Задание 0.
Файл БД Access создаётся через ПКМ -> Создать -> Microsoft Access Database
Задание 1. Создание БД
Новая база данных
Открываем Microsoft Access, нажимаем Файл -> Новый -> Пустая база данных -> Создать.
Проект с имеющимися данными
Открываем Microsoft Access, нажимаем Файл -> Новый, затем выбираем шаблон и нажимаем на кнопку «Создать».
Из имеющегося файла
Открываем Microsoft Access, нажимаем Файл -> Открыть и в диалоговом окне выбираем файл-источник, а после этого нажимаем Файл -> Сохранить как и в этом диалоговом окне вводим название нового файла базы данных.
Задание 2. Создание таблиц
Создание таблиц
Создаём файл базы данных.
В меню «Создание» выбираем пункт «Таблица».
Затем, одинарным щелчком по «Щёлкните для добавления» создаём новые столбцы, выбирая типы «Числовой» и «Краткий текст» с названиями «Код» и «Фамилия» соответственно.
Сохраняем таблицу с названием «Таб21».
Конструктор
Создаём файл базы данных.
В меню «Создание» выбираем пункт «Конструктор таблиц».
В столбце Имя поля вводим значения «Код», «Фамилия», в типы данных помещаем «Числовой» и «Краткий текст» соответственно.
Сохраняем таблицу с названием «Таб22».
Мастер – не существует в Microsoft Office LTSC 2024



Ввод данных
Дублируем таблицу «Таб22» нажатием ПКМ -> Копировать, а затем Ctrl+V, в диалоговом окне вводим название новой таблицы «Таб24».
В ячейку поля «Фамилия» вводим «Сухарев», в ячейке «Код» число появляется автоматически.
Сохраняем таблицу.
Задание 3. Создание запросов
Копируем файл Сух2.accdb в Сух3.accdb
Конструктор
В меню «Создание» выбираем пункт «Конструктор запросов».
В панели «Добавление таблиц» выбираем таблицу «Таб24».
Двойным щелчком выбираем необходимое для запроса поле «Фамилия».
Сохраняем запрос с названием «Зап31».
При выполнении запроса отображается только фамилия, без кода – запрос успешен.
Мастер
В меню «Создание» выбираем пункт «Мастер запросов».
В диалоговом окне выбираем пункт «Простой запрос», на следующем шаге – таблицу «Таб24» и поле «Фамилия».
Сохраняем запрос с названием «Зап32».
При выполнении запроса отображается только фамилия, без кода – запрос успешен.
Задание 4. Создание отчётов
Конструктор
В меню «Создание» выбираем пункт «Конструктор отчётов».
Нажимаем кнопку «Добавить поля», выбираем таблицу «Таб24» и её поле «Фамилия», затем «Код», задаём им положение.
Добавляем заголовок отчёта с текстом «Отч41».
Сохраняем отчёт с названием «Отч41».

Мастер
Открываем таблицу «Таб24» и в меню «Создание» выбираем пункт «Отчёт».
Сохраняем отчёт с названием «Отч42».
Задание 5. Создание форм
Конструктор 
В меню «Создание» выбираем пункт «Конструктор форм».
Нажимаем кнопку «Добавить поля», выбираем таблицу «Таб24» и её поле «Фамилия», затем «Код», задаём им положение.
Добавляем заголовок формы с текстом «Фор51».
Сохраняем форму с названием «Фор51».
Мастер
Открываем таблицу «Таб24» и в меню «Создание» выбираем пункт «Форма».
Сохраняем отчёт с названием «Фор52».
Задание 6-8. Импорт данных из внешних источников
Источник – файл xlsx
Создаём новый файл базы данных.
Создаём xlsx файл, содержащий 221 случайное имя и фамилию, а первая строчка будет заголовками: «Имя» и «Фамилия» соответственно.
В меню «Внешние данные» выбираем Создать источник данных -> Из файла -> Excel.
Указываем путь к файлу и отмечаем пункт «Создать связанную таблицу для связи с источником данных».
В следующем диалоговом окне выбираем «Первая строка содержит заголовки столбцов».
Сохраняем таблицу с названием «Сух6».

Источник – файл txt
Создаём новый файл базы данных.
Создаём txt файл, содержащий 221 случайное имя и фамилию, а первая строчка будет заголовками: «Имя» и «Фамилия» соответственно. Столбцы между собой на каждой строчке разделяются с помощью клавиши Tab.
В меню «Внешние данные» выбираем Создать источник данных -> Из файла -> Текстовый файл.
Указываем путь к файлу и отмечаем пункт «Создать связанную таблицу для связи с источником данных».
В следующем диалоговом окне ничего не меняем, а в следующем за ним выбираем разделитель «Табуляция» и пункт «Первая строка содержит имена полей».
Сохраняем таблицу с названием «Сух7».
Источник – файл csv
Создаём новый файл базы данных.
Создаём csv файл, содержащий 221 случайное имя и фамилию, а первая строчка будет заголовками: «Имя» и «Фамилия» соответственно. При сохранении выбираем разделитель «точка с запятой».
В меню «Внешние данные» выбираем Создать источник данных -> Из файла -> Текстовый файл.
Указываем путь к файлу и отмечаем пункт «Создать связанную таблицу для связи с источником данных».
В следующем диалоговом окне ничего не меняем, а в следующем за ним выбираем разделитель «Точка с запятой» и пункт «Первая строка содержит имена полей».
Сохраняем таблицу с названием «Сух8».
Задание 9. Документирование
Копируем в файл «Сух9» одну из баз данных, созданных в прошлом году.
Схема базы данных
В меню «Работа с базами данных» выбираем пункт «Схема данных».
Далее, в меню «Конструктор связей» нажимаем на «Отчёт по схеме данных».
Сохраняем отчёт под названием «Сух91».
В меню «Предварительный просмотр» выбираем Дополнительно -> Экспорт в Word, вводим имя файла «Сух91».
Архивариус
В меню «Работа с базами данных» выбираем пункт «Архивариус».
В диалоговом окне отмечаем все имеющиеся таблицы.
В меню «Предварительный просмотр» выбираем Дополнительно -> Экспорт в Word, вводим имя файла «Сух92».

Из-за неизвестных мне ошибок отображения при экспорте в Word, файлы задания 9 были продублированы в формате pdf.
