок на цій панелі (рис. 11.8). 
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Рисунок 11.8 - Панель Форматирования. 

Блок роботи з абзацами

Для вибору інших панелей слід скористатися командою Вид→Панель инструментов. При цьому на екрані з’явиться діалогове вікно, в якому можна вибрати необхідні панелі.

Смуги прокручування  призначені для переміщення вмісту робочої області вікна за допомогою миші по вертикалі та по горизонталі. 

Також існують кнопки з трикутниками за допомогою яких можна переміщуватись на один рядок вгору або вниз (кнопки вертикального прокручування) та перехід між сторінками (кнопка зі звичайними сторінками).

Рядок стану – це рядок за допомогою якого можна визначити номер поточної сторінки та розділу, поточне місце та режим роботи з текстом.

Двічі клацнувши лівою кнопкою миші на ліву та на середню частину рядка стану можна викликати вікно пошуку та заміни потрібного фрагменту.

Вікно документа – це основне вікно програми.

Для розмітки сторінки використовують координатні лінійки, розташовані над робочим полем – горизонтальна, а ліворуч від робочого поля – вертикальна. За замовчуванням координатна лінійка градуйована в сантиметрах. Виводиться та забирається лінійка за допомогою команд Линейка→Вид.

1.5 Режими відображення документу

1 Обычный – найбільш зручний для виконання більшості операцій.

2 Web-документ – відображає документи у вигляді Web-сторінки

3 Разметка страницы – відображає документи так, як вони будуть виведені на друк.

4 Структура – призначений для роботи зі структурою документу.

Перехід між режимами здійснюється за допомогою команд меню Вид або кнопок розташованих ліворуч від горизонтальної смуги прокручування.

1.6 Вихід з текстового документа Word

Для завершення роботи з текстовим документом Word необхідно:

1 Закрити вікно програми за допомогою червоної кнопки з хрестиком у правому куті рядка заголовку.

2  За допомогою команд Файл→Выход.

3  За допомогою комбінації клавіш Alt+F4.

2 Робота з текстом документа

Роботу з текстом документу можна розділити на наступні види:

1 Операції з документами.

2 Операції з текстом

3 Операції форматування документу.

2.1 Операції з документами

2.1.1 Створення нового документу

Після завантаження Word автоматично відкривається чистий бланк документу, де відразу можна вводити його вміст. У Word можна одночасно працювати з декількома документами, а перехід між вікнами документів можна здійснювати за допомогою миші або клавіші Alt+Tab.

Якщо після завантаження Word необхідно створити новий документ, то необхідно виконати команду Файл→Создать, а потім вибрати шаблон, на основі якого буде створений документ та натиснути кнопку Ок.

Шаблон Word – це основа для створення нового документу.

1) загальні: Новый документ, HTML-документ, Веб-страница;

2) інші документи, що дозволяють створити резюме, календар, повістка за допомогою майстра;

3) записки, що дозволяють створити записки;

4) отчеты, що дозволяють створити звіти;

5) письма и факсы;

6) публікації, що дозволяють створити брошуру, дисертацію, руководство, довідник;

7) слияние.

2.1.2 Відкриття документу

Необхідно виконати команду Файл→Открыть після чого відкривається діалогове вікно Открытие документа, в якому необхідно вибрати місце розташування документу. За замовчуванням в полі Тип файлу стоїть Все документы Word. У полі имя файла при виборі мишкою необхідного документу з’являється назва документу. І для відкриття необхідно натиснути на клавішу Открыть.

Інший спосіб відкриття Ctrl+O або за допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів Стандартная.

2.1.3 Збереження документу

Необхідно виконати команду Файл→Сохранить або натиснути на кнопку у вигляді дискети на панелі інструментів.

При першому збережені з’являється вікно Сохранение документа за допомогою якого можна зберегти документ у необхідне місце і дати назву документу. У полі Тип файла вибрати формат, в якому буде збережений документ. При повторному збережені діалогове вікно Сохранение документа не виводиться і документ автоматично зберігається у тому ж файлі.

Щоб зберегти документ під іншим ім’ям або в іншу папку необхідно виконати команду Файл→Сохранить как, після чого з’явиться вікно Сохранение документа.

2.1.4 Закриття документу

Необхідно вибрати команду Файл→Выход або скористатися червоною кнопкою з хрестиком на рядку заголовку або використати комбінацію клавіш Alt+F4, Ctrl+W.

2.2 Операції з текстом

2.2.1 Введення тексту

При введені тексту слід вибрати його шрифт, розмір, формат. Для введення тексту курсор встановлюється у відповідну позицію на екрані і починається набір за допомогою клавіатури. Пересувати курсор можна за допомогою клавіш керування курсором або мишею.

Символи можуть вводитися у режимі заміни або вставки. В режимі заміни введений символ замінює той символ на якому знаходиться курсор. У режимі вставки частина рядка, що розміщена праворуч від курсору зсувається на одну позицію і символ вводиться на вільне місце. Перемикання між режимами вводиться за допомогою клавіші Insert.

Клавіша Backspace використовується для вилучення символу ліворуч від курсору, а Del – праворуч.

В редакторі Word є можливість переносити слова за допомогою команди меню Сервис→Расстановка переносов чи Сервис→Язык→Расстановка переносов.

Якщо в будь-якій позиції рядка натиснути клавішу Enter, то редактор переходить на новий рядок з абзацу. Для переходу на наступний рядок без абзацу використовують комбінацію клавіш Shift+Enter.

2.2.2 Переміщення за текстом

Здійснюється за допомогою миші, використовуючи лінійки прокрутки та за допомогою клавіш:

[←], [→] – переміщення ліворуч, праворуч; 

[↑], [↓] – переміщення на рядок вгору, на рядок  вниз; 

[Page Up], [Page Dn] – переміщення на розмір вікна вгору або вниз; 

[Home], [End] – переміщення на початок та закінчення рядка;

[Ctrl+Home], [Ctrl+End] – переміщення на початок та закінчення тексту.

2.2.3 Виділення тексту

Це є одна з найважливіших операцій, оскільки редагування можливе лише з виділеним фрагментом тексту.

Для виділення фрагменту тексту використовують наступні операції:

1 Виділити за допомогою миші при натиснутій лівій кнопці (принцип перетягування).

2 За допомогою клавіші Shift та клавіш переміщення за текстом (одночасно).

Існують наступні способи виділення всього тексту:

· скористатися  комбінацією клавіш Ctrl+A;

· виділити мишею.

2.2.4 Редагування виділеного фрагменту

Редагування документу – це внесення змін у текстовий документ.

Вилучений фрагмент тексту можна вилучити, перемістити, скопіювати. Для таких операцій використовують буфер обміну, за допомогою якого редактор Word може обмінюватися інформацією з іншими програмами Windows.

Копіювання (при виділеному фрагменті тексту) виконується наступним чином:

1) за допомогою команди Правка→Копировать;

2) за допомогою відповідного інструменту (Копировать) з панелі інструментів;

3) за допомогою контекстного меню, в якому вибрати пункт Копировать;

4) за допомогою комбінації клавіш Ctrl+C.

Скопійований фрагмент зберігається у буфері обміну доти, доки в нього не буде занесений новий фрагмент. Цей фрагмент можна встановити в будь-якій іншій частині тексту. Вставка та знищення тексту виконується аналогічну, як і копіювання тільки з вибором конкретної опції.

Вставлення тексту здійснюється таким чином: Правка→Вставить, значок з панелі інструментів, Контекстное меню→Вставить, Ctrl+V.

Видалення тексту здійснюється наступним чином: Правка→Вырезать, Контекстное меню→Вырезать, Ctrl+X, клавіша Del, Backspase.

2.2.5 Пошук та заміна тексту

Режим пошуку вказаного фрагменту тексту здійснюється командою Правка→Найти або за допомогою комбінації клавіш Ctrl+F. Ця команда відкриває доступ до діалогового вікна Найти (рис. 11.9).
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Рисунок 11.9 - Вікно пошуку та заміни тексту

У полі Найти необхідно ввести розшукуване слово або фразу. В списку Направление потрібно вказати, в якому напрямку проводити пошук: вперед, назад чи за всім текстом. 

Замість наведених символів  можна вводити знаки:

· знак «?» означає будь-яку одну букву;

· знак «*» означає багато букв та символів.

Після налаштування всіх операцій слід натиснути кнопку Найти далее і Word почне пошук. Для продовження пошуку слід знову натиснути цю кнопку.

Заміна виконується за допомогою цього ж вікна за допомогою вкладки Найти и заменить, де в полі Заменить на встановлюється текст, на який необхідно буде замінити знайдений текст. Знайти можна або одне слово за допомогою Заменить або всі такі слова чи словосполучення за допомогою Заменить все.

Для пошуку ввімкнути поле Выделить все элементы найденные в.

2.2.6 Перевірка орфографії

Перевірка орфографії здійснюється за допомогою вибору мови перевірки таким чином: Сервис→Язык→Выбрать язык.

Перевірка орфографії здійснюється за допомогою команди Сервис→Правописание, то з’явиться вікно перевірки правопису, в якому буде показаний помилковий фрагмент і буде запропонований фрагмент заміни.

Для автоматичної перевірки правопису слід виконати Сервис→Параметры →Правописание→Автоматически проверять орфографию. Тоді при набору тексту деякі слова можуть підкреслюватися хвилястою лінією: зеленою або червоною: 

· червоною (помилка в слові або мові);

· зеленою (пунктуація, неузгодженість речення).

За допомогою контекстного меню слова можна вибрати варіант автоматичного виправлення помилки або пропустити.

2.2.7 Застосування паролю для захисту інформації

Для встановлення захисту необхідно виконати дії: Сервис→Параметры→Безопасность. З’явиться вкладка Безопасность, в якій розташовані поля введення: пароль для открытия файла, пароль разрешения записи та прапорець рекомендовать доступ только для чтения. Але при встановленні пароля необхідно чітко його пам’ятати. 

2.2.8 Створення приміток

Спочатку необхідно пересунути курсор введення туди, де хочете вмістити примітку. Потім виконати команду Вставка→Примечание.

2.3 Операції форматування тексту

Форматування документу – це оформлення документу, за допомогою спеціальних методів дизайну текстового редактору.

Крім того, існує таке поняття, як форматування тексту.

Форматування тексту – це процес встановлення параметрів фрагменту тексту в цьому фрагменті.

Перед зміною параметрів фрагменту тексту їх необхідно виділити спочатку.

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки панелі інструментів Форматирование або команди з пункту меню Формат.

Розрізняють три основні операції форматування:

1 Форматування символів.

2 Форматування абзаців.

3 Форматування списків.

2.3.1 Форматування символів

Форматування символів – це зміна параметрів шрифту.

Форматування символів здійснюється за командою Формат→Шрифт. З’являється діалогове вікно Шрифт (рис. 11.10), в якому можна встановити наступні параметри:

· шрифт (вибирається із списку шрифтів);
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стиль (можна вибрати звичайний, напівжирний, курсив);

· розмір шрифту;

· підкреслення (вибір різних варіантів);

· колір символів;

· спеціальні ефекти (перекреслені, верхні та нижні символи).

Рисунок 11.10 - Вікно форматування символів

У полі Образец цього вікна показується зовнішній вигляд тексту у вибраних параметрах:

· відстань між символами;

· ширина символу.

2.3.2 Форматування абзаців
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Для форматування абзаців використовують команду Формат→Абзац, яка відкриває діалогове вікно Абзац (рис. 11.11), в якому можна встановити такі параметри:

· вирівнювання тексту (по лівому, по правому, по центру, по ширині);

· відступ (зліва рядка, справа рядка, вигляд відступу першого рядка, відступ нового рядка);

  Рисунок 11.11 - Форматування абзаців

· інтервал (одинарний, полуторний, точний).

Тут також є поле Образец, де можна проглянути зразок того чи іншого форматування абзацу.

2.3.3 Форматування списків

Список – це послідовність абзаців, пронумерованих або позначених якимось символом-маркером.

У Word є такі типи списків: списку з нумерацією, списки з позначенням та комбіновані списки. Якщо до списку з позначками додати новий елемент, то він автоматично позначається відповідним символом, а у випадку додавання або вилучення елементу з нумерованого списку, його номер автоматично корегується.
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Рисунок 11.12 - Вікно списку

Для створення списку необхідно виділити потрібні абзаци або поставити курсор вводу у новий абзац і виконати команду Формат→Список, яка відкриває діалогове вікно Список (рис. 11.12) із вкладками, за допомогою яких можна вибрати один із способів позначення.

Для створення свого варіанту списку у вікні Списку необхідно натиснути кнопку Изменить і з’явиться вікно Изменение списка, за допомогою якого можна налаштувати нумерацію списку (шрифт, знак, малюнок).

2.3.4 Стилі форматування

Стиль форматування – набір параметрів (шрифту, абзацу та інші), що має унікальне ім’я. 

Вибрати стиль можна за допомогою знаку Стиль на панелі інструментів Форматирование та за командою Формат→Стили форматирования.

Стиль форматування також можна створити самому. 

2.3.5 Інші команди форматування

За допомогою команди Формат→Колонки сторінку можна розділити на колонки, параметри яких можна регулювати за допомогою вікна Колонки. 

За допомогою команди Формат→Фон та Формат→Границы заливки можна створити кольорове оформлення сторінки, на зразок того, як оформлена дана лекція.

За допомогою команди Формат→Направление тексту можна змінювати напрям тексту (горизонтально, вертикально) .

3 Вставка об’єктів в текст документу

До об’єктів, що вставляють у текст документа відносять:

1) символів, яких немає на клавіатурі;

2) номер сторінки;

3) колонтитул;

4) зноски;

5) кінець сторінки, розділу та інше;

6) графічні об’єкти;

7) таблиці;

8) формули;

9) гіперпосилання;

10) нові документи.

3.1 Вставка символів, яких немає на клавіатурі

Часто в текст доводиться вставляти символи, яких немає на клавіатурі.

Спеціальні символи – це нестандартний набор символів, яких немає на клавіатурі (літери грецького алфавіту, знак авторського права та інше).

Для цього викликається пункт меню Вставка→Символ для відкриття діалогового вікна Символ (рис. 11.13).

Вкладка Символы дозволяє вставити символи: треба мишкою вибрати потрібний символ, а потім натиснути на кнопку Вставить та потім натиснути на кнопку Закрыть. Вкладка Специальные символы дозволяє вставити спеціальні символи.

За допомогою списку Шрифт можна вибрати потрібну групу символів. Також є можливість присвоювати символи  комбінації клавіш. Таким чином, їх можна вставляти набагато швидше.

Щоб присвоїти символу потрібну комбінацію клавіш необхідно:

1 Вибрати команду Вставка→Символ та відкрити вкладку символи.

2 Клацнути на потрібному символі. Якщо символу вже призначена комбінація клавіш, то їх опис з’явиться у правому нижньому куті діалогового вікна біля напису Клавиша.

3 Якщо комбінація клавіш не присвоєна символу, то необхідно натиснути кнопку Клавиша, щоб відкрити діалогове вікно Настройка клавиатуры.

4 Натиснути клавіші Alt+N, щоб встановити курсор у текстове поле Новое сочетание клавиш.

5 Вибрати комбінацію клавіш, яку хочете присвоїти символу.
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Рисунок 11.13 - Вікно вставки символів, яких

 немає на клавіатурі

3.2 Колонтитули

Колонтитули – це дані, що розміщуються над/під текстом кожної сторінки.

Ці дані можуть включати назву документа, прізвище автора, дату створення документів. Колонтитул використовують для розміщення номеру сторінки. Текст  колонтитулу вдруковується внизу або вгорі кожної сторінки документа і при перегляду документу показані сірим кольором. Існує можливість використати один і той же колонтитул для всього документу або для різних частин документа і при перегляду документу показаний сірим кольором. Існує можливість використати один і той же колонтитул для всього документу або для різних частин документу, для парних і непарних сторінок.

Для створення колонтитулів використовують пункт меню Вид→Колонтитулы. За допомогою панелі інструментів Колонтитулы (рис. 11.14) можна виставляти наступну додаткову інформацію:

1) номер поточної сторінки;

2) загальну кількість сторінок;

3) дату та час створення документу;

4) елементи автотексту;

5) перемикання між верхнім/нижнім колонтитулом;

6) параметри сторінки.
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Рисунок 11.14 - Налаштування колонтитулу

Наприклад, для створення колонтитулів парних/непарних сторінок, першої сторінки та інше потрібно натиснути на кнопку Параметры страницы, вибрати необхідні характеристики і натиснути Ок.

По закінченню роботи з колонтитулами натискається кнопка Закрыть. Якщо потрібно відредагувати вже створений колонтитул необхідно знову викликати пункт меню Вид→Колонтитулы або просто двічі клацнути мишкою у зоні колонтитулу і виконати зміни.

3.3 Номер сторінки

Для нумерації сторінок використовують команду Вставка→Номер страниц, при цьому відкривається діалогове вікно Номер страницы (рис. 11.15). 

У списку Положение необхідно вибрати місце розміщення сторінки, а в списку Выравнивание – спосіб вирівнювання сторінок. Встановлення прапорця Номер на первой странице дозволяє виводити номер на першій сторінці. В полі Образец буде зображено приклад розміщення номера сторінки.

Кнопка Формат відкриває діалогове вікно Формат номера страницы, в якому можна встановити початковий номер сторінки.
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Рисунок 11.15 - Налаштування сторінки

Для знищення номеру сторінки необхідно скористатися Вид→Колонтитул виділити сторінку і натиснути Delete.

3.4 Робота з автотекстом

Автотекст – це фрагменти тексту або графічні елементи, які можуть вставлятися в документ стільки разів, скільки потрібно користувачу.

На відміну від буфера обміну, зміст якого втрачається після з завершення роботи комп’ютера, елементи авто тексту зберігаються постійно під унікальними короткими іменами і можуть викликатись за своїм іменем будь-коли під час роботи з Word.

Створення авто тексту: виділяється фрагмент тексту, вибирається пункт меню Вставка→Автотекст→Создать (рис. 11.16) або натиснути клавіші Alt+F3 та вибирається ім’я. 
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Вставлення авто тексту відбувається наступним чином:

1 Набирається ім’я авто тексту і натискається клавіша F3.

2 Викликається пункт меню Вставка→ Автотекст та запропонувати списку імен елементів авто тексту вибрати потрібне та натиснути кнопку Вставить.

Рисунок 11.16 - Вікно автозаміни       

Для видалення вже непотрібного елементу авто тексту його ім’я вибирається із списку і натискається кнопка Удалить.

3.5 Вставка кінця сторінки або розділу
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Текстовий редактор Word  автоматично розбиває текст на сторінки згідно з вибраними параметрами сторінки. Якщо ж треба примусово закінчити поточну сторінку і перейти до нової сторінки, можна просто натиснути клавішу Ctrl+Enter або викликати пункти меню Вставка→Разрыв, потім вибрати показник Новая страница або Новый раздел і натиснути Ок (рис. 11.17).

Рисунок 11.17 - Вікно розриву

Для скасування впровадження кінця сторінки або розділу треба відобразити символи, що не друкуються (кнопка ¶ на панелі інструментів), виділити рядок з назвою Разрыв страницы (раздела) і натиснути  клавішу Delete.

3.6 Виноски

Виноски застосовують для пояснень, коментарів або організації посилань на першоджерела в документі.

Виноски бувають кінцеві та звичайні. Звичайні виноски розташовуються в нижній частині сторінки під межею, що відділяє їх від основного тексту. Кінцеві виноски розташовані в кінці документу.
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Для створення зноски курсор встановлюють праворуч від слова чи фрази, на яку буде посилання, і вибирається пункт меню Вставка→Ссылка→Сноска (рис. 11.17). Потім вказується тип зноски і якщо потрібно налаштовуються її параметри і натискають Ок. Курсор розташовується внизу сторінки (звичайна зноска) або у кінці всього тексту (кінцева зноска). Потім необхідно набрати текст зноски і по закінченню набору клацнути мишкою будь-де в основному тексті.

Для перегляду змісту зноски можна просто підвести мишку до номера зноски і текст з’явиться замість номера або перейти до тексту зноски. Для редагування зноски необхідно двічі клацнути мишкою номери зноски.

Рисунок 11.17 - Вікно сноски

Для швидкого переходу на потрібну зноску можна використати пункт меню Правка→Перейти та вибрати необхідний об’єкт переходу.

4 Оформлення сторінки та створення змісту

4.1 Встановлення параметрів сторінки

Для встановлення параметрів сторінки використовується команда Файл→ Параметры страницы, що викликає діалогове вікно Параметры страницы (рис. 11.18.). За допомогою цього вікна можна налаштувати наступні параметри сторінки:

· поля  (ліве, праве, верхнє, нижнє, перепліт, дзеркальні, кількість сторінок на листі);

· розмір бумаги (можна вибрати розмір листа документа А4, А5; книжна та альбомна);
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параметри колонтитулів (щоб на сторінках з парними та непарними номерами були різні колонтитули, зміну колонтитулу першої сторінки та інше). 
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Рисунок 11.18 - Налаштування параметрів сторінки

4.2 Створення змісту

Зміст – список заголовків певного типу в документі з зазначенням номерів сторінок, на яких вони розташовані.

Створення змісту починається з застосуванням створених стилів заголовків (Заголовок 1 – 9) до заголовків, заголовки яких варто включити в зміст. Також можна скористатися стилями користувача (рис. 11.19). Далі необхідно вибрати вигляд змісту, після чого зобразити зміст. Текстовий редактор Word знайде всі заголовки, оформлені зазначеними стилями, відсортує їх за рівнем заголовку, додасть відповідні номери сторінок і відобразить зміст у документі.
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Рисунок 11.19 - Вибір стилів форматування

Зміст зручно використовувати для швидкого переміщення по документу: для переходу до будь-якого заголовку досить клацнути відповідний йому номер сторінки у змісті.

Процедура створення змісту

1 У документі необхідно застосувати вбудовані стилі заголовків до заголовків, які варто включити в зміст (Заголовок 1 – Заголовок 9).

2 Поставити курсор миші у тому місті документу, куди необхідно встановити зміст.
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Рисунок 11.20 - Вікно змісту

3 Вибрати команду Вставка→ Ссылка→Оглавление и указатели, а потім вкладку Оглавления (рис. 11.20).

4 Вибрати подібний вид змісту зі списку Вид (рис. 11.20).

Вбудовані стилі заголовків можна викликати зі списку стилів на панелі інструментів. Найвищий рівень заголовку – Рівень 1.

Розглянемо приклад відповідності рівнів заголовку до змісту.

Зміст

1 Пункт один → Рівень 1

               Підрозділ 1  → Рівень 2

               Підрозділ 2  → Рівень 2 

    1.2.1. Підрозділ ..  → Рівень 3

Висновки

Отже, Word – це потужній текстовий редактор для обробки простих і комплексних текстових документів. Крім стандартного оброблення та редагування текстової інформації він має потужній інструментарій для форматування тексту, формуванню списків, створення нестандартних символів, створення нестандартних символів, створення колонтитулів та нумерацію сторінок. Текстовий редактор Word має потужні засоби автоматизації обробки інформації. Одним з прикладів є автоматичне створення змісту документу. Редактор Word має гнучки настроювання до потреб користувача, простоту в роботі та високу ефективність.

Повинні знати

Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Основи роботи в текстовому редакторі Word» студент повинен чітко розуміти призначення та застосування текстового редактору Word, знати та вміти використовувати основні можливості редактору: створення, редагування форматування, вставлення об’єктів в текстовий документ та створення змісту документу.

Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з текстовим редактором Word на персональному комп’ютері, підготовку вдома, виконання та захист практичних робіт.

Контрольні питання

Запитання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Основи роботи в текстовому редакторі Word» 

1 Що таке текстовий редактор?

2 Що дозволяє текстовий редактор?

3 Загальні функції текстових редакторів.

4 Способи запуску Word.

5 Робоче вікно Word та призначення його основних елементів.

6 Що таке рядок заголовку?

7 Що таке рядок меню?

8 Що таке панель інструментів?

9 Що  таке смуга прокручування?

10 Що таке рядок стану?

11 Панель інструментів Стандартная.

12 Панель інструментів Форматирование.

13 Режими відображення документів.

14 Вихід з текстового документу Word.

15 Що таке шаблон Word?

16 Створення нового документу.

17 Відкриття документів.

18 Збереження документів.

19 Закриття документів.

20 Введення тексту.

21 Переміщення за текстом.

22 Виділення тексту.

23 Редагування виділеного фрагменту.

24 Пошук та заміна тексту.

25 Перевірка орфографії.

26 Застосування паролю для захисту інформації.

27 Створення приміток.

28 Операції форматування тексту.

29 Поняття форматування.

30 Форматування символів.

31 Форматування абзаців.

32 Форматування списків.

33 Стилі форматування.

34  Інші команди форматування.

35 Об’єкти вставлення в текст.

36 Вставлення символів, яких немає на клавіатурі.

37 Поняття про колонтитули.

38 Вставлення нумерації сторінок.

39 Робота з автотекстом.

40 Вставлення кінця сторінки або розділу.

41 Установлення виносок.

42 Параметри сторінок.

43 Створення змісту.
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Лекція № 12

Робота з графічними об’єктами та таблицями

Питання лекції:

1  Створення та редагування таблиць.

2  Створення малюнків та діаграм.

3  Встановлення графічних об’єктів.

4  Створення та редагування математичних формул.

1 Створення та редагування таблиць

1.1 Визначення таблиць

Таблиця надає можливість упорядкувати дані у вигляді рядків та стовпців. Кожен елемент комірки таблиці не залежить від інших елементів. Існує можливість побудувати таблицю з довільною кількістю стовпців і рядків, існує можливість зміни розмірів та форматування кожної комірки. Комірка може містити текст, малюнки та інше, що може містити документ Word. Але існує єдиний виняток: у таблиці не може міститися інша таблиця.

Таблиці у Word бувають прості та складні.

Прості таблиці – це таблиці, які можуть максимально складатися з чотирьох рядків та п’яти стовпчиків.

Зразок простої таблиці наведений на рис. 12.1.

Складні таблиці – це таблиці, які можуть мати довільне число стовпчиків та рядків.

1.2 Проста таблиця

Для створення простої таблиці необхідно знайти на панелі інструментів  Стандартная кнопку Добавить таблицу та задати її параметри (рис. 12.1).
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2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

PoGOTY 3 TEKCTOM JOKYMEHTY MOZKHA PO3IUTHTH HA HACTYTIHI BEJIH:

1

2

3

Micna

Orepatii 3 JOKyMeHTaMH.
Onepaii 3 TekcTOM

Onepatii (OPMATYBAHHA JOKYMEHTY.

2.1

3aBaHTAKeHHA  Word
JIOKYMEHTY, Jle BiIpasy MOZHA BBOJHTH HOTO BMiCT. V Word MOZHA 0THOYACHO
NpALTOBATH 3 JeKITbKOMA JOKYMEHTAMH, @ MepeXif Mik BiKHAMH JOKYMEHTEE MOKHA

Tepaii 3 JOKYMeHTAMH
2.1.1. CTBOPEHHA HOBOT0 JOKYMEHTY
ABTOMATIFIHO

3IIFCHIOBATH 32 JOTIOMOTO0 MHIII a50 Kiapini 47+ Tab.

Shamo e 3aBaHTAKeHHA Word HeoONITHO CTBOPHII HOBHII JOKYMEHI, TO
HeoOXITHO BHKOHATH KOMAHZY il —>C030aus, A TIOTIM BIIGPATH LIAGTOH, Ha OCHOB

AKOTO 5YA€ CTBOPCHHH JOKYMEHT Ta HATHCHY TH KHOTIKY OK

1) saramni: HOBBIT JOKyMeHT, HTML-T0KYMeHT, BeS-CTpaHima:
2) iHIIi I0KyMeHTH, 10 A03BOILIOTH CTBOPHTH pe3toMe, KaeHap, TIOBiCTKA 3a

oToMorolo MaTiCTpa;

3) sanucku, MO J03BOTSEOTE CTBOPHTH 3AITHCKH,
4) OTHETBL, 10 J03BOTLHOTH CTBOPHTH 3BiTH;

5) TICEMA H haKcEr

BiIKpHBAETECA

MHCTHIT

GMaHK
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За допомогою мишки вибрати і позначити необхідну кількість стовпчиків і рядків майбутньої таблиці. Якщо в макеті не вистачає клітинок, то в цьому випадку необхідно його збільшити в потрібному напрямку, утримуючи натиснутою ліву кнопку миші, поки не будуть досягнуті необхідні розміри. Після цього кнопку миші необхідно відпустити, і в результаті таблиця із заданими розмірами буде додана в поточну позицію.

 Рисунок 12.1 - Створення 

    простої таблиці

1.3 Складна таблиця
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1. Omepauii  JOKyMeHTAMIL.
2. Omepauii 3 TeKcTOM

3. Omeparii ¢OPMATYBAHHA TOKYMEHTY.

2.1. Onepanii 3 JoKyMeHTAMI

PoGOTY 3 TEKCTOM JOKYMEHTY MOZKHA PO3IUTHTH Ha HACTYTIHI BHJIH:
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Для створення складаної таблиці необхідно скористатися пунктом меню Таблица→Вставить→Таблица. Після чого з’являється діалогове вікно Вставка таблицы (рис. 12.2), в якому необхідно задати параметри:

1) число стовпців;

2) число рядків;

3) задати ширину стовпців.

Рисунок 12.2 - Вставка таблиці

Після вибору параметрів таблиці та натисканні на кнопку Ок з’явиться порожня таблиця, яку необхідно буде заповнити.

Складну таблицю також можна створити самому. Для цього необхідно скористатися пунктом меню Таблица→ Нарисовать таблицу (рис. 12.3). Курсор мишки набуває вигляду олівця, за допомогою якого можна власноруч мишкою малювати таблицю як графічний елемент: спочатку малюють контури таблиці, а потім рядки та стовпчики. Для видалення ліній існує кнопка Ластик.
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2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta MArpam

A PoGOTY 3 TEKCTOM JOKYMEHTY MOZKHA PO3UTHTH Ha HACTYTIHI BHIJ
z 1. Omeparii 3 JOKYMeHTaMH.
4 2. Omeparii 3 TeKcToM

Omnepari ()opMATyBAHHA JOKYMeHTY.
2.1. Omepanii 3 XOKYMeHTAMI
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Рисунок 12.3 - Вікно малювання таблиці

1.4 Редагування таблиці

Текстовий редактор Word має можливість редагувати таблиці. Існує два способи редагування таблиці: за допомогою миші та команд меню Таблица.  Вибір того, чи іншого способу залежить від користувача. Здебільшого використання миші прискорює роботу, при цьому внесення змін більш наочне. Якщо потрібно доповнити таблицю новими даними або видалити зайві, об’єднати кілька клітин, вставити або видалити рядки чи стовпчики доцільно застосовувати команди контекстного меню.

Операції редагування таблиці

1. Вставка стовпчиків і рядків.
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Ця операція виконується за допомогою підменю Вставить меню Таблица (рис. 12.4) або контекстного меню таблиці. При цьому необхідно виділити рядки чи стовпчики таблиці і викликати контекстне меню.

Рисунок 12.4 - Операції вставки

2. Зміна ширини стовпчика.

Цю операцію краще та легше виконувати за допомогою миші. Для цього слід розмістити вказівку миші на обмежувальній лінії (вигляд вказівки миші при цьому зміниться) і при натиснутій лівій кнопці перетягнути в потрібному напрямку. 

3. Зміна висоти рядка.

Висота рядка залежить від обсягів і параметрів введеної інформації, а також від відстані між абзацами в комірці. У деяких випадках потрібно задати висоту рядка, що відрізняється від встановленої за замовчуванням. Для цього необхідно виконати дії, аналогічні зміні ширини стовпчика.

4. Автопідбір ширини та довжини стовпчиків

Ця операція виконується з використанням пунктів меню Таблица→Автоподбор (рис. 12.5).
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Рисунок 12.5 - Функції автоподбору

5. Розділення та об’єднання клітинок таблиці.

Таблиця часто має заголовок, який є загальним для кількох стовпчиків. При цьому найпростіше об’єднати кілька комірок для одержання комірки більшого розміру. Щоб об’єднати комірки потрібно їх виділити і скористатися командою Таблица→Объединить ячейки, але аналогічна команда міститься і в контекстному меню таблиці. Для розділення клітин таблиці на кілька призначена команда Таблица→Разделить ячейки.

6. Видалення елементів таблиці (клітинок, рядків та стовпчиків)

Для видалення комірок, рядків і стовпчиків слід виділити відповідну ділянку і скористатися командою Таблица→ Удалить або командою контекстного меню. Виділені ділянки не можна видалити за допомогою клавіші Delete або Backspace. Ці клавіші використовують для видалення тільки вмісту комірок. 

1.5 Форматування таблиць

Форматування комірок таблиці можна проводити за допомогою панелі інструментів Таблицы и границы та за допомогою пунктів меню Таблица і Формат.

В меню Таблица або за допомогою контекстного меню таблиці необхідно вибрати пункт меню Свойства таблицы, за допомогою яких можна налаштовувати параметри форматування таблиці, рядків стовпчиків та комірок (рис. 12.6). 
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Рисунок 12.6 -  Форматування за допомогою

 властивостей комірок

За допомогою пункту Границы и заливка можна зробити кольорове оформлення таблиці, налаштувати вигляд рамок таблиці (рис. 12.7). 
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Рисунок 12.7 - Налаштування границь та заливки таблиць

За допомогою меню Таблица→Автоформат таблицы можна вибрати один з існуючих форматів (рис. 12.8).
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Рисунок 12.8 - Вибір автоматичного формату таблиці
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В таблиці є можливість розміщати текст як вертикально, так і горизонтально. Для вертикального розміщення тексту необхідно скористатися контекстним меню та вибрати пункт Направление текста, після чого з’явиться діалогове вікно Направление текста – Ячейка таблицы (рис. 12.9)

Рисунок 12.9 - Зміна напрямку 

      тексту у таблиці

1.6 Пересування по таблиці

Пересування по комірках таблиці проводиться за допомогою клавіш:

· TAB – переміщення праворуч по рядку;

· SHIFT+TAB – переміщення ліворуч по рядку;

· Enter – текст розбивається на рядки при натисненні (для повернення використовують клавішу Delete);

· ↑, ↓, ←, → – пересування за допомогою стрілок.

1.7 Обчислення в таблиці

У таблиці можна проводити нескладні обчислення, використовуючи формули та стандартні функції. Формула, як і в Excel має починатися зі знаку = (дорівнює) і посилатися на адреси комірок, які беруть участь в обчисленнях.

Адреса комірки складається з латинської літери – стовпчики (А, В, С і т. д.) та арабської цифри – рядки (1, 2, 3…). Таким чином, комірка, що має адресу А2, розміщується на перетині першого стовпчика (А) та другого рядка (2).

Кожна стандартна функція має своє ім’я і у дужках містить свої аргументи. Аргументами можуть бути, як конкретні дані чи адреса однієї комірки або декількох комірок (діапазон комірок). Діапазони позначаються, як і в Excel.

До стандартних функцій належать:

· Sum (діапазон комірок) – обчислює суму значень у вказаному діапазоні.

· Average (діапазон комірок) – обчислює середнє значення у вказаному діапазоні.

· Max (діапазон комірок) – обчислює максимальне значення у вказаному діапазоні.

· Min (діапазон комірок) – обчислює мінімальне значення у вказаному діапазоні.

· Count (діапазон комірок) – підраховує кількість комірок у вказаному діапазоні.
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Для запису формули курсор розташовується у комірці, де потрібні обчислення і викликається пункт меню Таблица→Формула, формула записується у рядок формул, можна зі списку вибрати потрібний числовий формат, і потім натискається Ок (рис. 12.10). У таблиці 12.1 зображено результат виконання обчислень за формулами:  =A1*B1  та  =A2+B2.

   Рисунок 12.10

Таблиця 12.1 - Обчислення в таблиці Word

	15
	2
	30,00

	15
	5
	20


1.8 Впорядкування даних у таблиці

Для упорядкування даних у таблиці її необхідно виділити (разом із рядком заголовків, але без підсумкового рядка), потім викликати пункт меню Таблица→Сортировка, вибрати стовпчик – головну ознаку сортування, спосіб сортування (за збільшенням або за зменшенням) і натиснути Ок (рис. 12.11).
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Якщо є повтори серед даних головної ознаки сортування, можна вибрати допоміжну ознаку – зі списку Затем по, якщо ж і там є повтори, то можна додати ще одну допоміжну ознаку сортування зі списку Затем, потім вказати спосіб сортування і натиснути на Ок. Якщо ж дані не повторюються, то допоміжні ознаки не мають сенсу.

Рисунок 12.11 - Вікно сортування

2 Створення малюнків та діаграм

2.1 Графічний редактор

У редакторі Word є графічний редактор, що дозволяє швидко будувати нескладні малюнки. Розглянемо можливості цього редактора та способи створення малюнків.

Графічний редактор у Word – це графічний редактор, що дозволяє будувати нескладні графічні малюнки або діаграми.

Для створення малюнків спочатку необхідно налаштувати панель інструментів Рисование. Панель інструментів Рисование знаходиться в меню Вид→Панели инструментов→Рисование і тоді внизу сторінки з’явиться панель інструментів Рисование (рис. 12.12).
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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Рисунок 12.12 - Панель інструментів малювання

Засоби панелі інструментів Рисование зображені в таблиці 12.2.

Таблиця 12.2 - Засоби панелі інструментів Рисование

	Кнопка
	Назва
	Виконувані дії
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB
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	Рисование
	Містить набори дій, по впорядкуванню малюнків, вирівнюванню, групуванню, повороту, зсуву, робота з сіткою, обтікання текстом
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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	Выбор объектов
	Дозволяє вибрати об’єкти в активному вікні
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
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	Автофигуры
	Дозволяє вибрати для побудови одну із стандартних автофігур
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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	Линия
	Використовується для малювання прямої лінії. Щоб малювати лінію під кутом кратним 15°, треба утримувати натиснутою клавішу Shift
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
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	Стрелка
	Малює лінію зі стрілкою на кінці
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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	Прямоугольник
	Дозволяє намалювати прямокутник. Для створення квадрата необхідно утримувати клавішу Shift
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
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	Овал
	Малює овал у поточному вікні. Щоб зобразити коло, необхідно утримувати клавішу Shift
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO
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	Надпись
	 Дозволяє створити надпис на малюнках і діаграмах

	Кнопка
	Назва
	Виконувані дії
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO
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	Добавить диаграмму или организационную диаграмму
	Створює організаційну діаграму
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO
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	Добавить картинку
	Додає картинку з колекції Word

	[image: image36.png]s nyck | =l % £

o

oain paera Baa

DEERS

Berzeca

Ofirarei (526) « TimesNewRoman = 14« [ K & 4

=

9@ K3

QopusT Cepeuc Tsfua Owio Crpseka  AdobesPDF  Acrobat Comments

=|S|i=- B A -zoxxf

e ————— s g S S M ) Rk

o B9 240 RED ST w0 - X X, () G Oberreri (526) » 14 v Times New Roman

2

P R T PN N R TR TR ey ST Ty ST NP TR PR S Ar o™
e Coplysansit 5 Ciuscny Damen, 10l Brisan Lioag
i o= o |

COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Добавить рисунок
	Додає малюнок з файлу.
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB
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THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Цвет заливки
	Змінює заливку для виділеного об’єкту
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB
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	Цвет линий
	Додає, змінює або видаляє колір ліній виділеного об’єкта
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB
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	Цвет шрифта
	Форматує виділений текст заданим кольором
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Тип линий
	Дозволяє вибрати товщину виділеної лінії
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Меню «Штрих»
	Вибирає штрихову або штрих-пунктирну лінію для виділеної автофігури
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Меню «Стрелки»
	Визначає тип стрілки для виділеної лінії
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)

ag
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Меню «Тени»
	Встановлює тип тіні для виділеного об’єкту
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COPTYBAHHA 1 HATHCHYTH Ha Ok. fKI0 K JaHi He
TIOBTOPIOIOTHCA, TO JOTIOMKHI O3HAKI He MAIOTh
ceHcy.

Puc. 1.11. Bixro copmysanis

2. CTBOPeHHA MATIOHKIB Ta TArpam

¥ pexaktopi Word ¢ rpaiNHIii peIakTop, WO AOBOTSE WBHIKO GYAYBATH
HECKIAZHI MATOMIL POSMLHEMO MOKIIBOCTI LBOTO PEIaKTOpa Ta CHIOCOGH
CTBOpCHHS MAUTIOHKIE.

T CTBOpEHHA MAUTOHKE CTIOTATKY HEOOXIAHO HATITYBATH  TAHETH
iHCTpyMCHTIE Pricosanie. TaHCTs HHCTPYMEHTIE PiCOGaHITe SHIXOAHTECH B MEHIO

Buo-ITanen uncmpysennios— Prcocaie i TOT BHIY CTOPIHKIL 3’ SBHTBCA TAHETS
iHCTpyMenTie Pucosanne (Prc. 2.1)

ag
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3. BCTaBKa rpadisHIIX 06°¢KTiB

4. CTBOPEHHS T PeJATYBAHHSA MATEMATITTHILY OPMYTT

THCS OTPALTOBAHHA TEOPETIFHOTO Ta NPAKTIFIHOTO MATEIATY 31 TEMOKO
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	Меню «Объемы»
	Задає стиль для об’ємного ефекту


За допомогою панелі інструментів Рисование можна збільшувати, зменшувати, повертати, відбивати й розфарбовувати автофігури, додавати тінь та об’єм.

2.2 Створення малюнку

Якщо необхідно створити малюнок засобами Word можна скористатися одним зі способів:

1. Вставка об’єкта, що викликається командою Вставка→Объект.

При вставці об’єкта Рисунок Microsoft Word  відкривається окреме вікно з областю малювання, повністю ідентичне звичайному вікну Word (рис. 12.13). Тут дуже важливо, щоб малюнок не потрапив за межі лінійок форматування, тому що з їхньою допомогою регулюється видима область малюнка. Також автоматично відображається панель Изменение рисунка. За її допомогою можна закрити [image: image151.png]= e | g 3 €
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малюнок, натиснувши відповідну кнопку.

Рис. 12.13 - Вставлення малюнку

    Також автоматично відображується панель Полотно. За її допомогою можна збільшувати або зменшувати масштаби  малюнка, підбирати його розмір

2. Також текстовий редактор Word має так зване полотно. Воно викликається автоматично при спробі намалювати яку-небудь фігуру за допомогою панелі Рисование. Полотно призначене для впорядкування об’єктів малюнка і є аналогом області малювання. Тут дуже зручно реалізована можливість зміни розмірів полотна – за допомогою граничних маркерів. Для того, щоб при переміщенні малюнок не розпадався необхідно після того, як малюнок був намилюваний згрупувати його. Перед цим необхідно виділити весь малюнок або його частину, викликати контекстне меню на малюнку та вибрати пункт Группировка→Группировать (рис. 12.14).
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Рисунок 12.14 - Групування малюнку

Щоб включити або відключити автоматичну появу полотна при спробі малювання потрібно виконати наступне:

· Скористатися командою Сервис→Параметры, після чого відкривається діалогове вікно Параметры.

· Розкрити вкладку Общие.

· Встановити або зняти прапорець Автоматически создавать полотно при вставке автофигур (рис. 12.15).
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Рисунок 12.15 - Параметри налаштування полотна

2.3 Використання Автофігур

В текстовому редакторі Word є безліч стандартних зображень, що включають геометричні фігури, фігурні стрілки та інше. Ці зображення називаються автофігурами.

Автофігура – це стандартні зображення різноманітних фігур в графічному редакторі текстового редактору Word.

При вставці в документ авто фігура поводиться як звичайний малюнок.

Автофігури можна вставляти за допомогою панелі Рисование→ Автофигуры (рис. 12.16, рис. 12.17).
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Існують наступні види автофігур:

· лінії;

· сполучні лінії;

· основні фігури;

· фігурні стрілки;

· блок-схема;

· зірки та стрічки;

· виноски.

Рисунок 12.16
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Рисунок 12.17 - Склад панелі інструментів Автофигуры

3 Вставка графічних об’єктів

До графічних об’єктів Word належать наступні об’єкти: 

· малюнки;

· графіки;

· блок-схеми;

· графічні заголовки;

· формули.

3.1 Вставка малюнків

Для вставки малюнків необхідно вибрати пункт меню Вставка→Рисунок. З’явиться меню вибору способу вставлення малюнку (рис. 12.18).

Зі списку категорій необхідно вибрати потрібну категорію. Існують наступні категорії вставлення малюнків:

· картинка;

· з файлу;

· автофігури

При вставленні довільного малюнку необхідно вибрати категорію Из файла та вказати місце розміщення малюнку.
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Рисунок 12.18 - Вставлення малюнку

Малюнок вставляється в текст і розсуває текст. Його можна розмістити іншим способом. Для цього необхідно виділити рисунок, викликати контекстне меню, та вибрати в ньому пункт Формат рисунка і у діалоговому вікні Формат рисунка вибрати вкладку Положение (рис. 12.19).

На вкладці Положение можна вибрати один зі способів розміщення малюнку:

· в тексті;

· навколо рамки;

· по контуру;

· за текстом;

· перед текстом.

Також можна вибрати один зі способів вирівнювання малюнку: 

· по правому краю;

· по центру;

· по лівому краю;

· інше.
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Рисунок 12.19 - Вікно налаштування  розміщення малюнку

3.2 Налаштування графічних зображень

У текстовому редакторі Word є спеціальна панель Настройка изображения, що містить засоби для налаштування зображення (рис. 12.20). Якщо вона не активізована, слід виділити малюнок, виконати на ньому клацання правою кнопкою миші і вибрати з контекстного меню команду  Отобразить панель настройки изображения. Або скористатися командою Вид→Панели инструментов→Настройка изображения.
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Рисунок 12.20 - Панель налаштувань зображення

Засоби налаштування зображення подані в таблиці 12.3.

Таблиця 12.3 - Засоби налаштування зображення.

	Кнопка
	Назва
	Опис дій
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	Добавить рисунок
	Дозволяє вставити малюнок в поточну позицію документу
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	Меню «Изображение»
	Визначення формату зображення
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	Сброс параметров рисунка
	Скасування обрізки країв виділеного малюнку


3.3 Вставлення та налаштування графічних заголовків

Графічними заголовками у Word є фігурний текст WordArt. Існує можливість додавання до тексту тіні, нахиляти, обертати й розтягувати його, можна також вписати його в одну із стандартних форм і таким чином надати йому вертикальну орієнтацію, хвилеподібний вигін та інше.

Для створення фігурного тесту призначена кнопка з панелі інструментів Рисование Добавление объектов WordArt. Після активації цієї кнопки з’явиться вікно налаштування та вставки графічного заголовку (рис. 12.21). В цьому вікні можна вибрати необхідний стиль WordArt та натиснути Ок. Після цього з’являється наступне діалогове вікно, в якому можна налаштувати та набрати сам текст (наприклад, Економічна інформатика). В цьому вікні можна налаштувати шрифт, розмір шрифту та вид (жирний, курсив та звичайний).
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Рисунок 12.21 - Налаштування тексту  WordArt

Після налаштування параметрів тексту  WordArt одержуємо, як результат виконання наступний фігурний текст, зображений на рис. 12.22.


[image: image64]
Рисунок 12.22 - Результат створення графічного

 тексту WordArt

Графічний текст WordArt можна редагувати за допомогою вікна редагування, що зображене на рис. 12.23.
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Рисунок 12.23 - Панель налаштування тексту WordArt

Відображення панелі WordArt на екрані та її видалення з екрана здійснюється за допомогою команди Вид→Панель инструментов→WordArt.

Призначення кнопок, що входять до панелі інструментів WordArt, описане в таблиці 12.4.

Таблиця 12.4 - Засоби налаштування тексту WordArt

	Кнопка
	Назва
	Опис дії
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	Добавить объект WordArt
	Створення нового об’єкту WordArt. Також використовується в панелі інструментів Рисование
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	Изменить текст
	Виклик діалогового вікна для введення та форматування тексту
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	Коллекция WordArt
	Вибір готового стилю напису тексту з 30 запропонованих
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	Формат графического объекта
	Виклик діалогового вікна форматування об’єкту
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	Меню «Текст – Фигура»
	Вибір фігурної форми розташування тексту
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	Меню «Трекинг – Текст»
	Керування розміщенням символів тексту одного відносно другого


3.4 Вставлення діаграм

Текстовий редактор Word  підтримує вставлення в текст стандартних графіків та діаграм за стандартними даними. Для цього необхідно викликати пункт меню Вставка→Рисунок →Диаграмма (рис. 12.24). 
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Рисунок 12.24 - Вставлення діаграми

Можна в таблиці даних змінювати значення, які впливатимуть на зовнішній вигляд діаграми. Після редагування треба клацнути мишкою поза діаграмою, таблиця даних зникне і діаграма вставиться в текст. Двічі клацнувши по діаграмі можна знову викликати таблицю даних і змінювати їх.

Також можна побудувати діаграму за даними раніше створеної таблиці. Для цього її необхідно виділити, а потім створити діаграму, вищезазначеним способом.

Позначивши вставлену діаграму маркерами можна виконувати всі дії для графічних об’єктів. 

4 Створення та редагування математичних формул


Для створення формул використовують спеціальний редактор формул Microsoft Equation 3.0. 

Редактор формул можна викликати двома способами.

Перший полягає в тому, що необхідно скористатися пунктом меню  Вставка→Объект та у вікні (рис. 12.25) вибирається  Microsoft Equation 3.0.
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Рисунок 12.25 - Вставка редактора формул за 

допомогою вставки об’єкта

Другий спосіб полягає у тому, що необхідно вибрати на панелі інструментів Редактор формул, який має вид, зображений на рис. 12.26.
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Якщо Редактора формул немає на панелі інструментів, то його необхідно налаштувати. Для цього необхідно скористатися пунктом меню Вид→Панели инструментов→Настройка.

Рисунок 12.26

Після чого з’явиться вікно (рис. 12.27), в якому необхідно вибрати вкладку Команди і в полі Категории вибрати Вставка, а потім в полі Команды вибрати Редактор формул та за допомогою миші просто перетягнути на панель інструментів.
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Після активізації Редактора формул на екрані дисплея з’явиться панель Формула, що містить кнопки з групами шаблонів і символів на панелі інструментів.

Формулу в редакторі формул можна створити за допомогою вибору шаблонів і символів на панелі інструментів та поступового введення чисел.

     Рисунок 12.27 - Налаштування 

         редактора формул

Панель інструментів редактора формул містить шаблони:

· символів відношень;

· символів скобок;

· верхніх та нижніх індексів;

· символів коренів та дробових значень;

· символів суми;

· символів матриць;

· грецьких символів;

· символів алгебри логіки;

· символів множин;

· математичних символів та інше.

Вікно редактору формул має назву Формула і зображене на рис. 12.28.
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Рисунок 12.28 - Вікно редактора формул

Перш ніж створювати формулу, треба продумати порядок введення складових формули, тоді процес створення формули відбуватиметься швидко і без подальшого редагування. 

Спочатку вибирається новий шаблон, заповнюється даними або іншими шаблонами і так далі, поки формула не буде повністю створена. По закінченню треба клацнути мишкою поза формулою, і вона вставиться в документ, як графічний об’єкт.

Щоб відредагувати введену формулу за допомогою редактора формул необхідно два рази клацнути лівою кнопкою мишки по формулі, тоді вона відкриється і буде готова до редагування.

Приклад формули:
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 Для введення пробілу в формулі необхідно скористатися комбінацією клавіш Ctrl+Shift та тиснути пробіл.

Висновки

Отже, текстовий редактор Word має широкі можливості для роботи з графічними, їх створенню, редагуванню, форматуванню.  Редактор Word має потужні можливості для роботи з таблицями, їх редагуванню, форматуванню та проведенні в них нескладних обчислень.

Повинні знати

Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Робота з графічними об’єктами та таблицями» студент повинен чітко розуміти призначення та застосування графічних об’єктів текстового редактору Word, знати та вміти використовувати графічний редактор в Word. Необхідно вміти створювати рисунки, діаграми, графіки, блок-схеми, таблиці, формули та вміти їх редагувати та форматувати.

Все це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з текстовим редактором Word на персональному комп’ютері, підготовку вдома, виконання та захист практичних робіт.

Контрольні питання

Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Робота з графічними об’єктами та таблицями» 

7. Поняття про таблиці.

8. Прості таблиці, технологія їх створення та робота з ними.

9. Технологія створення складних таблиць.

10. Поняття про редагування таблиць.

11. Операції редагування таблиці.

12. Форматування таблиць.

13. Пересування по таблиці.

14. Обчислення в таблиці.

15. Впорядкування даних у таблиці.

16. Графічний редактор Word.

17. Панель інструментів Рисование та призначення її елементів.

18. Створення малюнку.

19. Визначення авто фігу та їх використання.

20. Графічні об’єкти Word.

21. Вставка малюнків.

22. Налаштування положення малюнку в тексті.

23. Налаштування графічних зображень.

24. Вставлення та налаштування графічних заголовків.

25. Вставлення діаграм.

26. Редактор формул та робота з ним. 
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Лекція № 13

Основи систем управління базами даних Access

Мета лекції: розглянути поняття бази даних та системи управління базами даних, основні об’єкти БД. Ознайомитися з способами введення та редагування БД у різних режимах.

Питання лекції:

1  Загальні характеристики СУБД.

2  Основні об’єкти БД Access.

3  Структура та властивості таблиць.

4  Робота з таблицями БД та їх редагування.

1 Загальні характеристики СУБД

1.1 Поняття про БД та СУБД

Інформація дуже різноманітна за обсягом. Тому її необхідно структурувати – виділити компоненти та встановити зв’язки поміж ними. Краще це робити за допомогою обчислювальної техніки. Процес розв’язання задачі за допомогою обчислювальної техніки, є обробкою даних за заданим алгоритмом. Даними можуть бути числа, літери, слова, прізвища студентів та їх домашні телефони, показники роботи підприємства та інше. Дані розміщують у так званих базах даних.

База даних – це інтегроване сховище взаємопов’язаних даних конкретної предметної області.

Доступ до конкретних даних бази даних можна здійснювати за допомогою спеціальних програм, які об’єднуються в СУБД.

Система управління базами даних – це комплекс програмних засобів, призначений для інтегрованого зберігання та обробки даних.

Прикладом бази даних  є бібліотечний каталог, записна книжка, класні журнали, журнали обліку товарів на підприємствах та інше.

У БД дані розробляються та зберігаються, як єдине ціле для розв’язання задач предметної області. Кожна програма вибирає з бази лише ті дані, які потрібні для даної конкретної задачі.

Перевага використання БД полягає в тому, що забезпечується незалежність прикладних програм від даних. Це означає, що зміни в даних не викликають необхідність змін у програмі. Функцію забезпечення незалежності даних від програми реалізує СУБД.

Таким чином, БД містить інформацію, необхідну для розв’язання цілого комплексу задач даної установи, підприємства та інші. БД може поповнюватися новими даними, а раніш введені дані можуть змінюватися або зовсім вилучатися. При цьому зміни в БД не вимагають внесення змін у прикладні програми.

1.2 Вимоги до СУБД

СУБД разом з БД іноді називають банком даних. У банках даних повинні бути передбачені засоби, що забезпечують захист певних областей даних від несанкціонованого доступу.

Банк даних повинен відповідати таким вимогам:

1 Мати можливість оновлення, поповнення та розширення. БД.

2 Забезпечити високу надійність зберігання інформації.

3 Видавати повну та вірогідну інформацію на запити.

4 Мати засоби, що забезпечують захист БД від несанкціонованого доступу.

1.3 Моделі БД

Кожен рядок БД називається записом, а кожен стовпчик – полем.

Між елементами БД (полями і записами) існують певні зв’язки. Залежно від характеру цих зв’язків розрізнюють три типи організації БД: ієрархічний, мережений та реляційний.

Ієрархічна модель – це модель даних, у якій зв’язки між даними мають вигляд ієрархій.

В ієрархічній базі файли будуть пов’язані між собою фізичними покажчиками або полями даних, доданих до окремих записів.

Мережна модель – це модель, коли кожний запис може бути підпорядкований записам більш, ніж з одного файлу. 

Для зв’язування даних використовують фізичні покажчики.

Реляційна модель – це модель, в основі якої лежить математичне поняття відношення.

Відношення подається у вигляді двовимірних таблиць. Отже, в реляційній моделі, дані організовані в формі двовимірної таблиці по колонках і рядках. Тут дані пов’язані відповідно до їхніх внутрішніх логічних взаємовідносин, а не фізичних покажчиків. Завдяки цьому користувачі зможуть комбінувати дані з різних джерел, якщо логічна інформація, необхідна для такого комбінування, є в початкових даних.

Логічний підхід до даних зробив можливим створення мов запитів, більш доступних для користувачів, які не є спеціалістами з мов програмування. Наприклад існує структурна мова запитів SQL.

Ще одна перевага полягає в тому, що в реляційних системах баз даних цілі файли даних може обробляти одна команда, тоді як у традиційних системах за один раз обробляється тільки один запис.

Будь-яка БД створюється спочатку на папері, а потім вводиться в комп’ютер. Створення БД починається з визначення переліку, змісту і типу даних, що використовуються. Під типом даних розуміють числові, текстові дані, дані типу «дата» та інші. Для кожного елементу даних необхідно вказувати  його величину (довжину). Це пояснюється тим, що кількість символів у полі і записі має скінчений розмір.

Отже СУБД – це спеціальний пакет програм, що забезпечує створення, супроводження та використання БД багатьма користувачами.

1.4 Основні функції СУБД

До основних функцій СУБД належать наступні:

1) опис БД (вказати назви полів, їх довжину, тип та інше);

2) введення в БД підготовлених даних;

3) перевірка правильності введення даних (контроль за типом);

4) редагування даних (вилучення, заміна, коректування, вставка, доповнення);

5) обробка запитів від користувачів (пошук певної інформації);

6) забезпечення одночасної роботи декількох користувачів з однією БД;

7) захист даних.

1.5 Створення БД

Отже, для створення БД необхідно з’ясувати її структуру. Структура БД визначається методом занесення даних та збереження їх у базі.

Створення структури БД складається з таких етапів:

1 Складання генерального списку полів.

2 Визначення типу даних для кожного поля (залежно від характеру інформації, що розташована в цьому полі).

3 Розподіл полів генерального списку за базовими таблицями.

На першому етапі розподіл проводять за функціональною ознакою. Це робиться для того, щоб введення даних по таблиці відбувалося, по можливості, в рамках одного підрозділу або одного робочого місця. Після чого проводиться подальший поділ таблиць.

4 Встановлення ключового поля в кожній таблиці.

Як ключове поле необхідно вибрати поле, дані в якому не повторюються. Якщо в таблиці взагалі не має таких полів, завжди можна додатково ввести поле типу  «лічильник» – воно не може містити повторів даних за означенням.

5 Встановлення між табличних зв’язків.

Зв'язок між таблицями організовується на основі загального поля, причому в одній із таблиць воно обов’язково повинно бути ключовим. Найрозповсюджуваніші зв’язки: «один до багатьох» та «один до одного».

6 Налагодження складної схеми згідно з завданням.

1.6 Безпека БД

БД – це особливості структури. З даними однієї й тієї ж самої бази можуть працювати тисячі людей у регіоні, області чи країні. Від даних, що зберігаються в деяких базах даних, залежить успішне функціонування тих чи інших підприємств та установ. Тому цілісність даних не може і не повинна залежати ні від конкретної дії якогось користувача, ні від перешкод в електромережі.

Проблема безпеки БД розв’язується завдяки різним підходам до зберігання інформації. В частині таких операцій використовується операційна система комп’ютера, але деякі операції зберігання відбуваються за окремими сценаріями.

Операції зміни структури БД, створення нових таблиць або інших об’єктів є глобальними операціями і відбуваються при збереженні файлу БД. Про ці операції СУБД попереджує користувача. При комерційній експлуатації БД ці операції проводяться з копіями БД. В цьому випадку збої в роботі не впливають на цілісність БД.

З іншого боку дані, які не впливають на структуру БД, а змінюють їх зміст, максимально автоматизовані та виконуються без попередження, а зміни зберігаються миттєво і автоматично на жорсткому диску без нашого відома. Тут працюючи з даними ми працюємо з жорстким диском в обхід операційній системі.

1.7 Операції над БД

Над таблицями БД можна проводити різей операції. Основними операціями є:

1) об’єднання;

2) перетин;

3) різниця;

4) декартів добуток;

5) вибір;

6) проекція;

7) об’єднання;

8) ділення.

Об’єднання

Операцію об’єднання виконують над двома таблицями з ідентичними структурами, в разі чого отримуємо нову об’єднану таблицю, яка має такий склад атрибутів, що і первинні таблиці, в яку не вносять дублікатів.

Перетин

Перетин – це операція, яка виконується над двома суміжними таблицями і в результаті одержуємо таблицю, яка містить однакові елементи.

Різниця

Різниця – операція над двома суміжними таблицями з ідентичною структурою, в результаті одержуємо таблицю з такою самою структурою, яка містить тільки ті елементи першої таблиці, які не повторюються в другій.

Декартів добуток

Декарті добуток – це операція, що виконується на двома таблицями з різним складом атрибутів, у результаті чого одержуємо нову таблицю, яка вміщує всі атрибути первинних таблиць.

Вибір

Вибір – це операція, що виконують над однією таблицею, в результаті чого здійснюється вибір підмножини атрибутів, в результаті одержуємо таку ж саму таблицю з меншою або такою ж самою кількістю атрибутів.

Проекція

Проекція – це операція, що виконується над однією таблицею, коли є повторення інформації, в результаті таблиця містить частину інформації початкової, на яких виконується проекція.

З’єднання

З’єднання – це операція з’єднання над двома логічно зв’язаними таблицями, певні таблиці мають різні структури, в яких є однакові атрибути – зовнішні ключі.

Ділення

Ділення  – це операція, що виконується над двома таблицями з різними структурами та деякими однаковими атрибутами, в результаті одержується нова таблиця, структуру якої одержують вилученням з множини атрибутів першої таблиці множини атрибутів другої.

2 Основні об’єкти БД у Access

2.1 Поняття про БД Access

Одним із прикладів БД є Access.

Microsoft Access – це СУБД, що складається з багатьох об’єктів на надає зручні способи створення бази даних різноманітного профілю.

Отже, Access – це набір інструментальних засобів для створення та експлуатації реляційних БД. Крім того, Access – це не лише потужна, гнучка та проста у використанні СУБД, а й система для розробки додатків, що працюють із базами даних. Наприклад, використовуючи запити, можна вибирати й обробляти інформацію, що зберігається в таблицях.
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Рисунок 13.1 - Вікно БД Access

2.2 Об’єкти БД Access

Об’єктами БД є таблиці, форми, запити, звіти, макроси, модулі, сторінки (рис. 13.1).

Таблиці призначені для зберігання інформації бази даних, а також дають змогу виконувати введення, перегляд, користування інформаційних даних. 

Їх вважають головним об’єктом БД.

Форми застосовують для введення, перегляду та коригування даних. 

Це не обов’язків елемент, але він додає зручності і спрощує ці операції.

Запити – це похідна таблиця, в якій збираються дані з інших таблиць і проводяться над ними різні операції.

Запити дають можливість проводити групові операції, тобто операції над групами записів, об’єднаних певною загальною ознакою. За допомогою запитів можна також складати вибірки з таблиць за певною умовою.

Звіти призначені для формування вихідного документу та виведення його на друк.

Звіти можна створювати на основі таблиць та запитів за допомогою майстрів або конструктора.

Макрос – це набір спеціальних макрокоманд, який забезпечує об’єднання розрізнених операцій оброблення даних у програму.

Макроси автоматизують виконання певної послідовності команд.

Модуль  – це програма мовою VBA, яку використовують для реалізації нестандартних процедур при створенні програм.

Програмування в Access базується на об’єктах, які містять дані та код (програму)0 що зберігаються у спеціальних модулях.

Сторінки доступу до даних – веб-сторінка, призначена для додавання, редагування, перегляду або маніпулювання поточними даними в БД Access.

Таблиці та форми використовують для обслуговування змісту БД, а запити та звіти виконують основну функцію БД – перетворення та подання інформації, яка необхідна користувачу.

2.3 Режими роботи СУБД Access

З кожним об’єктом ми працюємо в окремому вікні, при цьому передбачено два режими роботи:

1 Режим конструктора, в якому створюються об’єкти або змінюється структура об’єктів.

2 Оперативний режим, в якому об’єкт використовується для оброблення і відображення даних.

Access має засіб візуального проектування об’єктів за допомогою Мастера, що дає змогу при мінімумі попередньої підготовки швидко створити повноцінну БД – на рівні таблиць, форм, запитів–вибірок і звітів.

Суттєвою перевагою СУБД Access є можливість використання її без спеціальних мов програмування та можливість розв’язувати велике коло завдань.

3 Структура та властивості таблиць

3.1 Структура БД Access

Запуск здійснюється вибором кнопки Пуск Главного меню ОС Windows меню Программы→Microsoft Office→MS Office Access. В результаті з’являється головне вікно програми.

Головне вікно Access складається з рядка заголовку, рядка головного меню, панелі інструментів, рядку статусу та вікна створення нової БД або відкриття вже існуючої чи панелі задач за допомогою якої можна викликати ці вікна.

Для роботи з БД і введення команд Access передбачено декілька способів – за допомогою пунктів і команд головного меню, за допомогою панелі інструментів, клавіатури та миші.

За допомогою панелі задач можна створити:

1 Нову БД за допомогою меню Новая база данных.

2 Сторінку доступу до БД за допомогою меню Пустая страница доступа данных.

3 Стару БД (вже створену) за допомогою: проект с новыми данными, проект с старыми данными, из имеющегося файла.

3.2 Створення нової БД

Під час створення нової БД з’являється діалогове вікно, за допомогою якого можна створити основні об’єкти БД. Ці об’єкти можна створювати в режимі Конструктора або за допомогою Мастера.

3.3 Типи даних Access

СУБД Access дозволяє працювати з даними таких типів:

1 Текстові – звичайний неформатований текст обмеженої довжини (до 255 символів).

2 Числові – типи даних для збереження дійсних чисел.

3 Грошові – типи даних для збереження грошових сум.

4 Дата/час – тип даних для збереження календарних дат та поточного часу.

5 Лічильник – тип даних для натуральних чисел з автоматичним накопиченням, що застосовується для нумерації записів.

6 Логічний тип – тип даних, для збереження логічних даних, що приймають значення «да» або «ні».

7 Гіперпосилання – це поле для збереження адрес URL Web-документів мережі Інтернет.

8 Мастер підстановок – об’єкт за допомогою якого можна автоматизувати введення даних в поле.

9 Поле об’єкта OLE – спеціальний тип даних, призначений для зберігання об’єктів OLE, наприклад мультимедійних.

3.4 Властивості полів БД Access

Поля БД визначають структуру БД та групові властивості даних, які записуються в комірки кожного поля. Розглянемо основні властивості полів таблиць БД в СУБД Access:

1 Ім’я поля – визначає, як потрібно звертатися до даних цього поля при автоматичних операціях з БД і використовуються як заголовок відповідного стовпця таблиці.

2 Тип поля – визначає тип даних для даного поля.

3 Розмір поля – визначає граничну довжину для даних, які будуть розміщуватися в полі.

4 Формат поля – визначає спосіб форматування даних у комірках, які належать до поля.

5 Маска введення – засіб для автоматизації введення даних, визначає форму за якою вводимуться дані в поле.

6 Підпис – визначення заголовка стовпця таблиці для даного поля (якщо підпис не вказаний, то як заголовок використовується ім’я поля).

7 Значення по замовчуванню – значення, яке вводиться до комірок поля автоматично.

8 Умова на значення – обмеження, що використовується для перевірки правильності введення даних.

9 Повідомлення про помилку – текстове повідомлення, яке видається автоматично при спробі введення в поле помилкових даних.

10 Обов’язкове поле – властивість, що визначає чи потрібно обов’язково заповнювати дане поле при заповненні БД.

11 Порожні рядки – властивість, яка дозволяє введення до комірки порожніх рядків.

12 Індексоване поле – таке поле, в якому всі записи та операції пов’язані з пошуком або сортуванням істотно прискорюються.

Слід зауважити, що властивості полів можуть відрізнятися від наведених вище в залежності від типу даних текстового типу.

4 Робота з таблицями БД та їх редагування

4.1 Створення таблиць БД

Для створення таблиці потрібно вибрати вкладку Таблицы і натиснути кнопку Создать. Потім вибирається спосіб створення таблиці: режим таблиці, режим конструктора та майстер таблиць.

Будь-яка таблиця БД має унікальне ім’я і складається з рядків і стовпців. Її структура визначається характером функцій, які має виконувати база. На цій основі задають поля таблиці та призначають їхні властивості.

Таблиці БД можна створювати безпосередньо (Режим таблицы), за допомогою конструктора (режим Конструктор) або її застосуванням майстра таблиць (режим «Мастер таблицы») чи імпортом  таблиці із зовнішніх файлів (рис. 13.2.).
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Рисунок 13.2 - Режими створення таблиці

Отже, можна виділити наступні способи створення таблиці БД.

1 Безпосереднє створення в Режиме таблицы.

2 Режим Конструктор.

3 Режим Мастер таблицы.

4 Імпорт таблиць із зовнішніх файлів.

5 Створення таблиці на основі зв’язаних таблиць.

Після створення структури таблиці в одному із вибраних режимів їй присвоюють ім’я і вона зберігається у поточній базі.

Розглянемо створення таблиці у режимі конструктор.

4.2 Режим «Конструктор»

Цей режим задає користувачеві широкі можливості задання параметрів таблиці, що створюється. У вікні таблиці в цьому режимі потрібно вказати ім’я поля таблиці та його характеристики (рис. 13.3).

У кожному рядку визначаються характеристики одного поля запису. У стовпчику Имя поля вводиться ім’я поля, що може мати довжину до 64 символів і містити алфавітні, цифрові та будь-які спеціальні символи за винятком крапок, знаку оклику та квадратних дужок. У таблиці не може бути двох полів з однаковими іменами. Щоб перейти у стовпчик Тип данных, треба клацнути по ньому мишею або нажати клавіші TAB або Enter. У цьому стовпчику потрібно вибрати тип даних, який визначається видом інформації. Тип даних можна вибрати зі списку, який розкривається.

Як тільки курсор переміщується в стовпчик Тип данных, у нижній частині вікна з’явиться бланк Свойства поля. Набір властивостей поля залежить від вибраного типу даних.
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Рисунок 13.3 - Режим Конструктор

Готову таблицю (рис. 13.4) можна змінювати, додавати або вилучати поля, змінювати їхні параметри. Краще всі виправлення робити до початку заповнення БД, оскільки спроба змінити параметри полів заповненої таблиці може призвести до втрати та перекручування даних.
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Рисунок 13.4 - Створена таблиця за допомогою 

режиму Конструктор

Для встановки нового поля потрібно встановити курсор на рядок, перед яким буде новий рядок, і вибрати команду Вставка→Строки або натиснути кнопку Добавить строки панелі інструментів Конструктора таблиц.

Якщо треба вилучити поле або кілька полів, то їх виділяють і вибирають команду Правка→Удалить строки або натискають кнопку Удалить строки на панелі інструментів.

При вилученні поля вилучаються дані, які були в ньому.

Властивості полів відображаються в нижній панелі вікна Конструктор.

Створення структури таблиці, як правило, завершується визначенням первинного ключа. Такий ключ однозначно ідентифікує кожний запис таблиці. Для цього виділяють поле або поля, які складають ключ, і вибирають команду Правка→Ключеве поле. Для ключового поля автоматично будується індекс. Цей індекс завжди унікальний і не допускає пустих полів у записах.

Якщо користувачем не визначене ключове поле, то система автоматично як ключове поле використовує порядковий номер запису, вводячи додатково поле типу «лічильник».

Отже, в режимі Конструктор можна створювати і змінювати тільки структуру таблиці.

Після формування структури таблиці її необхідно зберігати за командою Файл→Сохранить. В діалоговому вікні, що розкривається задається місце розташування таблиці у пам’яті та її ім’я.

Заповнення таблиці даними виконується тільки в режимах «Режим таблицы» або «Мастер таблиц», а також у разі відкривання таблиці чи за допомогою об’єкта БД, який спеціально створюється.

4.3 Режим таблиц

Створення таблиці в режимі «Режим таблиц» (рис. 13.5) відбувається наступним чином:

1 Це найпростіший та найпоширеніший спосіб створення таблиці. Цей режим вибирається при створенні таблиці, внаслідок чого на екрані одержуємо стандартну таблицю розміром 20 стовпців на 30 рядків. В цій таблиці системні імена полів: Поле 1, Поле 2 можна замінювати новими іменами, для чого потрібно після подвійного клацання лівою клавішею миші на імені поля набрати нове ім’я. Перемикання між полями виконується за допомогою клавіші Tab або клацанням лівою клавішею миші на імені поля.
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Рисунок 13.5 - Створення таблиці  в режимі «Таблица»

2 Вводяться значення полів таблиці по рядках (записах) або по стовпцях, при цьому будь-яке поле має містити тільки однотипні дані у вибраному форматі.

3 Створюється переважне ключове поле, якщо ні, то система як ключове поле використовує номер запису.

4 За допомогою команди Вид→Конструктор таблиц  можна пересвідчитись у правильності вибору типу полів таблиці та виконати у разі необхідності відповідні зміни.

5 Збереження таблиці у поточній або зовнішній базі даних.

У результаті одержимо таблицю, аналогічну рис. 13.5.

4.4 Мастер таблиц

Створення таблиці в режимі Мастер таблиц (рис. 13.6) дає можливість  істотно скоротити час створення таблиці завдяки використанню вже готових зразків таблиць і полів. Його можна розглядати як засіб автоматизації процесу формування таблиць БД.
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Рисунок 13.6 - Створення таблиці в режимі «Режим таблиц»

1 Вибір режиму створюється при створенні таблиці. При цьому відкривається діалогове вікно «Создание таблиц», що містить три вікна, за допомогою яких можна вибрати зразок таблиці та зразок полів і в третьому вікні висвічуються вибрані поля нової таблиці.

2 Допускається зміна імені будь-якого поля за допомогою кнопки Переименовать поле. Тип даних призначається за замовчуванням. У разі необхідності тип даних можна переглянути і змінити в режимі Конструктор.
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3 Потім необхідно ввести ім’я нової таблиці і вибрати спосіб визначення первинного ключа (автоматичний або самостійний, рис. 13.7).

Рисунок 13.7 - Завдання імені таблиці та вибір ключового поля                 

4 Можна встановити зв’язки нової таблиці з іншими таблицями (рис. 13.8).
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Рисунок 13.8 - Утворення зв’язків
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Рисунок 13.9 - Останній крок створення таблиці

4.5 Введення даних в таблицю

Після створення таблиці здійснюється введення даних. Це можна виконати у режимі таблиці. Перехід від одного режиму до іншого можна здійснювати за допомогою кнопки Вид. У відкриту таблицю можна вводити записи, заповнюючи значенням поля.

Для зручності роботи з таблицею можна змінювати ширину стовпчика, висоту рядка, шрифт даних таблиці тощо. Якщо таблиця велика, то переміщення курсору можна виконувати, вибираючи команду Правка→Перейти.

Користувач може додавати нові записи, вилучати, або редагувати ті які вже існують, шукати або змінювати записи командами, які є в меню Правка.

Для введення даних типу OLE  необхідно активізувати ділянку цього поля і виконати команду, внаслідок чого на екрані відобразиться діалогове вікно Вставка объекта. Використовуючи це вікно, необхідно виконати пошук і вибір потрібного об’єкту. Якщо об’єкт необхідно «витягнути» з файлу, то потрібно ввімкнути альтернативний перемикач «Создать из файла» і потім за допомогою кнопки «Обзор» необхідно знайти потрібний файл.

Типи об’єктів: лист Excel, презентація Power Point, рисунок MS Word, точковий рисунок ВМР, набір команд MIDI.

4.6 Редагування таблиць баз даних

У разі необхідності для керування структури таблиць, імен і властивостей полів створені таблиці можуть бути відредаговані. Це можна зробити в режимах «Конструктор» або «Режим таблиц».

Режим «Конструктор» забезпечує:

· зміну імені полів, їх типи і параметри;

· вилучення полів з таблиці та додавання нових;

· змінювати порядок проходження полів;

· змінювати або задавати нові ключові поля і т. д.

Для виконання різноманітних операцій над даними, які зберігаються у таблицях, можна використовувати контекстне меню.

Контекстні меню для таблиці БД:

· контекстне меню стовпців;

· контекстне меню рядків;

· контекстне меню таблиці;

· контекстне меню окремої комірки таблиці;

· контекстне меню заголовку таблиці.

Для виведення на екран будь-якого з цих меню потрібно вибрати відповідний об’єкт, а потім клацнути правою кнопкою миші.

Редагування даних у будь-якій відкритій таблиці здійснюється відповідно до загальноприйнятих правил роботи в системі Windows. Для цього необхідно підвести курсор миші до відповідної комірки і клацнути лівою кнопкою миші. Далі використовуються звичайні засоби редагування.

Наприклад, в контекстному меню стовпців є команди Сортировка по возрастанию чи Сортировка по убыванию, що використовуються для сортування записів у таблиці відповідно до зростання чи зменшення.

Висновки

Отже, для структурування даних використовуються бази даних, в яких розміщені взаємопов’язані дані. Доступ до таких БД здійснюється за допомогою СУБД. Access – це реляційна БД, яка має логічну організацію даних, завдяки чому можна обробляти однією командою багато записів.  Access має свою структуру: таблиці, запити, форми, звіти, макроси та модулі. Таблиці є основними об’єктами  БД, в яких зберігаються дані.

Повинні знати

Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за  темою «Основи СУБД Access» студент повинен чітко розуміти, що таке база даних та СУБД, знати основні об’єкти БД, структуру та властивості таблиць, вміти створювати, працювати, редагувати таблиці БД у різних режимах.

Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з СУБД Access на персональному комп’ютері, підготовка дома, виконання та захист практичних робіт з даної тематики.

Контрольні питання

Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Основи СУБД Access»

1 Що таке БД?

2 Що таке СУБД?

3 Для чого використовують БД та СУБД.

4 Які переваги використання БД?

5 Які є вимоги до СУБД?

6 Поняття про моделі БД та їх визначення.

7 Основні функції СУБД.

8 Створення БД.

9 Безпека БД.

10 Операції над БД.

11 Поняття про БД Access.

12 Поняття про об’єкти БД Access та їх визначення.

13 Режими роботи СУБД Access.

14 Структура СУБД Access.

15 Типи даних Access.

16 Властивості полів СУБД Access.

17 Режими створення таблиць БД.

18 Режим «Конструктор»

19 Режим таблиц.

20 Режим «Мастер таблиц»

21 Введення даних у таблицю БД.

22 Редагування таблиці БД.
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Лекція № 14

Робота з даними у Access

Мета лекції: Розглянути способи встановлення зв’язків між таблицями, використання форм, фільтрів та запитів

Питання лекції:

1 Вставлення зв’язків між таблицями та обчислення в таблицях.

2 Застосування форм.

3 Використання фільтрів.

4 Використання запитів.

1 Встановлення зв’язків між таблицями та 

обчислення в таблицях

1.1 Встановлення зв’язків

В Access можуть пов’язуватись між собою окремі таблиці БД.

Зв'язок – спосіб за допомогою якого інформація з однієї таблиці пов’язується з інформацією іншої таблиці.

Як правило, зв’язують ключове поле однієї таблиці з відповідним йому полем іншої таблиці, яке називають полем зовнішнього ключа. Для встановлення зв’язку між таблицями вибирають команду Сервис→Схема данных або натиснути кнопку Схема даннях, у якому можна встановити та переглянути зв’язки між таблицями (рис. 14.1).
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Рисунок 14.1 - Встановлення зв’язків

Якщо потрібно додати таблицю або запит Схема даннях, слід натиснути кнопку панелі інструментів Отобразить таблицу.

Для зв’язування таблиць потрібно мишею перемістити поле первинного ключа головної таблиці до відповідного поля (зовнішнього ключа) підпорядкованої таблиці. На екрані з’явиться діалогове вікно Изменение связей.

Між таблицями можуть установитися такі типи відношень: «один-к-одному» або «один-ко-многим» із забезпеченням цілісності даних. Тому схема даних базується відповідно до інформаційно-логічної моделі.

Параметр Обеспечение целосности данных означає виконання для взаємозв’язаних таблиць таких умов коригування даних:

1) у підпорядковану таблицю не можна додати запис з неіснуючими у головній таблиці значеннями ключа зв’язку;

2) у головній таблиці не можна вилучити запис, якщо не вилучені пов’язані з нею записи в підпорядкованій таблиці;

3) зміна значень ключа зв’язку в головній таблиці повинна призводити до зміни відповідних значень у записах підпорядкованої таблиці;

4) встановлювати зв’язків між таблицями типу 1:1 (рис. 14.2) або 1:М (рис. 14.3) і задавати для них параметри цілісності даних можна тільки за таких умов:

a) зв’язані поля можуть мати різні імена, але тип даних і значення характеристик повинні бути однаковими;

b) обидві таблиці повинні зберігатися в одній базі даних;

c) головна таблиця зв’язується з підпорядкованою за первинним ключем.
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Рисунок 14.2 - Зв'язок «один-           Рисунок 14.3 - Зв'язок «один-                          

   до-одного»                                                 до- багатьох»

Якщо для вибраного зв’язку забезпечується цілісність, то можна задати параметри Каскадное обновление связанных записей і Каскадное удаление связанных записей. У цих режимах при зміні значення в полі зв’язку головної таблиці Access автоматично змінює значення у відповідному полі підпорядкованих таблиць, аналогічно – при вилученні. При виборі в головній таблиці не ключового поля як поля зв’язку між таблицями можна встановити тільки зв’язки об’єднання.

1.2 Розрахунок математичних виразів за допомогою таблиць

Вирази використовують при створенні запитів, форм та звітів.

Вираз –  інструкція для виконання розрахунків, що складаються з одного або кількох операторів, ідентифікаторів, лібералів та функцій.

Якщо, наприклад, треба розрахувати в запиті значення нового поля Щомісячний_внесок, для цього в рядку Поле необхідно ввести:

Щомісячний_внесок: Сума_кредиту/Термін_кредиту.

Для проведення розрахунків потрібно до запиту, форми або звіту додати обчислювальне поле. Для цього у першому порожньому стовпчику у рядку Поле натиснути праву клавішу миші і вибрати Построить (знак на панелі інструментів [image: image92.png]{ oawin [paea Ba Brraska Janpoc Cepec Owwo  Crpasks  Adobe PDF
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). На екрані з’явиться вікно Построитель выражений (рис. 14.4), у якому необхідно побудувати вираз, що обчислює необхідний вираз.
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Рисунок 14.4 - Побудував виразів

Для використання значень полів таблиці потрібно у крайньому лівому стовпчику вікна Построитель выражений отримати список полів баз даних за допомогою подвійного натискання мишкою на піктограмі поряд зі словом Таблицы. Нижче з’явиться список таблиць бази даних. Для використання одного з полів таблиці потрібно у центральному стовпчику двічі натиснути на імені поля. Ім’я поля з’явиться у полі для побудови обчислювальних виразів. Після завершення побудови обчислювального виразу потрібно закрити вікно Построитель выражений. Ім’я поля, яке є обчислювальним виразом, присвоюється Access автоматично. Для зміни імені поля у запиті потрібно натиснути праву клавішу миші у рядку Имя поля, вибрати пункт Свойства, у рядку Подпись ввести нове ім’я поля і закрити вікно властивостей поля.

Для отримання результату обчислення необхідно запустити відповідний запит, звіт або форму за допомогою Запрос→Запуск (Форма→Запуск, Отчет→Запуск).

Оператори – символи, які відображають дії, що виконуються у виразі. Операторами можуть бути і окремі слова, наприклад Between, Like.

Щоб створити вираз використовують такі типи операторів:

· арифметичні – для роботи з числовими значеннями («+» – додає два оператори, «-» – віднімає два оператори, «*» – множить два оператори, «/» – ділить один оператор на інший, «^» – підносить до степеня, «\» – повертає результат цілого ділення, «Mod» – повертає остачу при цілому діленні двох чисел;

· оператори присвоєння та порівнянь (=, <, >,<=, >=, <>) – для присвоєння значення і порівняння двох значень при створення правил перевірки, умов відбору записів, повертають логічні значення Істина (True) або хибне (False);

· логічні оператори – це оператори, що застосовують для створення комбінації двох або більше операцій порівняння, ці оператори повертають логічні значення: Істина, Хибно або Нуль (And – логічне І, Or – логічне АБО, Not – логічне НЕ);

· оператор конкатенації (&) – для створення комбінації рядка символів.

 Літерали – це значення констант, які використовуються у виразах, наприклад 6541 або ВСМТД.

Існують літерали таких типів:

· числові – вводяться як ряд цілих і дробових чисел;

· текстові – містять літери та цифри, при створенні їх беруть у подвійні лапки;

· дати/часу – застосовуються для створення полів типу дата або час, при цьому автоматично додається  знак «#» на початку і в кінці виразу, наприклад для дати 12.12.2007 матимемо наступне #12.12.2007#.

Ідентифікатор – це ім’я об’єкта БД (таблиці, запиту, форми, звіту) та ім’я поля. 

Існують прості імена і складні. Складні утворені іменем об’єкта й іменем поля, які відокремлюються один від одного символом «!». Наприклад, [Адреси]![Будинок] або [Зарплата]![Сума надбавки] (рис. 1.4).

Функції включають у вираз для розрахунків. Існує до 140 функцій, які виокремлюють у групи:

1 Функції оброблення тексту – це функції, що використовують для роботи з символьними рядками:

· Chr (код) – повертає символ, що відповідає введеному в аргумент коду символу ANSI, наприклад ?сhr(100) – літера d;

· Format (ім’я, формат) – повертає відформатоване значення. Наприклад, Format (date(), “dd-mm-yy”) відповідає 08-12-07 (8 грудня 2007 року);

· Val (вираз) – перетворює текст на число, наприклад Val (56,2) = 56,2.

2 Функції дати і часу – це функції, що застосовують для роботи з полями дата і час.

· Date – повертає поточну дату;

· Day (дата) – повертає числове значення дня вказаної в аргументі дати, наприклад функція Day(date) повертає день поточної дати;

· Time – повертає поточний час;

· Year (дата) – повертає числове значення року, вказаної в аргументі дати. 

3 Математичні функції – це функції, що використовують для математичних розрахунків.

· Abs (число) – повертає модуль числа, наприклад Abs (-5.2)=5.2;

· Fix (число) – повертає цілу частину числа, наприклад Fix (5.2)=5;

· Sqr (число) – розраховує значення квадратного кореня числа, наприклад Sqr (81)=9.

4 Фінансові функції – це функції, що використовують для проведення розрахунків у фінансовій сфері.

· DDB (початкова та кінцева вартості фондів, тривалість періоду експлуатації, період часу для розрахунку) – повертає вартість амортизації майна для заданого періоду;

· IRR (масив, що містить значення виплат і надходжень) – повертає норму прибутку для послідовності періодичних фінансових операцій (виплат або надходжень)

· Nper (облікова ставка та розміри виплат за період, сума на поточний момент) – визначає кількість періодів (платежів), необхідних для накопичення на рахунку певної суми при фіксованій відсотковій ставці;

· PPmt (облікова ставка за період, кількість виплат, періодів, сума на поточний момент) – повертає частину періодичного платежу, призначену для погашення позики.

2 Застосування форм

2.1 Визначення форми

Здебільшого дані відображаються у вікні Access у вигляді таблиці. Це зручно для одночасного перегляду великої кількості записів. Але часто користувачу більш зручніше працювати з одним записом. Це здійснюється за допомогою форми.

Форма – це об’єкт призначений для введення нових даних, перегляду існуючих, здійснення обчислень над даними та управління роботою бази.

Можна створити форми з різноманітними цілями.

2.2 Використання форм

1  Введення та редагування

Найпростіший засіб використання форм – це введення та редагування даних. При введені даних значно спрощується внесення змін, вилучення та додавання даних їх бази. У формі можна зробити доступними тільки для читання всі дані або їх частину, обчислювати значення, що виводяться, приховувати значення та інше.

2  Виведення повідомлень

Форми можуть надавати відповідну інформацію про роботу додатка або про виконувану дії.

3  Друк інформації

У формі можна визначати опції для друку.

4  Керування ходом виконання додатка

Керування ходом виконання додатка використовують для автоматизації введення певних даних або виконання певної послідовності дій, можна створити форми для роботи з макросами або функціями VBA.

2.3 Режими створення форми

Форму можна створити трьома способами:

1 За допомогою конструктора.

2 За допомогою майстра форм.

3 Використовуючи автоформу
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Рисунок 14.5 - Створення автоформи

Для створення нової форми потрібно відкрити вікно БД, зробити активною вкладку Формы та натиснути кнопку Создать (рис. 14.5). 

На екрані з’явиться діалогове вікно, в якому слід вибрати режим створення форми та вказати назву таблиці та запиту на основі якого буде створено форму.

Форма має три основні розділи: область заголовка, область даних та область приміток. Змінювати розміри цих розділів можна, переміщуючи  розподільчі лінії за допомогою миші. Розділи заголовка та примітки повинні давати пояснення щодо зображених  у формі даних. У розділі даних відображено елементи, за допомогою яких здійснюється відображення даних або їх введення. Розробник форми може розташовувати тут додаткові елементи управління для автоматизації введення даних. Ці елементи можна вибрати з переліку, розташованого в панелі елементів. Вивести цю панель на екран можна, вибравши пункт головного меню Вид і команду Панель элементов.

Для управління послідовністю переходу від одного поля форми до наступного можна використати команду  Вид→ Последовательность перехода. У поданому списку елементів управління форми за допомогою миші можна розташувати поля у потрібній користувачу послідовності.

2.4 Створення форми у режимі «Конструктор»

Для створення форми в режимі «Конструктор» необхідно вибрати пункт Конструктор (рис. 14.6), а як джерело даних для форми вибрати таблицю або запит. Користуючись відповідними командами меню або кнопками панелі інструментів (Конструктор форм, Панель элементов), можна використовувати дизайн форми за своїм бажанням.
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Рисунок 14.6 - Створення форми в режимі 

«Конструктор»

Для створення форми у режимі Конструктор необхідно виконати наступну послідовність дій:

1 Формы→Создать→Новая форма.

2 В діалоговому вікні Новая форма необхідно натиснути кнопку Конструктор. Потім вибрати в якості джерела таблицю або запит.

3 Натискаємо Ок і форма відобразиться  в режимі Конструктор.

4 Виконуємо команду Вид→Панель элементов.

5 За допомогою  Панели элементов поміщаємо на форму потрібні об’єкти (поля, тексти, графіки, кнопки).

6 Команда Файл→Сохранить для збереження форми.

2.5 Створення форми в режимі «Мастер»

Режим Мастер використовується для оперативного конструювання форми, а також для створення багато табличної форми. У цьому режимі форма створюється системою поетапно з урахуванням відповідей на питання (рис. 14.7., 14,8), заданих користувачем. Отже, Мастер формы керує процесом її створення.
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Рисунок 14.7 - Перші два етапи створення форми у

 режимі «Мастера»
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Рисунок 14.8 -  Третій і четвертий етапи створення форми в режимі «Мастера»

Створення форми завершується вікном, зображеним на рис. 14.9.
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Рисунок 14.9 - Вікно форми, створене в режимі «Мастера»

2.6 Створення форми в режимі «Автоформа»

Режим «Автоформа» створюється на основі таблиці одно з типів: у стовпчик, стрічкова, таблична. У цьому випадку створюється форма за замовчуванням. У цій полі всі поля вирівняні по лівому краю форми, а їх імена використані як написи полів.

3 Використання фільтрів

3.1 Поняття про фільтр

Фільтр – це набір умов для вибирання множини записів або для сортування записів або для сортування записів.

Існують такі типи фільтрів:

· звичайний фільтр;

· розширений фільтр;

· фільтр по виділеному фрагменту.

3.2 Фільтр по виділеному фрагменту

Фільтр по виділеному фрагменту дозволяє відібрати записи з використанням значень, які вибираються у таблиці, запиті або у полі форми в режими таблиці.

Порядок створення фільтру:

1 Відкрити таблицю, запит або форму.

2 Виділити значення, які повинні містити записи.

3 Вибрати меню Записи→Фильтр→Фильтр по выделенному або натиснути відповідну кнопку.

Приклад 3.1.. Нехай дана таблиця в Access, зображена на рис. 14.10. Знайти осіб з вищою освітою.
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Рисунок 14.10 - Інформація про працівників фірми

Розв’язання

За допомогою фільтра по виділеному ми можемо вибрати працівників з вищою освітою. Для цього необхідно вибрати будь-якого працівника з вищою освітою та поставити курсор миші полі Освіта в той запис де написано Вища і застосувати фільтр по виділено. Результат виконання зображений на рис. 14.11
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Рисунок 14.11 - Інформація про працівників фірми з вищою освітою

Для відмічення дій фільтру вибрати меню Записи→Удалить фільтр або натиснути на кнопку відповідну кнопку.

Фільтри зберігаються автоматично під час зберігання таблиці, запита або форми.

3.3 Звичайний фільтр

Звичайний фільтр дозволяє відібрати записи шляхом введення критеріїв у порожню таблицю, запит або форму.

Наприклад, необхідно з таблиці Табель відібрати записи, в яких поле МІСЯЦЬ=2 та КІЛЬКІСТЬ ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ>=20.

Порядок створення звичайного фільтру:

1 Відкрити таблицю, запит або форму.

2 Вибрати меню Записи→Фильтр→Изменить фільтр або натиснути відповідну кнопку.

3 На екрані з’явиться таблиця для введення критеріїв. У відповідних полях необхідно ввести умову відбору записів. Для введення значень розкрити список та вибрати потрібне значення. Для введення виразу можна використати будівник виразів. Для пошуку записів, які повинні містити в конкретному полі порожні або не порожні значення, необхідно ввести вираз  IS, NULL або IS NOT NULL.

4 Вибрати меню Записи→Применить фильтр або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів.

Приклад. 3.2. Для таблиці, зображеної на рис. 14.10, які працюють в головному офісі.

Розв’язання

Спочатку задаємо звичайний фільтр, як це написано в пункті 2 зі списку порядка створення фільтру. З’являється пуста таблиця з заголовками полів з таблиці, що зображена на рис. 14.10. Тут по кожному полю можна задати просту умову за допомогою якої і необхідно застосувати простий фільтр. Вибір умов здійснюється вибором їх у списку, що розкривається. Наводимо мишку на пусте поле під назвою поля Підрозділи і у розкриваючому списку вибираємо пункт Головний офіс (рис. 14.12).
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Рисунок 14.12 - Вибір умов за допомогою простого фільтру

Результат виконання одержимо після натискання на кнопку Применение фильтра на панелі інструментів [image: image103.png]) win mpaeca Bua
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 і одержимо таблицю, що зображена на рис. 14.13.
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Рисунок 14.13 - Результат виконання простого фільтру з однією умовою

За допомогою простого фільтру можна також задавати дві та більше простих умов пошуку інформації в таблиці.

Приклад 3.3. В таблиці, що зображена на рис. 14.10. необхідно знайти записи про всіх осіб, що працюють в головному офісі з вищою освітою

Розв’язання

Необхідно викликати простий фільтр та задати дві умови пошуку: у полі Підрозділи задати умову Головний офіс, а у полі Освіта – Вищу (рис. 14.14).
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Рисунок 14.14 - Задання декількох простих умов за допомогою простого фільтр.

Після натискання на кнопку Применение фильтра на панелі інструментів одержимо результат, зображений на рис. 14.15.
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Рисунок 14.15 - Результат виконання простого фільтру з двома  умовами

3.4 Розширений фільтр

Розширений фільтр дозволяє створити складні критерії відбору запитів.

Порядок створення розширеного фільтру:

1 Відкрити таблицю, запит або форму.

2 Вибрати меню Записи→Фильтр→Розширенный фильтр. В результаті відкривається вікно схоже, на вікно конструктора запитів.

3 Додати поле або поля, для яких будуть задані умови для відбирання записів.

4 Задати порядок сортування.

5 Задати шукане значення або ввести вираз у порядок Условие отбора для кожного поля. Вираз можна ввести безпосередньо у комірку, або з використанням будівника виразів.

6 Вибрати меню Записи→Применить фильтр або натиснути на відповідну кнопку панелі інструментів.

Наприклад, приклад 3.3 можна виконати за допомогою розширеного фільтру (рис. 14.16).
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Рисунок 14.16 - Використання розширеного фільтру

4 Використання запитів

4.1 Поняття про запит

У СУБД Access  на рівні з найпростішими засобами пошуку і фільтрації даних з однієї або кількох зв’язаних таблиць використовують зручні та потужні засоби – запити (рис. 14.17).

Запит – об’єкт за допомогою якого можна отримати потрібні дані з однієї чи кількох таблиць.

За їх допомогою можуть бути виконані обчислення, відновлення дані в таблицях, додані або вилучені записи. При цьому результати виконання запиту подаються в зручному вигляді – у формі таблиці. Запит може будуватися з використанням тимчасової таблиці, створеного за допомогою іншого запиту.

Засобами запиту можна виконати таку дію (рис. 14.17):

1) вибрати записи з кількох таблиць, що задовольняють умові вибору;

2) включити в підсумкову таблицю додаткові поля і в разі необхідності виконати обчислення для них;

3) згрупувати записи з однаковими значеннями в деякому полі;

4) на основі зв’язаних таблиць створити нову таблицю;

5) вилучити зі зв’язаних записи, що відповідають деяким умовам і т. д. 
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Рисунок 14.17 - Створення запиту

4.2 Види запитів

У СУБД Access залежно від задачі, яка розв’язується, можна створити кілька видів запитів кожний з яких має свою піктограму.

Існують наступні види запитів:

1 Запрос на выборку таблицы – запит, що забезпечує вибір даних зі зв’язаних таблиць і таблиць, побудованих під час реалізації інших запитів.

2 Запрос на создание таблицы – запит, що ґрунтується на запиті на вибирання і забезпечує формування та заповнення нової таблиці.

3 Запрос на обновление – запит, що дає змогу вносити зміни в групу записів, які відбираються за допомогою запиту на вибирання.

4 Запрос на добавление – це запит за допомогою якого записи з таблиці результату запиту добавляються в таблиці бази даних.

5 Запрос на удаление – запис, що забезпечує виключення записів з однієї або кількох зв’язаних таблиць.

Основою будь-якого запиту є запит на вибирання. Результати виконання запиту відображаються у вигляді таблиці, яка формується на підставі умов відбору. Поля таблиці визначаються користувачем і зазначаються на бланку запиту.

Фактично, запит – це уявлення користувача про потрібні дані з різних таблиць або інших запитів. У процесі відкриття запиту в режимі таблиці або використання його у формах та звітах, створюється новий набір записів з поточного змісту бази даних. Дані в запитах можна редагувати. Всі зміни фіксуються у таблицях, дані з яких використовуються у запиті.

Запити в Access можна створювати за допомогою майстра та за допомогою конструктора.

4.3 Створення запиту у режимі «Конструктор»

Режим Конструктор дозволяє розробити новий запит. Цей режим після активації видає вікно Запрос на выборку (рис. 14.18.). Потім необхідно у вікні Добавление таблицы вибрати необхідні таблиці та запити та натиснути кнопку Добавить. Вийти з цього вікна можна за допомогою кнопки Закрыть. В результаті цього на екрані з’явиться вікно конструктору запиту, поділене на дві панелі.
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Рисунок 14.18 - Створення запитів в режимі Конструктор

Верхня панель містить схему даних запису, яка складається з вибраних для цього запиту таблиць і запитів з існуючими зв’язками між ними. Нижня панель є бланком запиту за зразком, який потрібно заповнити. Кожен стовпчик бланка належить до одного поля, з яким треба працювати в запиті.

Рядок Поле призначений для завдання полів, які будуть використовуватися в запиті. Щоб виділити одне поле необхідно клацнути один раз по імені цього поля, кілька полів – натиснути клавішу Ctrl  і клацнути по іменах полів. Щоб виділити всі поля необхідно натиснути клавішу Shift, клацнути перше, а потім останнє поле. Для вилучення поля з бланку запиту треба виділити колонку, в якій воно розміщується та натиснути клавішу Delete або вибрати команду Правка→Удалить столбцы.

Рядок Имя таблицы використовується для вибору таблиці, на основі якої буде створюватися запит.

Рядок Сортировка дозволяє задати порядок сортування значень п,оля.

Рядок Вывод на экран може використовуватися для відміни виведення на екран деяких полів під час виконання запиту.

Рядок  Условие отбора та или використовуються для створення умов відбирання записів.

Готовий запит виконується після клацання по кнопці Запуск на панелі інструментів Конструктор запросив або вибору команди Запрос→Запуск чи Вид→Режим таблицы.

Якщо треба внести зміни в запит, треба перейти в режим конструктора запиту кнопкою панелі інструментів Вид або за допомогою команди меню Вид→Конструктор.

Зберігання запиту відбувається за допомогою меню Файл→Сохранить або Сохранить как→Экспорт.

4.4 Створення запиту за допомогою майстра

За допомогою майстра можна створити прості запити.

Порядок створення простого запиту:

1 Вибрати вкладку Запросы, натиснути на кнопку Создать та у списку вибрати Простой запрос.

2 Далі необхідно вибрати поля, які будуть з’являтися у запиті. Поля можна вибрати з різних таблиць або запитів.

3 Після натискання кнопки Далее з’явиться вікно, в якому необхідно вибрати тип запиту – докладний або підсумковий.

4 Тепер необхідно вибрати назву запиту та натиснути кнопку Готово.

5 Для виконання запиту (перегляду) необхідно виділити назву потрібного запиту і натиснути кнопку Открыть.

4.5 Задання умов у запитах

Користувачеві найчастіше доводиться мати справу с запитами на вибірку за умовами. Це найпоширеніші записи. В Access є ще й інші типи запитів – запити на змінювання та перехресні запити.

Запити на змінювання змінюють дані у вхідних таблицях згідно з умовами, які визначені в самому запиті. Ці запити використовуються для внесення великого числа змін до БД.

Перехресні запити дозволяють показати дані у форматі, що нагадує електрону таблицю. За допомогою цього запиту можна згрупувати значний обсяг інформації і показати його в зручному для сприйняття вигляді.

Види умов:

1) текстові умови;

2) числові умови;

3) умови для дат;

4) умови з логічною операцією И;

5) умови з логічною операцією ИЛИ;

6) умова з комбінацією логічних операцій ИЛИ та И.

Текстові умови: допускаються різні способи введення текстових виразів: Київ, «Київ», =Київ, =«Київ», використовують символи:

· «*» для заміни невизначеної кількості символів;

· «?» – для заміни одного символу.

Числові умови: допускають використання операторів =, <, >, <=, >=, <>, between… and…

Умови для дат: дати можна вводити в таких форматах 18/12/2007, #18/12/2007/#, Декабрь 18 2007, 18-Декабрь-2007; можна використовувати  оператор between…and… Наприклад, 1/1/2007 and 1/6/2007, between date() and date()+7.

Логічні умови: використовують оператори AND(И) та OR(ИЛИ).

У результаті виконання запиту дані будуть подані у вигляді динамічного набору. В динамічному наборі можна переставляти поля, вилучати та додавати поля звичайними методами.

4.6 Запити для проведення статистичних розрахунків

Досить часто виникає потреба пошуку інформації, якої немає в явному вигляді в БД.

Наприклад, фірма надає різноманітні послуги, але нас будуть цікавити такі питання:

1 Яке максимальне за вартістю замовлення виконала фірма?

2 Яка середня вартість виконаних замовлень?

3 Яка найменша тривалість виконання замовлення?

4 Яка кількість замовлень виконується не більше 2-х днів?

Для використання статистичних розрахунків потрібно створити запит на вибірку, а потім у вікні конструктора активізувати рядок Групповая операция. Для  цього досить натиснути правою кнопкою миші на рядок Сортировка і в контекстному меню вибрати пункт Групповые операции. 

Цей рядок містить список групових операцій:

· Группировка – вибирають певні поля, які надалі оброблятимуться як група.

· Sum – підсумок по даному полю;

· Avg – середнє по даному полю;

· Min – мінімум по даному полю;

· Max – максимум по даному полю;

· Count – кількість ненульових полів;

· Var – середнє відхилення;

· First – значення поля з першого запису;

· Last – значення поля з останнього запису;

· Выражение починається зі знаку =;

· Условие  – умова на обмеження.

4.7 Створення розрахункових полів

У запиті можна створювати значення яких розраховуються за допомогою заданого виразу. Під час запиту виразу треба дотримуватися певних правил:

1) імена таблиць, запитів, звітів, полів та елементів управління повинні братися у квадратні дужки (наприклад, [назва матеріалу]), якщо імя не містить пропусків та спеціальних символів, тоді дужки є не обов’язковими;

2) ім’я поля відокремлюється від імені таблиці (запита) крапкою;

3) текст береться у лапки (наприклад, «мідь»);

4) дата/час супроводжуються символом # (наприклад, #12.12.2007#).

Вираз може місти стандартні функції:

1 Математичні функції

2 Логічні функції

· IIF (<умова>;<вираз1>;<вираз2>)

Якщо умова виконується, то обчислюється вираз1, якщо ні – вираз2 (рис. 14.19). Умова може містити логічні оператори AND та OR 

3 Функції перетворення типів даних

4 Функції дат
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Рисунок 14.19 - Вибір логічної функції за допомогою 

будувала виразів

Для створення розрахункового поля потрібно встановити курсор в рядок поле порожнього стовпчика та ввести назву поля, символ «:» і вираз. Для введення виразу можна використовувати будівник виразів Построитель выражений. Для цього необхідно натиснути на кнопку Построить на панелі інструментів або за допомогою правою кнопки миші визвати контекстне меню та вибрати Построить. У вікні Построитель выражений можна ввести вираз, використовуючи кнопки операцій, імена полів з таблиць і запитів, вбудовані та власні функції.

Для кожного поля у запиті можна встановити формат виведення. Для цього необхідно встановити курсор миші у рядок Поле, викликати контекстне меню та вибрати Свойства і задати потрібний формат поля.

4.8 Мова запитів SQL

Мова SQL – це мова програмування, яка використовується під час аналізу, поновлення та обробки реляційних баз даних.

Мова SQL – це структурована мова запитів.

Для створення запиту мовою SQL треба вибрати вкладку Запросы натиснути на кнопку Создать, вибрати Конструктор, у вікні  Добавление таблицы натиснути кнопку Закрыть, в меню  Вид вибрати режим SQL та ввести інструкцію SQL.

Інструкції SQL можна використовувати у наступних випадках:

· перегляду та зміні запитів, створених у режимі Конструктор;

· визначення властивостей форм і звітів;

· створення спеціальних запитів таких, як запити-з’єднання, запити до сервера та управління запитами, оскільки ці види запитів не можна створити у режимі конструктор;

· створення підпорядкованих запитів. 

Мова SQL складається з інструкцій, речень, операцій та агрегатних функцій, які поєднуються в інструкції для створення, модифікації та маніпулювання базами даних.

Речення SQL змінюють умови відбирання записів.

Існують такі основні речення:

· FROM – призначене для визначення імені таблиці з якої відбираються записи;

· WHERE задає умови відбирання записів;

· GROUP BY – речення, що використовують для розподілу вибраних записів по групах;

· HAVING – речення, що визначає умову, яку повинна задовольняти кожна група записів;

· ORDER BY визначає порядок сортування вибраних записів;

· CONSTRAINT використовується в інструкції CREATE TABLE для визначення індексу існуючої таблиці.

Операції SQL поділяються на логічні та порівняльні.

Логічні операції: AND, OR, NOT.

Операції порівняння: <, <=, >, >=, =, <> (не дорівнює), between (завдання інтервалу значень), LIKE (завдання шаблону значень, які збіглися), IN (визначення записів у БД).

Агрегатні (статистичні) функції використовують для гру записів, повертаючи єдине значення для всієї групи.

Існують наступні основні статистичні функції:

1) додавання даних – SUM (<вираз>);

2) обчислення середнього – AVG (<вираз>);

3) визначення мінімального значення – MIN (<вираз>);

4) визначення максимального значення – MAX (<вираз>);

5) визначення кількості записів – COUNT (<вираз>).

Інструкції SQL поділяються на такі категорії:

1 Інструкції мови визначення даних (DDL).

2 Інструкції мови маніпулювання даними (DML).

Інструкції DDL використовують для створення, зміни, вилучення об’єктів БД, зміни імен схеми бази даних, вилучення даних.

Інструкції DML використовуються для вибирання, додавання, вилучення та модифікації записів у таблицях.

Наприклад, інструкція SELECT вибирає записи з БД у тимчасовий об’єкт RECORDSET. Ці записи надалі можна виводити на екран, вилучати, змінювати та використовувати у звітах.

Формат інструкції SELECT

SELECT[предикат]<список полів або виразів>

FROM<таблиці>[IN<зовнішня БД>]

[WHERE<умова вибирання записів>]

[GROUP BY<список полів>]

[HAVING<критерій>]

[ORDER BY<список полів>]

[WITH OWNERACCESS OPTION]

Предикат використовують для обмеження кількості записів, що вибираються, і може приймати такі значення: ALL (всі записи), DISTINCT (записи, значення в яких повторюється, вибираються один раз) або TOP (вибирає задану кількість перших записів). За замовчуванням використовується значення ALL.

Замість списку полів може задаватися символ «*», що означає вибрати всі поля із заданої таблиці. Полю або виразу можна надати нову назву. Це здійснюється таким чином: <ім’я поля (вираз)> AS <назва>.

Наприклад, АДРЕСА AS ДОМАШНЯ АДРЕСА; Кількість*Ціну AS Вартість.

Речення FROM використовується для задання таблиць з яких вибираються записи. Якщо треба вибрати поля з кількох таблиць, перед їх іменами потрібно задавати імена таблиці з символом «.», наприклад Табель. Табельний номер.

Речення WHERE визначає умову відбирання записів з БД. Якщо WHERE відсутнє, вибираються всі записи за місяці перший, другий, третій і можна записати: WHERE Місяць BETWEEN 1 AND 3.

Приклад 4.1. Необхідно вибрати всі поля всіх записів таблиці Табель.

Розв’язання

SELECT*FROM Табель

Приклад 4.2. Необхідно визначити прізвища перших трьох працівників, які мають більший оклад ніж інший.

Розв’язання

SELECT TOP3. Працівники. Прізвище.

FROM Працівники

ORDER BY Працівники. Оклад DESC

У цьому прикладі DESC

 Означає сортування записів у порядку зменшення значень

Речення GROUP BY дозволяє з’єднати записи з однаковими значеннями полів в один запис.

Приклад 4.3. Необхідно визначити суму окладів по кожній посаді

Розв’язання

SELECT Працівники. Посади, SUM [[Оклад]] AS[Сума окладів]

FROM Працівники

GROUP BY Працівники. Посада

Речення HAVING є необов’язковим і визначає, які згруповані записи повинні бути вибрані інструкцією  SELECT з реченням GROUP BY.

Приклад 4.4. Необхідно визначити суму окладів по посадах. «Секретар» та «Економіст»

Розв’язання

Запит має вигляд:

SELECT Працівники. Посада, SUM ([Оклад]) AS [Сума окладів]

FROM Працівники.

GROUP BY Працівники. Посада.

HAVING Посада = «Економіст» OR Посада = «Секретар»

Висновки

Отже, в СУБД Access можна пов’язувати дані однієї таблиці з даними іншої, можна встановити такі типи відношень: «один-до-одного» або «один-до-багатьох» з забезпеченням цілісності даних. СУБД Access має засоби для введення, редагування та пошуку даних. Таким засобом є форма. Форма спрощує введення даних, оскільки замість роботи з всією таблицею вона дозволяє  працювати тільки з одним записом. 

Для простого пошуку даних використовують прості та складні фільтри. Для складних пошуків даних, що потребують складних умов використовують запити. За їх допомогою можна здійснювати обчислення, відновлювати дані в таблицях, додавати та вилучати записи, створювати нові записи. Ще одним із засобів обробки даних є мова структурних запитів SQL, яка використовується під час аналізу, обробки реляційних баз даних.

Повинні знати

Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за  темою «Робота з даними в Access» студент повинен чітко розуміти, які існують способи для роботи та пошуку записів в базі даних та в СУБД, знати як їх використовувати для пошуку необхідної інформації в БД.

Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з СУБД Access на персональному комп’ютері, підготовка дома, виконання та захист практичних робіт з даної тематики.

Контрольні питання

Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Робота з даними в Access»

1 Що таке зв'язок між таблиця?

2 Які типи зв’язків існують?

3 Як встановити зв'язок між таблицями?

4 Які є умови коригування даних?

5 Розрахунок математичних виразів за допомогою таблиць.

6 Що таке вираз?

7 Як додати обчислювальне поле?

8 Що таке оператори?

9 Типи операторів.

10  Літерали та їх види.

11  Що таке ідентифікатори?

12  Види функцій, що включають в розрахунки.

13  Поняття про форму.

14  Використання форм.

15  Режими створення форми.

16  Створення форми в режимі «Конструктор».

17  Створення форми в режимі «Мастер».

18  Створення форми в режимі «Автоформа».

19  Поняття про фільтр.

20  Типи фільтрів.

21  Фільтр по виділеному фрагменту.

22  Простий фільтр.

23  Розширений фільтр.

24  Поняття про запит.

25  Види запитів.

26  Створення запиту в режимі «Конструктор».

27  Створення запиту за допомогою майстра.

28  Задання умов у запитах.

29  Запити для проведення статистичних розрахунків.

30  Створення розрахункових полів.

31  Мова запитів SQL. 
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Лекція № 15

Оформлення даних у Access

Мета лекції:  Ознайомитися зі структурою та способами створення звітів, способами захисту даних, макросами та модулями.

Питання лекції:

1  Створення звітів.

2  Захист даних та доступ до даних.

3  Макроси.

4  Модулі.

1 Створення звітів

1.1 Поняття о звітах

Звіти нагадують форми, однак мають інше функціональне призначення – служать для форматованого виведення даних на пристрій друку. Тому звіти повинні враховувати параметри принтеру та папери.

 Звіт є кінцевим результатом  виконання багатьох процедур із базою даних і забезпечує видачу даних у будь-якому форматі з різними рівнями деталізації. В нього можуть бути включені лінії рамки, рисунки, графіки та інші.

Звіт – особлива форма подання даних, призначених для виведення на друк у зручній для сприйняття формою

Перед початком створення звіту користувач повинен провести підготовчу роботу, в результаті чого необхідно визначити потрібний макет звіту.

У процесі підготовки визначають склад і зміст розмірів звіту, а також розташування в ньому значень, які виводяться з полів  таблиць баз даних.

1.2 Засоби створення звіту

Засоби створення звіту дають змогу групувати дані за кількома рівнями. Для кожного рівня можна обчислити підсумки, визначити заголовки та примітки по кожній групі. Як правило, для створення звіту використовують багато табличний запит, у який збирають дані з різних таблиць. Звіт можна створювати в режимі майстра або в режимі конструктора. Зручно використовувати автоматичне створення звіту за допомогою авто звіту та доопрацювати в режимі конструктора.

Автоматичне створення звіту починається натисканням кнопки Создать на вкладці Отчеты у вікні БД (рис. 15.1).
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Рисунок 15.1 - Вікно створення звіту

У вікні Новый отчет треба вибрати запит, на базі якого створюється звіт, а потім натиснути кнопку Ок. Після чого одержимо форму звіту, сформовану автоматично.

Для перегляду звіту у вікні БД вибирати вкладку Отчеты і кнопку Просмотр. Для редагування створеного звіту потрібно перейти в режим конструктора.

Звіти можна створювати на основі таблиць та запитів за допомогою майстрів або конструктора.
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Рисунок 15.2 - Створення нового звіту

Для створення звіту необхідно у вікні БД вибрати вкладку Отчеты і клацнути лівою клавішею миші на кнопці Создать, внаслідок чого на екрані з’явиться діалогове вікно Новый отчет (рис. 15.2).

За допомогою цього вікна можна вибрати один із режимів конструювання звітів: Конструктор, Мастер отчетов, Автоотчет і т. д.

Розглянемо створення звітів за допомогою майстра та в режимі Конструктор.

1.3 Створення звітів за допомогою Мастера отчетов

Конструювання звітів за допомогою Мастера зводиться до діалогового режиму його створення, коли система задає ряд питань про звіт і на підставі відповідей користувача конструює його.

Майстер використовується для створення звітів з групуванням і без нього, а також підсумкових, багато та одно табличних звітів і т. д.

Створення звіту в цьому режимі розглянемо на прикладі створення звіту «Детальні дані про фірму», до якого необхідно включити поля: Код, Назва фірми, Вид діяльності (рис. 15.3 – 15.5).
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Рисунок 15.3 - Перший та другий кроки створення звіту 

в режимі Мастер отчетов

Під час створення звіту потрібно: задати сортування за назвою фірми, виконати групування за назвою фірми.
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Рисунок 15.4 - Третій  та четвертий  кроки створення звіту 

у режимі Мастер отчетов
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Рисунок 15.5 - П’ятий  та шостий кроки створення звіту 

у режимі Мастер отчетов

Порядок створення звіту:

1 Вибрати вкладнику Отчеты, натиснути на кнопку Создать, вибрати Мастер отчетов та натиснути кнопку Ок.

2 Вибрати потрібну таблицю або запит та поля.

3 Задати рівні групування, а саме поля, для яких у звіті будуть виводитись проміжні підсумки (наприклад, Назва місяця). Натиснути на кнопку Далее.

4 Визначити порядок сортування запитів у звіті та натиснути на кнопку Итоги, задати  підсумкові операції. Натиснути кнопку Далее.

5  Вибрати макет для звіту. Натиснути кнопку Далее.

6  Вибрати стиль звіту. Натиснути кнопку Далее.

7  Ввести назву звіті і натиснути кнопку Готово.

8  Переглянути звіт, вибравши його у вікні БД та натиснути кнопку Просмотр (рис. 15.6).

[image: image119.png]5 nycK H o. e Avapiii

Microsoft Access

©ain [paca Baa Cepoc Owo Crpaska  Adobe PDF

zzl

H2%=1]

Q@ @) o =« | 3apors | yerarcera | 8 | 21 0= | @

' AeTani aaki mpo di.

. flevanmii ani npo dipmy.

Jemanwui 0ani npo gipmy

Hasoa piguus Kod_Bus aiznsnocmi
Jewetep-mioc 2 opisns
e, e 5 inui nocnym
Bokpyr cera © omosteo
Bokpyr cera 15 spotinon
Bokpyr cera 18 spoinon
1 inwinocnym
10 inuinocnym
© inui nocnym
oo 14 Topiiona
oo Toiena
. Thont” Toiena
Mant avpoBTen
Mant avpoBTen
Hiro avpoBTen
Hiro avpoBTen

Monimaopsic i nocnym

Crparmia - i

Fotoso

UM





Рисунок 15.6 - Створений звіт в режимі Мастер отчетов

1.4 Створення звіту у режимі «Конструктор»

У цьому режимі звіт складається з кількох ділянок (рис. 15.7):
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Рисунок 15.7 - Вікно створення звіту в режимі Конструктор

Заголовок отчета розташований на першій сторінці перед верхнім колонтитулом.

Верхний колонтитул за замовчуванням розташовується на кожній сторінці звіту. Як правило, він складається із заголовків граф звіту.

Заголовок группы складається з імені групи, наприклад «№п/п»

Область данных – елементи цієї ділянки повторюються для кожного  вибраного із запиту запису.

Примечание отчета з’являється в кінці групи записів. Його використовують, як правило, для виведення кількості записів або суми значень у полях групи. Воно може мати резюме до кожного документу.

Нижний колонтитул є на кожній сторінці звіту. Як правило, він призначений для відображення номерів сторінки.

1.5 Редагування звіту

Під час редагування звіту можна змінювати  висоту та ширину будь-якої ділянки звіту за допомогою миші або відповідних значень Висоти і Ширини у вікні Свойства, яке з’являється на екрані при натисканні кнопки Свойства.

Щоб вирівняти групи елементів, потрібно виділити їх і вибрати команду Формат→Выровнять, а під меню вибрати потрібну команду Тип выравнивания→по левому краю, по правому краю, по верхнему краю, по уграм сетки.

Для редагування інтервалів між елементами можна користуватись командою Формат→Интервал по вертикали.

Для зміни розмірів елементів вибирають команду Формат→Размер або користуються мишею, як при зміні розмірів будь-якого вікна.

Колір фону елемента або тексту можна змінювати, користуючись відповідними кнопками панелі інструментів. Для форматування тексту можна використовувати також кнопки на панелі інструментів Форматирование.

Більшість атрибутів формату належить до вкладки Макет. Для того, щоб вставити малюнок (наприклад, фірмовий знак), його слід створити за допомогою графічного редактору, потім через буфер обміну вставити у звіт командою Правка→Вставка або Правка→Специальная вставка.

1.6 Порядок створення звіту в режимі «Конструктор»

1 Вибрати вкладку Отчеты, натиснути кнопку Создать, задати джерело даних (Повний запит), вибрати Конструктор та натиснути кнопку Ок. На екрані з’явиться вікно конструктора звітів. Звіт містить такі самі розділи та панель елементів, як і форма.

2 Додати вираз для розрахунку номерів сторінки: вибрати меню Вставка→Номер страницы.

3 Вставити розділи Заголовок отчета та Примечание отчета: меню Вид→Заголовок→Примечание отчета.

4 Ввести заголовок звіту. Для цього вибрати інструмент Надпись з панелі інструментів, розтягти рамку в розділі Заголовок та ввести «Відомість нарахування заробітної плати на»

5 Можна ввести вираз за такою послідовністю: вибрати відповідний інструмент і розтягнути рамку в розділі Заголовок після назви відомість. З’явиться два об’єкти Поле та Свободный . Можне видалити об’єкт Поле (виділити та натиснути на кнопку Delete). В об’єкт Свободный ввести вираз: =[Назва місяця]. Вираз краще вводити за допомогою будівника виразів.

6 У розділі Верхний колонтитул ввести шапку таблиці.

7 У розділі Область данных ввести вираз для кожного стовпчика таблиці. Наприклад, =[Прізвище], =[Нараховано] тощо.

8 У розділі Нижний колонтитул необхідно ввести вираз для розрахунку поточної дати: =NOW().

9 У розділі Примечание отче та за допомогою інструменту Надпись ввести Всього, а за допомогою інструменту Поле ввести вираз для розрахунку загальної суми до видачі: =SUM[СУМА ДО ВИДАЧІ].

10 Від форматувати звіт одним з двох методів:

1) за допомогою панелі інструментів, змінюючи розмір шрифту, колір тексту, у звіті (попередньо виділивши об’єкт або весь звіт);

2) за допомогою меню Формат→Автоформат, але спочатку необхідно виділити звіт: вибрати меню Правка→Выделить отчет.

11 Переглянути звіт: меню Вид→Предварительный просмотр.

12 Зберегти звіт: меню Файл→Сохранить как.

2 Захист даних та доступ до даних

2.1 Захист даних

Для захисту даних від несанкціонованого доступу та зміни структури БД у MS Access передбачено команди, зосереджені в підменю Защита пункту головного меню Сервис.

За допомогою команди Задать пароль базы данных можна вказати пароль, без знання його користувач не зможе відкрити БД. Однак після відкриття БД всі її об’єкти стають доступними до редагування..

Команда шифровать/дешифровать дозволяє стиснути файл БД і зробити його недоступним для читання за допомогою службових програм або текстових редакторів. Дешифрування БД відміняє результати шифрування.

Найбільш гнучкий і розповсюджений спосіб захисту БД подібний до способів, які використовуються в більшості мережених систем. Від користувачів вимагається ідентифікувати себе і ввести пароль, коли вони запускають MS Access. В середині файлу робочої групи вони ідентифікуються як члени групи.

MS Access за замовчуванням створює дві групи:

1) адміністратори (група «Admins»);

2) користувачі (група «Users»).

Допускається також визначення інших груп. Групам і користувачам надаються дозволи на доступ, що визначають можливість їхнього доступу до кожного об’єкта БД.

Наприклад члени групи «Users» можуть мати дозвіл на перегляд чи введення змін до даних у таблиці, але їм не буде дозволено змінювати структуру цієї таблиці.

Члени групи «Admins» мають усі дозволи на доступ до всіх об’єктів БД. Існує можливість встановити більш розгалужену структуру керування, створюючи власні облікові записи груп, надаючи цим групам відповідні дозволи і додаючи в них користувачів. Зробити це можна за допомогою команди Разрешения, Пользователи и группы та Мастер.

2.2 Робота із сторінками доступу

Сторінки доступу – це спеціальний тип Web-сторінки, яка забезпечує роботу з БД  Access у мережі Internet. Такі сторінки розміщені поза файлом БД і є окремим файлом формату HTML. В основному вікні БД у вкладці Страницы розміщений ярлик для активізації цієї сторінки.

Таку сторінку можна створити на базі значень таблиці або запиту за допомогою одного з режимів: конструктор, майстер або через авто сторінку. Для створення активізують вкладку Страницы, кнопку Создать, вибирають Автостраница, визначають джерело даних у списку і натискають на кнопку Ок. Після цього сторінку зберігають на диску, визначивши тип файла – Страницы доступа к данным Microsoft.

Для використання сторінки в мережі Internet її необхідно зберегти на сервері, який зарегістрований в мережі.

3 Макроси

3.1 Поняття про макроси

Для виконання дій, що повторюються, використовують макроси.

Макрос – певна послідовність дій, що використовується автоматично.

Макроси можуть виконувати такі дії: відкривання та закривання таблиць, запитів, форм, звітів; фільтрування, пошук та перехід до певного запису БД; виведення на екран інформаційних повідомлень; подачу звукового сигналу; запуск та вихід із додатків та багато інших.

3.2 Створення макросу

Для створення макросу в основному вікні БД активізують вкладку Макросы і кнопку Создать. В результаті на екрані дисплею з’являється вікно макросів (рис. 15.8), у верхній частині якого є список команд (стовпець Макрокоманда), а в нижній – ті параметри, які потрібно надати вибраній команді (Аргументы макроманды).
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Рисунок 15.8 -  Створення макросу

Додатково можна також активізувати стовпці Имена макросов та Условия, обравши команду Вид або кнопки Имена макросов та Условия панелі інструментів.

Стовпець Макрокоманда містить 50 макрокоманд, які можна переглянути після активізації будь-якої його комірки та кнопки-списку, що з’являється на екрані дисплея. Після вибору макрокоманди потрібно визначити її аргумент в нижній частині вікна.

Макрос може містити кілька макрокоманд для виконання.

Наприклад, можна створити макрос, що відкриває таблицю в режимі конструктора та активізує останній запис. Для реалізації першої дії потрібно:

· у списку Макрокоманда вибрати команду Открыть таблицу;

·  у розділі Аргументы макрокоманды в полі Имя таблицы активізувати потрібну таблицю з переліку та установити режим Конструктор;

Для реалізації другої дії слід виконати наступні дії:

· у списку Макрокоманда (рис. 15.9) вибрати команду НаЗапись;

· у розділі Аргументы макрокоманды в полі Тип объекта вибрати Таблица, в полі Имя объекта – відповідну назву таблиці, а в полі Запись зазначити Последняя.
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Рисунок 15.9 - Макрос, що встановлює покажчик 

запису на останній запис
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  Рис. 15.10

Наприклад, макрос, що видає попереджувальне повідомлення, має такі команду та її аргументи, як у вікні, що показане на рис. 15.11, на ньому розміщене і вікно, що з’являється після запуску.
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Рисунок 15.11 - Створення та виконання макросу з інформаційним повідомленням

4 Модулі

4.1 Поняття про модулі

Для програмування у СУБД Access  використовується процедурна мова VISUAL BASIC FOR APPLICATION (VBA)  з додаванням елементів об’єктно-орієнтованого програмування, інструкцій SQL та макрокоманд. Програмування в Access базується на об’єктах, які містять дані та код (програму). Програми зберігаються у модулях, які поділяються на:

1 Загальні модулі – це окремі об’єкти БД, які використовуються для зберігання програм, що доступні з будь-якого місця додатку.

2 Модулі, що зв’язані з формами та звітами. Кожна формат та звіт містять вбудовані модулі з процедурами обробки подій. Ці модулі також можуть містити інші процедури, доступні лише з даної форми або звіту.

4.2 Створення модулів

Модулі поділяються на модулі класу та стандартні модулі. Стандартний модуль містить тільки код. Модуль класу містить тільки код та дані. Модулі форми та модулі звітів – це модулі класів. Кожний модуль містить розділ описів та процедури, додані користувачем.

Процедури поділяють на два види:

1 Процедури-функції FUNCTION (функції користувача) містять інструкції мови VBA та завжди повертають значення, тому їх можна використовувати у виразах.

2 Процедури-підпрограми SUB виконують дії, але не повертають значення. Процедура Оброботка событий використовується у формах та звітах. Під час виникнення події для форми, звіту або елементу управління автоматично викликається процедура обробки подій, назва якої складається з імен об’єктів та подій.

Порядок створення функції у загальному модулі:

1 Вибрати команду Модули.

2 Натиснути на кнопку Создать.

3 Ввести текст функції, яка має такий формат:

FUNCTION <ім’я функції>(<аргументи>)

…..

END FUNCTION

Треба мати на увазі, що ім’я функції повинно складатися з латинських символів (кирилицю використовувати не можна).

Приклад 4.1. Необхідно створити форму Інформація, щодо працівників, за допомогою якої завантажується форма Працівники або Оклад.

Розв’язання

Перша форма створюється на основі таблиці Кадри, друга – на основі запиту Оклад.

Для розв’язання цієї задачі потрібні такі інструкції:

1) Визначення змінних DIM

DIM<> AS <> [, <> AS <> [,…]]

DIM name as string, quantity as integer

2) Альтернативний вибір SELECT CASE

SELECT CASE <вираз, що оцінюється>

CASE<список_виразів1>

<блок_інструкцій1>

CASE<список_виразів2>

< блок_інструкцій2>

…..

CASE ELSE

< блок_інструкційN>

END SELECT

Інструкція SELECT CASE за своїми можливостями аналогічна інструкції IF, але у деяких випадках її застосування зручніше, ніж IF. Інструкція SELECT CASE працює таким чином: якщо список_виразів1 містить значення виразу, що оцінюється, виконується блок_інструкцій1, якщо список_виразів2 – блок_інструкцій2 і т. д. Якщо жоден список_виразів не містить значення виразу, що оцінюється, виконується блок_інструкційN

Наприклад, визначити по номеру місяця його назву:

DIM nomer AS INTEGER, nazva AS STRING

nomer=2

SELECT CASE nomer

CASE 1

nazva=«січень»

CASE 2

nazva=«лютий»

…..

CASE 12

nazva=«грудень»

CASE ELSE

MSGBOX («Невірний номер місяця»)

END SELECT

3) Виконання макрокоманди у процедурі DOCMD

DOCMD <ім’я макрокоманди>(<аргументи>)

Наприклад, DOCMD.CLOSE.

4) Макрокоманда CLOSE закриває поточну форму.

5) Макрокоманда OPENFORM відкриває задану форму поточної БД

OPENFORM <ім’я форми>

Наприклад, DOCMD OPENFORM Працівники 

4.3 Порядок створення форми

Порядок створення форми Інформація щодо працівників:

1 Вибрати вкладнику Формы, натиснути кнопку Создать, вибрати Конструктор та натиснути кнопку Ок (рис. 15.12).
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Рисунок 15.12 - Створення форми у режимі Конструктор

2 На панелі елементів вибрати інструмент Группа переключателей та в області даних вибрати рамку для розташування перемикачів.

3 Заповнити вікна створення групи перемикачів (рис. 15.13 – 15.15), кожному з яких буде надано номер (значення параметру).
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Рисунок 15.13 - Перші два кроки створення групи перемикачів
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Рисунок 15.14 - Третій та четвертий кроки створення групи перемикачів
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Рисунок 15.15 - Останній  крок створення групи перемикачів

4 Надати групі перемикачів ім’я: виділити групу перемикачів, натиснути на праву кнопку миші, вибрати Свойства та для властивості Имя ввести Працівники.

5 Створити кнопку Перегляд: в панелі елементів вибрати інструмент Кнопка та в області даних виділити місце для розташування кнопки. Після цього на екрані з’явиться вікно Створення кнопки, в якому необхідно натиснути на кнопку Отмена.

6 Виділити об’єкт Кнопка, натиснути праву кнопку миші, вибрати Свойства та для властивостей Имя та Подмись задати Перегляд.

7 Створити другу кнопку Вихід так само, як це описано у пунктах 4 – 5.
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   Рисунок 15.16 - Створення кнопок
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Рисунок 15.17 - Виклик вікна  модуля Программы

Для кнопки Перегляд створити процедуру події CLICK. Для цього виділити кнопку, натиснути на праву кнопку миші, вибрати Обработка событий, потім – програми та ввести текст процедури Перегляд_ CLICK у модулі форми. Вікно модуля також можна відкрити за допомогою меню Вид→Программа або натиснути кнопку Программи панелі інструментів (рис. 15.17). Задана процедура залежно від вибраного перемикача завантажує відповідну форму. Якщо натиснути на кнопку в процесі відкриття форми, почне виконуватися задана процедура.

8 Для кнопки Вихід створити процедуру Вихід_CLICK так само, як і для кнопки Перегляд (рис. 15.18). Ця процедура закриває поточну форму.
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Рисунок 15.18 - Вікно модуля форми з процедурами

9  Відкрити форму у режимі форми (рис. 15.19)

a) у вікні БД – виділити форму та натиснути на кнопку Открыть;

b) у вікні конструктора форм – за допомогою панелі інструментів;

c) у вікні модуля – за допомогою меню Запуск→Перейти/ Продолжить.
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Рисунок 15.19 - Створена форма за допомогою модуля

Висновки

Отже, в СУБД Access має зручний апарат для оформлення даних у вигляді звітів, модулів та макросів. Також  Access має засоби для захисту, доступу, шифрування та дешифрування даних, що забезпечує доступ до даних не всіх користувачів, а тільки тих, які знають відповідні паролі.

Повинні знати

Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за  темою «Оформлення даних у Access» студент повинен чітко розуміти, які існують способи оформлення та захисту даних в Access та вміти застосовувати їх на практиці.

Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з СУБД Access на персональному комп’ютері, підготовка дома, виконання та захист практичних робіт з даної тематики.

Контрольні питання

Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Оформлення даних в Access»

1 Що таке звіт?

2 Які є засоби створення звіту?

3 Створення звіту в режимі Мастер отчетов.

4 Створення звіту в режимі Конструктор.

5 Порядок створення звіту в режимі Конструктор.

6 Редагування звіту.

7 Захист даних в БД.

8 Робота зі сторінками доступу в БД.

9 Поняття про макроси.

10  Створення макросу.

11  Поняття про модулі.

12  Створення модулів.
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