
Лабораторная работа № 23 

Тема: Создание таблиц в СУБД Access. 

Цель работы: изучение приемов задания структуры таблиц базы данных, заполнения их записями. 

Оборудование: ПК, Windows XP Professional, MS Access 2007. 

Ход работы: 

1 В соответствие с заданием описать структуру таблиц БД, заполнить их данными.  

2 Продемонстрировать на компьютере заполненную таблицу. 

3 Ответить на контрольные вопросы. 

4 Сделать вывод о проделанной работе. 

Порядок выполнения: 

1 Запустите СУБД MS Access. На экране появится окно: 

 
Рисунок 1-Окно создания новой базы данных 

2 Создайте новую базу данных, нажав на кнопку  

3 Задайте имя новой базы данных - Записная книжка  (на рисунке метка 1); 

выберите для создания и сохранения базы данных диск Х:, нажав на значок папки  (на рисунке 

метка 2) и нажмите кнопку Создать  (на рисунке метка 3). 

 



откроется окно Вашей базы данных Записная книжка.  В ней по умолчанию создана одна таблица с 

именем Таблица1, открытая в Режиме таблицы: 

 
В Режиме таблицы Вы можете вносить данные в созданную таблицу. Но сначала необходимо 

создать структуру таблицы (т.е. определить, какие в ней будут поля (столбцы таблицы) и какие типы 

данных в эти поля можно вносить), для этого таблицу надо запустить в Режиме конструктора. 

4 Откройте Таблицу1 в режиме Конструктор, для этого на вкладке ленты Главная в панели 

инструментов Режимы нажмите на кнопку Конструктор: 

 
При нажатии на кнопку Конструктор откроется диалоговое окно Сохранение: 

 
Введите в нем имя таблицы Друзья и нажмите кнопку Ок  

 



Ваша таблица Друзья откроется в режиме Конструктор. Первое поле по умолчанию является 

Ключевым (об этом говорит значок  рядом с этим полем).  

 
5 Введите имена полей и укажите типы данных, к которым они относятся. 

Имя поля Тип данных 

№ п/п Счетчик 

Фамилия Текстовый 

Имя Текстовый 

Адрес Текстовый 

Индекс Числовой 

Телефон Текстовый 

Хобби Текстовый 

Эл  почта Гиперссылка 

В поле Имя поля вводится имя поля таблицы, являющееся его идентификатором. 

В поле Тип данных выбирается один из типов, показанных в раскрытом списке на рисунке. 

Поле Описание содержит комментарии к создаваемому полю таблицы. Его заполнение не является 

обязательным. 

Для выбора Типа данных щелкните левой кнопкой мыши (ЛКМ) в соответствующую ячейку и при 

нажатии на значок  выберите необходимый тип данных. 

 
В нижней части окна, на вкладке Общие задаются свойства поля. Если щелкнуть кнопкой мыши по 

одной из строк таблицы свойств, справа появится подсказка о назначении этого свойства. 

Вкладка Подстановка служит для организации подсказки при заполнении внешних ключей таблицы. 

Значения поля Описание и вкладок Общие и Подстановка не изменяйте (оставьте по умолчанию). 



 

6 Закройте таблицу нажатием ЛКМ на значок  и сохраните данные. 

 
7 Откройте таблицу Друзья двойным щелчком мыши (она откроется в режиме Таблицы) и заполните 

в ней 20 строк. Значение поля №п/п будет проставляться автоматически. 

 
8 Добавьте поля Отчество и Дата_ рождения, для этого: 



- установите курсор на поле, перед которым нужно вставить новый столбец (у Вас это будет поле 

Адрес); 

- дважды выполните команду: вкладка ленты Режим таблицы — панель инструментов Поля и 

столбцы — кнопка Вставить (Вы добавите 2 поля Поле1 и Поле2); 

 
- щелкнув два раза на Поле2, переименуйте его в Отчество, а Поле1 в Дата_ рождения. 

 
9 Перейдите в режим Конструктора командой: вкладка ленты Главная — Режимы — Конструктор. 

10 Для поля Дата рождения установите тип данных Дата / время; в свойствах поля выберите 

Краткий формат даты. 

 

Закройте таблицу нажатием ЛКМ на значок  и сохраните данные. 

Откройте таблицу Друзья двойным щелчком мыши (она откроется в режиме Таблицы) и заполните в 

ней поля Отчество и Дата рождения 



 
11 На вкладке ленты Главная, в панели инструментов Шрифт отформатируйте таблицу следующим 

образом: 

- цвет сетки - темно-красный; 

- цвет фона – голубой4, дополнительный цвет фона голубой2; 

- цвет текста - темно-красный, размер - 12 пт, начертание - курсив. 

 



12 Переименуйте поле Хобби в Увлечения. 

13 Удалите запись под номером 8. 

 
В появившемся диалоговом окне выбрать Да. 

 
14 Измените размер ячеек так, чтобы были видны все данные. Для этого достаточно два раза 

щелкнуть левой кнопкой мыши на границе полей. 

15 Расположите поля в следующем порядке: №, Фамилия, Имя, Отчество, Телефон, Дата 

рождения, Увлечения, Адрес, Индекс, Эл_ почта. Для этого нажимаете на имя столбца ЛКМ и, не 

отпуская ее, перемещаете указатель мыши в нужное место. После отпускания ЛКМ столбец 

переместится 

 
16 В режиме Конструктора добавьте в таблицу Друзья поле Семейное положение, в котором будет 

содержаться фиксированный набор значений - замужем, не замужем, женат, не женат.  

Для создания раскрывающегося списка будем использовать Мастер подстановок: 

- установите тип данных Мастер подстановок; 



 
- в появившемся диалоговом окне выберите строку «Будет введен фиксированный набор значений» и 

нажмите кнопку Далее; 

 
- число столбцов - 1; 

- введите данные списка – замужем, не замужем, женат, не женат; 

- нажмите кнопку Готово. 

 



Закройте таблицу нажатием ЛКМ на значок  и сохраните данные. 

17 Откройте таблицу Друзья двойным щелчком мыши (она откроется в режиме Таблицы) и с 

помощью раскрывающегося списка заполните новый столбец. Поскольку таблица получилась 

широкая, то при заполнении данного столбца возникают некоторые неудобства: не видно фамилии 

человека, для которого заполняется поле Семейное положение. Чтобы фамилия была постоянно 

видна при заполнении таблицы, необходимо воспользоваться командой Закрепить столбцы , вызвав 

контекстное меню поля Фамилия щелкнув по нему ПКМ. 

 
Тогда при перемещении по таблице с помощью полосы прокрутки столбец Фамилия будет виден 

всегда. 

 
18 Покажите работу преподавателю. 

19 Ответьте на контрольные вопросы. 

20 Сделайте вывод о проделанной работе. 

 

Контрольные вопросы: 

1 Что называется базой данных (БД)? 

2 Что такое система управления базами данных (СУБД)? 

3 Чем отличается Microsoft Excel от Microsoft Access? 

4 Какие объекты базы данных Microsoft Access вы знаете? 

5 Какой объект в базе данных является основным? 

6 Что называется полями и записями в БД? 



7 Какие типы данных вы знаете? 

8 Как можно переименовать поле? 

9 Как можно создать поле с раскрывающимся списком? 

10 С каким расширением сохраняется файл БД Access? 

Примечание. 

Типы полей, через которые будут осуществляться связи между таблицами должны совпадать. Если в 

главной таблице ключевым полем является счетчик, то связанное с ним поле в подчиненной таблице 

должно быть числовым типа длинное целое. 
 


