Експорт даних Access у документ Word





Експорт даних із бази даних Microsoft Access 2010 у документ Microsoft Word 2010 слід виконувати за допомогою майстра експорту у програмі Access 2010. У цій статті розглядаються операції експорту та пояснюється, як працювати з майстром експорту. У ній також описується, як зберігати параметри експорту для повторного використання.

У цій статті

· Огляд
· Експорт даних Access у програму Word
· Відображення експортованих значень програми Access у програмі Word


 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Огляд

Що відбувається з даними під час експортування

Якщо для експортування даних із бази даних Access у документ Word 2010 використовується майстер експорту програми Access, у програмі Access створюється копія даних у форматі RTF програми Microsoft Word (*.rtf). Однак, під час експортування копіюються лише запити, форми та видимі поля й записи з таблиць Access, які потім відображаються в таблиці в документі Word. Якщо внаслідок застосування фільтра деякі поля або записи приховано, майстер експорту не експортує їх. Під час експортування звіту копіюються його дані та макет, щоб формат документа Word був якомога більше схожий на формат звіту.

 ПРИМІТКА   Базу даних або таблицю Access також можна зберегти як документ Word за допомогою команди Зберегти як.

Дані, які можна експортувати

Можна експортувати дані з таблиць, запитів, форм і звітів Access. Також можна експортувати вибіркові записи в поданні. Під час експортування форми або таблиці даних, які мають підформи або підтаблиці, експортується лише головна форма або таблиця. Кожну підформу або підтаблицю, які ви хочете перенести в документ Word, потрібно експортувати окремо. І навпаки, якщо експортується звіт, його підформи та підзвіти експортуються разом із головним звітом. Макроси та модулі експортувати не можна.

Експорт даних у наявний документ Word

Під час першого експортування даних Access за допомогою майстра експорту дані експортуються в новий документ Word. Щоб перемістити дані в наявний документ Word, їх слід виділити та скопіювати, а потім вставити в наявний документ.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Експорт даних Access у програму Word

1. Відкрийте вихідну базу даних.

2. В області переходів виберіть об’єкт, що містить дані, які слід експортувати.

Можна експортувати таблицю, запит, форму або звіт.

3. Перегляньте вихідні дані та переконайтеся, що в них немає індикаторів помилок (зелені трикутники) або значень помилок, наприклад #Num.

 УВАГА!   Усі помилки нерозпізнаних значень у джерелі даних у документі Word замінено на null-значення.

4. Якщо з об’єкта потрібно експортувати лише частину даних, виберіть лише ті записи, які потрібно експортувати.

5. На вкладці Зовнішні дані у групі Експорт натисніть кнопку Додатково та виберіть пункт Word.

 ПРИМІТКА   Команди у групі Експорт доступні, коли відкрито базу даних і вибрано об’єкт.

6. У майстрі експорту вкажіть ім’я кінцевого файлу.

7. Майстер завжди експортує форматовані дані. Якщо ви хочете переглянути документ Word після завершення експортування, установіть прапорець Відкрити кінцевий файл після завершення операції експортування.

8. Якщо до початку експортування ви вибрали потрібні записи, можна встановити прапорецьЕкспортувати лише вибрані записи. Однак, щоб експортувати всі записи в поданні, цей прапорець потрібно зняти.

 ПРИМІТКА   Якщо ви не вибрали жодний запис, цей прапорець відображатиметься як недоступний (сірий).

9. Натисніть кнопку ОК.

10. Якщо кінцевий файл уже існує, буде запропоновано його замінити (для цього потрібно натиснути кнопку Так). Натисніть кнопку Ні, змініть ім’я кінцевого файлу, і знову натисніть кнопку ОК.

Програма Access експортує дані та відкриє кінцевий документ у програмі Word, залежно від параметрів, указаних у майстрі експорту. На останній сторінці майстра експорту у програмі Access також відобразиться стан операції. Щоб зберегти параметри експорту для подальшого використання, виконайте наступні кроки.

Збереження та використання настройок експорту до програми Outlook

 ПРИМІТКА   Для створення завдання для повторюваних параметрів експорту на комп’ютері має бути інстальовано програму Microsoft Outlook 2010.

За потреби можна створити завдання у програмі Outlook 2010. Це доцільно робити, якщо операція експортування виконуватиметься регулярно. Однак, навіть якщо завдання не створювати, програма Access усе одно збереже специфікацію.

1. На останній сторінці майстра експорту встановіть прапорець Зберегти етапи експортування.

Відобразиться набір додаткових елементів керування.

2. У полі Зберегти як укажіть ім’я специфікації експорту (також можна залишити запропоноване ім’я).

3. За потреби в полі Опис введіть опис.

4. Якщо операцію експортування потрібно виконувати через визначені проміжки часу (наприклад, щотижня або щомісяця), установіть прапорець Створити завдання Outlook. Унаслідок цього буде створено завдання Outlook, за допомогою якого в майбутньому можна повторно виконувати таку саму операцію експортування.

5. Натисніть кнопку Зберегти дані експортування.

Якщо програму Outlook не інстальовано, після натискання кнопки Зберегти дані експортування у програмі Access відобразиться повідомлення про помилку.

 ПРИМІТКА   Якщо програму Outlook не настроєно належним чином, відкриється майстер запуску програми Microsoft Outlook 2010. Щоб настроїти програму Outlook, виконайте вказівки майстра.

Створення завдання Outlook

Щоб створити завдання Outlook, у програмі Outlook відкрийте діалогове вікно Експорт – ім’я – Завдання.

1. Перегляньте та змініть настройки завдання, зокрема Дата початку, Термін і Нагадування.

Щоб створити повторюване завдання експортування, натисніть кнопку Повторення.

2. Натисніть кнопку Зберегти й закрити.

Виконання збереженого завдання

1. В області переходів програми Outlook натисніть кнопку Завдання та двічі клацніть завдання, яке слід виконати.

2. На вкладці Завдання у групі Microsoft Access натисніть кнопку Експортувати.

3. У діалоговому вікні Експортування даних із застосунку Microsoft Access натисніть кнопку ОК.

4. Закрийте діалогове вікно завдання експорту.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Відображення експортованих значень програми Access у програмі Word

Якщо операція експортування виконалася не так, як ви очікували, наведена нижче таблиця допоможе з’ясувати, як програма Access експортує різні значення у програму Word.

	ЕЛЕМЕНТ ПРОГРАМИ ACCESS
	РЕЗУЛЬТАТИ ЕКСПОРТУВАННЯ У ПРОГРАМІ WORD

	Імена полів
	Імена полів для даних, експортованих із таблиць, форм і запитів, відображаються в першому рядку таблиці в документі Word. Якщо експортується звіт, розміщення імен полів у документі Word залежить від макета звіту.

	Багатозначні поля
	Поле з кількома значеннями експортується в один стовпець у документі Word. Значення розділяються комами (,).

	Зображення, об’єкти та вкладення
	Графічні елементи – емблеми, дані в полях об’єктів OLE та вкладення, які входять до складу до джерела даних, – не експортуються.

	Графіки
	Об’єкти програми Microsoft Graph не експортуються.

	Вирази
	Експортуються лише результати виразів. Самі вирази не експортуються.

	Підформи та підтаблиці
	Експортується лише головна форма або таблиця. Кожну підформу та підтаблицю потрібно експортувати окремо. Проте, коли ви експортуєте звіт, дані та макет копіюються для якнайточнішого відображення формату звіту Access.




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Обмін даними між програмами Excel і Access (копіювання, імпорт, експорт)

Існує кілька способів обміну даними між програмами Microsoft Access і Microsoft Excel.

· Перенести дані із програми Excel до програми Access можна одним із трьох способів: скопіювавши їх із таблиці даних Access і вставивши в аркуш Excel, підключившись до бази даних Access з аркуша Excel або експортувавши до нього дані із програми Access.

· Щоб перенести дані із програми Access до програми Excel, можна скопіювати їх з аркуша Excel і вставити в таблицю даних Access, імпортувати аркуш Excel до таблиці даних Access або створити посилання на аркуш Excel у таблиці даних Access.


 ПРИМІТКИ 
· Поняття "імпорт" у програмах Excel і Access має різні значення. У програмі Excel імпорт означає встановлення постійного зв’язку з даними, які можуть оновлюватись. У програмі Access під імпортом мається на увазі одноразове перенесення даних без подальшого зв’язку.

· Зберегти книгу Excel як базу даних Access не можна. Жодна з цих програм не надає функції створення бази даних Access на основі даних Excel.

У цій статті

· Робота з даними Access у програмі Excel
· Робота з даними Excel у програмі Access
Робота з даними Access у програмі Excel

Багато функцій програми Excel, такі як аналіз даних і побудова діаграм, гнучкість упорядкування даних, макет тощо, недоступні у програмі Access. Щоб користуватися цими функціями, можна працювати з даними Access у книзі Excel.

Копіювання даних Access до програми Excel

Можна скопіювати дані з вікна табличного подання даних Access і вставити їх в аркуш Excel.

1. Запустіть програму Access і відкрийте таблицю, запит або форму із записами, які потрібно скопіювати до програми Excel.

2. На вкладці Основне натисніть кнопку Вигляд і виберіть команду Подання таблиці.

3. Виберіть записи для копіювання.

Якщо потрібно вибрати конкретні стовпці, перетягніть вказівник миші через суміжні заголовки стовпців.

4. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Копіювати [image: image5.png]
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Сполучення клавіш  Можна також натиснути сполучення клавіш Ctrl+C.

5. Запустіть програму Excel і відкрийте аркуш, у який потрібно вставити дані.

6. Клацніть верхній лівий кут області аркуша, де потрібно відобразити ім’я першого поля.

Щоб уникнути заміни наявних записів скопійованими, переконайтеся, що аркуш не містить даних нижче вибраної клітинки або праворуч від неї.

7. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Вставити [image: image7.png]


.

Сполучення клавіш  Можна також натиснути сполучення клавіш Ctrl+V.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Експорт даних Access до програми Excel

За допомогою майстра експорту програми Access можна експортувати об’єкт бази даних Access (таблицю, запит, форму) або вибрані з подання записи до аркуша Excel. Під час експорту можна зберегти відомості про цю операцію для подальшого використання та навіть запланувати автоматичне виконання операції експорту через визначені проміжки часу.

Нижче наведено поширені сценарії експорту даних програми Access до програми Excel.

· Відділ або робоча група використовує для роботи з даними програми Access і Excel. Дані зберігаються в базах даних Access, а програма Excel використовується для аналізу даних і класифікації його результатів. Учасники команди час від часу експортують дані до Excel за потреби, але керівник зацікавлений в удосконаленні цього процесу.

· Ви досвідчений користувач програми Access, але керівництво надає перевагу перегляду звітів у програмі Excel. Через однакові проміжки часу виконується операція копіювання даних до програми Excel, але краще автоматизувати цей процес для заощадження власного часу.

Щоб отримати додаткові відомості про експортування даних із програми Access до Excel, зверніться до довідкової системи програми Access.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Підключення до даних Access із програми Excel

Щоб забезпечити оновлення перенесених даних Access у програмі Excel, можна створити підключення до бази даних Access, яке зазвичай зберігається у файлі зв’язку з даними Office (ODC), а потім отримати всі дані з таблиці або запиту. Головною перевагою підключення до даних Access замість імпорту — це можливість періодичного аналізу цих даних у програмі Excel без потреби повторно копіювати або експортувати їх із програми Access. Після підключення до даних можна також автоматично оновлювати книги Excel із вихідної бази даних Access під час кожного поповнення її новою інформацією. Наприклад, можна оновлювати щомісячний звіт про бюджет у програмі Excel, щоб він містив дані поточного місяця.

1. Виберіть клітинку, у якій потрібно розмістити дані з бази даних Access.

2. На вкладці Дані у групі Отримати зовнішні дані натисніть кнопку З Access.
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3. Знайдіть і двічі клацніть базу даних Access, яку потрібно імпортувати.

У діалоговому вікні Виділити таблицю виберіть таблицю або запит, які потрібно імпортувати, і натисніть кнопку ОК.

4. У діалоговому вікні Імпорт даних виконайте наведені нижче дії.

· У розділі Виберіть режим перегляду цих даних у робочій книзі виконайте одну з таких дій:

· Для відображення даних у вигляді таблиці виберіть пункт Таблиця.

· Для відображення даних у вигляді звіту зведеної таблиці виберіть пункт Звіт зведеної таблиці.

· Для відображення даних у вигляді зведеної діаграми та звіту зведеної таблиці виберіть пункт Звіт зведених діаграми та таблиці.

· За потреби натисніть кнопку Властивості, щоб настроїти параметри оновлення, форматування та макета для імпортованих даних, відтак натисніть кнопку ОК.

· У розділі Куди слід помістити дані? виконайте одну з таких дій:

· Щоб повернути дані до вибраного розташування, виберіть пункт Наявний аркуш.

· Щоб повернути дані до верхнього лівого кута нового аркуша, виберіть пункт Новий аркуш.

5. Натисніть кнопку ОК.

Діапазон зовнішніх даних буде розміщено в указаному розташуванні програми Excel.

Для отримання додаткових відомостей про підключення до даних див. статтю Підключення до зовнішніх даних (імпорт).



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Робота з даними Excel у програмі Access

Щоб скористатися перевагами, які надає програма Access (керування даними, безпека та користувацькі функції), можна працювати з даними Excel у базі даних Access. Серед чисельних корисних функцій Access є дві, які можуть бути особливо корисні для роботи з даними Excel.

· Звіти.    Якщо потрібно підсумувати та впорядкувати дані Excel у такому звіті та користувач вміє конструювати звіти Access, він може створити звіт Access. Можна створювати гнучкіші звіти, наприклад групові або підсумкові, друковані етикетки та графічні звіти.

· Форми.    Якщо потрібно за допомогою форми відшукати або відобразити дані у програмі Excel, можна створити форму Access. За допомогою такої форми можна, наприклад, відображати поля в порядку, відмінному від порядку стовпців на аркуші, або забезпечити зручніший перегляд довгого рядка даних на одному екрані.

Щоб отримати додаткові відомості про роботу з формами та звітами Access, зверніться до довідкової системи програми Access.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Копіювання даних Excel до програми Access

Можна скопіювати дані з аркуша Excel і вставити їх у таблицю даних Access.

 ПРИМІТКА   У разі вставлення даних із кількох полів аркуша в таблицю даних переконайтеся в тому, що порядок стовпців відповідає порядку даних, які потрібно скопіювати. У разі вставлення даних із кількох полів у форму вони вставляються в поля з такими самими іменами, як і у вихідних полів, незалежно від порядку їхнього розташування у формі. Якщо дані, які потрібно скопіювати, містять поля, яких немає у формі призначення, у програмі Access пропонується додати лише поля з іменами, які збігаються. Якщо таких немає, у програмі Access поля вставляються згідно з порядком переходу у формі призначення, що не завжди відповідає вимогам користувача. Якщо імена вихідних полів відрізняються від імен полів призначення, можливо, краще вставити дані в таблицю даних, а не у форму.

1. Запустіть програму Excel і відкрийте аркуш із даними, які потрібно скопіювати.

2. Виберіть рядки для копіювання.

3. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Копіювати [image: image13.png]
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Сполучення клавіш  Можна також натиснути сполучення клавіш Ctrl+C.

4. Запустіть програму Access і відкрийте таблицю, запит або форму, у яку потрібно вставити рядки.

5. На вкладці Дані в табличному поданні у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пунктПодання таблиці.
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6. Виконайте одну з наведених нижче дій.

· Щоб замінити записи, виберіть їх, після чого на вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Вставити [image: image16.png]
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Сполучення клавіш  Можна також натиснути сполучення клавіш Ctrl+V.

· Щоб додати дані як нові записи, на вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопкуВставити та виберіть команду Додати з буфера.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Імпорт даних Excel до програми Access

Для зберігання даних із програми Excel у базі даних Access і подальшого їхнього використання та підтримки дані можна імпортувати. Під час цієї операції дані зберігаються в новій або наявній таблиці Access без змінення їх у програмі Excel. Одночасно можна імпортувати лише один аркуш. Щоб імпортувати дані з кількох аркушів, потрібно повторити операцію імпорту для кожного з них.

Нижче наведено поширені сценарії імпортування даних із програми Excel до Access.

· Ви досвідчений користувач програми Excel, але для ефективнішої роботи з даними потрібно користуватися програмою Access. Можна перемістити дані з аркушів Excel до однієї або кількох нових баз даних Access.

· Відділ або робоча група використовує програму Access, але час від часу отримує дані у форматі Excel, які потрібно об’єднувати з базами даних Access. Можна імпортувати ці аркуші Excel до бази даних у разі їх отримання.

· Ви використовуєте програму Access для керування даними, але щотижневі звіти від решти учасників групи надходять у вигляді книг Excel. Краще спростити процес імпорту таким чином, щоб кожного тижня у визначений час дані, які надходять, додавалися до бази даних.

Щоб отримати додаткові відомості про імпортування даних із програми Excel до Access, зверніться до довідкової системи програми Access.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Зв’язування з даними Excel із програми Access

У базі даних Access можна встановити зв’язок із діапазоном Excel у вигляді таблиці. Цей підхід корисний у разі, якщо потрібно продовжувати роботу з діапазоном у програмі Excel і водночас отримувати до нього доступ у програмі Access. Зв’язок такого типу створюється всередині бази даних Access, а не із програми Excel.

Після додавання зв’язку з аркушем або іменованим діапазоном Excel у програмі Access створюється нова таблиця, зв’язана з вихідними клітинками. Будь-які зміни у вихідних клітинках Excel відображаються у зв’язаній таблиці. Однак вміст відповідної таблиці у програмі Access не можна змінювати. Додавати, редагувати або видаляти дані можна лише у вихідному файлі бази даних.

Нижче наведено поширені сценарії використання посилань на аркуш Excel у програмі Access.

· Продовжуючи зберігати дані в аркушах Excel, потрібно мати можливість користуватися потужними функціями створення запитів і звітів у програмі Access.

· Відділ або робоча група використовує програму Access, але дані із зовнішніх джерел, з якими ви працюєте, надходять у вигляді аркушів Excel. Не потрібно зберігати копії зовнішніх даних, але необхідно забезпечити роботу з ними у програмі Access.

Щоб отримати додаткові відомості про зв’язування з даними Excel у програмі Access, зверніться до довідкової системи програми Access.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Експортування даних у програму Excel


Показати все

За допомогою майстра експорту можна експортувати дані з бази даних Access у формат файлу, який можна прочитати у програмі Excel. У цій статті описано, як готувати та експортувати дані до програми Excel, а також запропоновано поради з виправлення типових неполадок, які можуть виникнути.

У цій статті

· Експортування даних до програми Excel: основи
· Підготування до операції експортування
· Запуск операції експортування
· Збереження специфікації експорту
· Запуск збереженого експорту
· Виправлення неполадок, пов’язаних із відсутніми та неправильними значеннями
Експортування даних до програми Excel: основи

Під час експортування даних до програми Excel у програмі Access створюється копія вибраних даних, яка зберігається у файлі, що можна відкривати у програмі Excel. У разі частого копіювання даних із програми Access до Excel можна зберегти відомості про операцію експортування для майбутнього використання та навіть запланувати автоматичне виконання операції експортування через установлені проміжки часу.

Типові сценарії експортування даних до програми Excel

· Відділ або робоча група використовують для роботи з даними програми Access і Excel. Дані зберігаються в базах даних Access, а програма Excel використовується для аналізу даних і класифікації його результатів. Співробітники, за потреби, час від часу експортують дані до програми Excel, але ви зацікавлені в удосконаленні цього процесу.

· Ви досвідчений користувач програми Access, але ваш керівник надає перевагу роботі з даними у програмі Excel. Ви копіюєте дані до програми Excel через однакові проміжки часу, але краще автоматизувати цей процес для заощадження власного часу.

Експортування даних до програми Excel

· У програмі Access відсутня команда “Зберегти як” для збереження у форматі Excel. Щоб скопіювати дані до програми Excel, потрібно скористатися функцією експортування, описаною в цій статті, або ж скопіювати дані Access у буфер обміну та вставити їх в електронну таблицю Excel.

· Ви можете експортувати таблицю, запит, форму або звіт. Також ви можете експортувати вибрані записи в поданні численних записів, наприклад у вікні табличного подання даних.

· У програмі Microsoft Excel міститься команда для імпорту даних із бази даних Access. Цю команду можна використати замість команди експорту у програмі Access. Проте команда імпорту у програмі Excel дає змогу лише імпортувати таблиці або запити. Докладні відомості див. у статті довідки програми Excel Підключення до зовнішніх даних (імпортування).

· До програми Excel не можна експортувати макроси або модулі. Під час експортування форми, звіту або даних у табличному поданні, які містять підформи, підзвіти та підтаблиці, буде експортовано лише головну форму, звіт або дані в табличному поданні. Необхідно повторити операцію експортування для кожної підформи, підзвіту та підтаблиці, які потрібно експортувати до програми Excel.

· За допомогою однієї операції експортування можна експортувати лише один об’єкт бази даних. Однак можна виконати злиття кількох аркушів Excel після завершення окремих операцій експортування.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Підготування до операції експортування

Перш ніж виконувати експортування, рекомендовано перевірити дані, які потрібно експортувати, щоб переконатися, що вони не містять індикаторів помилок і помилкових значень. Якщо помилки присутні, спробуйте виправити їх перед експортуванням даних до програми Excel. Інакше помилки можуть виникнути під час операції експортування, і у клітинки аркуша Excel може бути вставлено пусті значення. Додаткові відомості про можливі проблеми під час експортування до програми Excel див. в розділіВиправлення неполадок, пов’язаних із відсутніми та неправильними значеннями.

Якщо вихідний об’єкт – таблиця або запит, укажіть, чи потрібно експортувати дані з форматуванням. Це впливає на два аспекти цільової книги – обсяг даних, які експортуються, і формат відображення даних. У цій таблиці описано результати експортування форматованих і неформатованих даних.

	ЕКСПОРТУВАННЯ
	ВИХІДНИЙ ОБ’ЄКТ
	ПОЛЯ ТА ЗАПИСИ
	ФОРМАТУВАННЯ

	Без форматування
	Таблиця або запит

 ПРИМІТКА    Форми та звіти без форматування експортувати не можна.
	Експортуються всі поля та записи потрібного об’єкта.
	Під час операції ігноруються настройки властивостей Формат.

Для полів підстановки експортуються лише значення ідентифікатора підстановки.

Для полів гіперпосилань вміст експортується як стовпець із текстом, у якому відображено посилання у форматі текст_відображення#адреса#.

	З форматуванням
	Таблиця, запит, форма або звіт
	Експортуються лише поля та записи, які відображено в поточному поданні або об’єкті. Не експортуються відфільтровані записи, приховані стовпці даних у табличному поданні й поля, які не відображено у формі або звіті.
	Майстер враховує настройки властивостей Формат.

Для полів підстановки експортуються лише значення підстановки.

Для полів гіперпосилань значення експортуються як гіперпосилання.

Для полів форматованого тексту експортується лише текст без форматування.


1. Виберіть цільову книгу та формат файлу. Зауважте, що звіти можна експортувати лише у старіший формат файлів *.xls, а не в новіший формат файлу *.xlsx.

Під час операції експортування у програмі Access буде запропоновано вказати ім’я цільової книги. У таблиці нижче зведено випадки створення книги (якщо вона ще не існує) і випадки перезаписування книги (якщо вона вже існує).

	ЯКЩО ЦІЛЬОВА КНИГА
	І ВИХІДНИЙ ОБ’ЄКТ
	І ПОТРІБНО ЕКСПОРТУВАТИ
	ТО

	Не існує
	Таблиця, запит, форма або звіт
	Дані з форматуванням і без нього
	Книга створюється під час виконання операції експортування.

	Уже існує
	Таблиця або запит
	Дані, а не форматування
	Книга не перезаписується. Новий аркуш додається до книги й отримує ім’я об’єкта, з якого експортуються дані. Якщо аркуш із таким ім’ям у книзі вже існує, у програмі Access буде запропоновано замінити вміст відповідного аркуша або визначити інше ім’я для нового аркуша.

	Уже існує
	Таблиця, запит, форма або звіт
	Дані, включно з форматуванням
	Книгу буде замінено експортованими даними. Буде видалено всі наявні аркуші та створено новий аркуш, ім’я якого аналогічне імені експортованого об’єкта. Дані аркуша Excel успадковують параметри форматування вихідного об’єкта.


Дані завжди додаються в новому аркуші. Не можна додавати дані до будь-якого наявного аркуша або іменованого діапазону.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Запуск операції експортування

1. Якщо цільову книгу Excel відкрито, закрийте її перед продовженням.

2. В області переходів вихідної бази даних виберіть об’єкт, який потрібно експортувати.


Експортування частини даних

3. На вкладці Зовнішні дані у групі Експорт клацніть елемент Excel.

4. У діалоговому вікні Експортування – електронна таблиця Excel перегляньте запропоноване ім’я книги Excel (Access використовує ім’я вихідного об’єкта) або введіть інше ім’я.

5. У полі Формат файлу виберіть потрібний формат файлу.

6. Якщо потрібно експортувати форматовані дані під час експортування таблиці або запиту, виберіть пункт Експортувати дані з форматуванням і розташуванням. Докладні відомості див. в розділіПідготування до операції експортування.

 ПРИМІТКА    Під час експортування форми або звіту цей параметр завжди вибрано, але він недоступний (сірий).

7. Щоб переглянути цільову книгу Excel після завершення операції експортування, установіть прапорецьВідкрити кінцевий файл після завершення операції експортування.

Якщо відкрито вихідний об’єкт і вибрано один або кілька записів у поданні перед початком операції експортування, можна вибрати пункт Експортувати лише вибрані записи. Щоб експортувати всі записи в поданні, не встановлюйте цей прапорець.

 ПРИМІТКА    Цей прапорець залишається недоступний (сірий), якщо не вибрано жодного запису.

8. Натисніть кнопку OK.

Якщо операцію експортування не буде виконано через помилку, у програмі Access відобразиться повідомлення з описаними причинами помилки. В іншому випадку програма Access експортуватиме дані та, залежно від вашого вибору під час виконання кроку 7, відкриє цільову книгу у програмі Excel. Відтак у програмі Access буде відображено діалогове вікно, у якому можна створити специфікацію, що використовуватиме відомості про операцію експортування.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Збереження специфікації експорту

1. Виберіть елемент Так, щоб зберегти відомості про операцію експортування для подальшого використання.

Збереження відомостей допомагає виконувати аналогічні операції експортування в майбутньому без повторного виконання кроків майстра.

2. У полі Зберегти як введіть ім’я специфікації експорту. За потреби введіть опис у полі Опис.

3. Якщо на комп’ютері інстальовано програму Microsoft Outlook і потрібно виконувати операцію експортування через визначені проміжки часу (наприклад, щотижня або щомісяця), установіть прапорець поруч із параметром Створити завдання Outlook.

Після цього буде створено завдання Outlook, яке дає змогу виконувати експортування за допомогою кнопки у програмі Outlook.

4. Натисніть кнопку Зберегти дані експортування.

Якщо програму Outlook інстальовано, програма Access запустить її.


 ПРИМІТКА    Якщо програму Outlook не інстальовано, буде відображено повідомлення про помилку. Якщо програму Outlook не настроєно належним чином, буде запущено майстер запуску Outlook. Дотримуйтеся вказівок майстра, що настроїти програму Outlook.

У програмі Outlook перегляньте та змініть параметри завдань (наприклад, Термін і Нагадування).

Для повторення завдання виберіть елемент Повторення та вкажіть дані.

5. Натисніть кнопку Зберегти й закрити.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Запуск збереженого експорту

1. В області переходів програми Outlook виберіть елемент Завдання, відтак двічі клацніть завдання, яке потрібно запустити.

2. На вкладці Завдання у групі Microsoft Office Access натисніть кнопку Виконати імпорт.

3. У програмі Excel відкрийте цільову книгу та переконайтеся, що всі дані було скопійовано до належних клітинок.

Якщо до наявної книги скопіювати лише дані, а не форматування, книга може містити кілька аркушів. Відшукайте аркуш, який відповідає операції експортування, і перегляньте клітинки в цьому аркуші.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Виправлення неполадок, пов’язаних із відсутніми та неправильними значеннями

У наведеній нижче таблиці описано різні методи виправлення поширених неполадок.

 ПОРАДА    Якщо відсутні лише кілька значень, виправте помилку у книзі Excel. Інакше виправте вихідний об’єкт бази даних Access, відтак повторіть операцію експортування.

	ПОМИЛКА
	ОПИС І ВИПРАВЛЕННЯ

	Обчислювані поля
	Результати в обчислюваних полях експортуються. Потрібні вирази, які виконують обчислення, – ні.

	Багатозначні поля
	Поля, які підтримують кілька значень, експортуються як список значень, відокремлених крапкою з комою (;).

	Рисунки, об’єкти та вкладення
	Графічні елементи (наприклад, емблеми, вміст полів типу "Об’єкт OLE" та вкладення, які є частиною вихідних даних) не експортуються. Їх потрібно додати до аркуша вручну після завершення операції експортування.

	Графік
	Під час експортування форми або звіту, які містять об’єкт Microsoft Graph, цей об’єкт не експортується.

	Дані в неправильному стовпці
	Пусті значення в кінцевому аркуші іноді заміняються даними, які мають бути в наступному стовпці.

	Відсутні значення дат
	Значення дат до 1 січня 1900 не експортуються. Відповідні клітинки аркуша міститимуть пусті значення.

	Відсутні вирази
	Вирази, які використовуються для обчислення значень, не експортуються до програми Excel. Експортуються лише результати обчислень. Після завершення операції експортування додайте формулу до аркуша Excel уручну.

	Відсутні підформи, підзвіти та підтаблиці
	Під час експортування форми, звіту або даних у табличному поданні експортується лише головна форма, звіт або дані в табличному поданні. Повторіть операцію експортування для кожної підформи, підзвіту та підтаблиці, які потрібно експортувати.

	Відсутні або неправильно відформатовані стовпці
	Якщо жоден із стовпців у кінцевому аркуші не відформатовано, повторіть операцію експортування та переконайтеся, що в майстрі встановлено прапорець Експортувати дані з форматуванням і розташуванням. І навпаки, якщо формат лише певних стовпців відрізняється від версій у вихідних об’єктах, застосуйте потрібне форматування у програмі Excel уручну.


Форматування стовпців у програмі Excel


	Значення "#" у стовпці
	У стовпці, який відповідає полю "Так/Ні" форми, можна побачити значення #. Це може статися внаслідок виконання операції експортування в області переходів або в поданні "Форма". Щоб виправити цю неполадку, відкрийте форму у вікні табличного подання даних перед експортуванням даних.

	Індикатори помилок або значення помилок
	Перевірте клітинки на наявність індикаторів помилок (зелені трикутники в кутах) або значень помилок (рядки, які починаються із символу # замість відповідних даних).


Імпортування та зв’язування з даними у книзі Excel

Дані із книги Excel можна перенести до програми Access кількома способами. Можна скопіювати дані з відкритого аркуша та вставити їх у таблицю даних Access, імпортувати аркуш до нової чи наявної таблиці або створити зв’язок з аркушем із бази даних Access.

У цій статті детально описано процес імпортування або зв’язування з даними Excel у програмі Access.


 ПРИМІТКИ 
· Ця стаття не стосується веб-застосунків Access 2013. Докладні відомості див. у статті Імпортування даних до бази даних Access.

· Під час роботи з веб-базою даних Access 2010 у браузері імпортувати дані не можна. Щоб імпортувати дані до веб-бази даних, спочатку потрібно відкрити її у програмі Access.

· Зв’язані таблиці несумісні з веб-базами даних Access 2010. Щоб використовувати зовнішні дані у веб-базі даних, потрібно імпортувати дані, а не зв’язувати їх. Докладні відомості про веб-бази даних див. у статті Створення бази даних Access для спільного використання в Інтернеті.

Виберіть дію

· Загальні відомості про імпортування даних із програми Excel
· Імпортування даних із програми Excel
· Виправлення неполадок із відсутніми або неправильними значеннями
· Посилання на дані у програмі Excel
· Усунення помилки #Num! та інших неправильних значень у зв’язаній таблиці
Загальні відомості про імпортування даних із програми Excel

Якщо потрібно повністю або частково зберегти дані з одного або кількох аркушів Excel у програмі Access, слід імпортувати вміст аркуша до нової або наявної бази даних Access. Під час імпортування даних у програмі Access буде створено їх копію в новій або наявній таблиці без змінення вихідного аркуша Excel.

Типові сценарії імпортування даних Excel до Access

· Ви досвідчений користувач Excel, але для більш ефективної роботи з даними вам потрібно користуватись Access. Можна перемістити дані з аркушів Excel до однієї або кількох нових баз даних Access.

· Відділ або робоча група використовує Access, але час від часу отримує дані у форматі Excel, які потрібно вносити до баз даних Access. Можна імпортувати аркуші Excel до бази даних у міру їх отримання.

· Ви використовуєте Access для керування даними, але щотижневі звіти від решти вашої команди надходять у вигляді книг Excel. Краще автоматизувати процес імпорту таким чином, щоб кожного тижня у визначений час дані, які надходять, додавалися до бази даних.

Якщо імпортування даних з Excel здійснюється вперше

· Не можна зберегти книгу Excel як базу даних Access. Excel не підтримує можливості створення бази даних Access на основі даних Excel.

· Якщо книгу Excel відкрити у програмі Access (для цього в діалоговому вікні Файл > Відкрити потрібно у списку Тип файлів вибрати значення Файли Microsoft Office Excel і вибрати потрібний файл). Буде створено посилання на книгу, але дані не буде імпортовано. Посилання на книгу суттєво відрізняється від імпортування аркуша до бази даних. Докладні відомості про посилання див. в розділі Посилання на дані у програмі Excel далі в цій статті.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Імпортування даних із програми Excel

У цьому розділі описано, як підготуватися до операції імпортування та запустити її, а також як зберегти параметри імпорту як специфікацію для подальшого повторного використання. Слід пам’ятати, що можна одночасно імпортувати дані лише з одного аркуша. Не можна відразу імпортувати всі дані з усієї книги.

Підготовка аркуша

1. Знайдіть вихідний файл і виберіть аркуш із даними, які потрібно імпортувати до програми Access. Якщо потрібно імпортувати лише частину аркуша, можна визначити іменований діапазон, що містить лише клітинки, які потрібно імпортувати.

Визначення іменованого діапазону (необов’язково)   

a. Перейдіть до файлу Excel і відкрийте аркуш, на якому містяться дані, що потрібно імпортувати.

b. Виділіть діапазон клітинок із даними, які потрібно імпортувати.

c. Клацніть правою кнопкою миші виділений діапазон і виберіть команду Назвати діапазон абоВизначити ім’я.

d. У діалоговому вікні Нове ім’я вкажіть ім’я діапазону в полі Ім’я та натисніть кнопку ОК.

Пам’ятайте, що за раз можна імпортувати лише один аркуш. Щоб імпортувати дані з кількох аркушів, потрібно повторити операцію імпорту для кожного з них.

2. Перегляньте вихідні дані та виконайте дії згідно з наведеною нижче таблицею.

	ЕЛЕМЕНТ
	ОПИС

	Кількість стовпців
	Кількість вихідних стовпців, які потрібно імпортувати, не може перевищувати 255, позаяк Access підтримує не більше 255 полів у таблиці.

	Пропускання стовпців і рядків
	У вихідний аркуш або іменований діапазон рекомендовано включати лише рядки та стовпці, які потрібно імпортувати.

Рядки    Під час операції імпортування не можна фільтрувати або пропускати рядки.

Стовпці    Під час імпортування не можна пропускати стовпці, якщо дані додаються до наявної таблиці.

	Табличний формат
	Переконайтеся, що всі клітинки мають табличний формат. Якщо аркуш або іменований діапазон включає об’єднані клітинки, вміст клітинки буде розміщено в полі, яке відповідає крайньому лівому стовпцю, а інші поля залишаться пустими.

	Пусті стовпці, рядки та клітинки
	Видаліть усі непотрібні пусті стовпці та рядки з аркуша або діапазону. Якщо аркуш або діапазон містить пусті клітинки, додайте відсутні дані. Якщо заплановано додати записи до наявної таблиці, переконайтеся, що відповідне поле в таблиці приймає пусті (відсутні або невідомі) значення. Поле прийматиме пусті значення, якщо його властивість Обов’язково (Required) має значення Ні, а властивість Правило перевірки (ValidationRule) не забороняє пустих значень.

	Значення помилок
	Якщо одна або кілька клітинок в аркуші або діапазоні містять значення помилок, наприклад #NUM і #DIV, виправте ці значення, перш ніж починати імпортування. Якщо вихідний аркуш або діапазон містить значення помилок, у відповідному полі в таблиці у програмі Access буде розміщено пусте значення. Докладні відомості про виправлення цих помилок див. в розділі Виправлення неполадок із відсутніми або неправильними значеннями далі в цій статті.

	Тип даних
	Щоб уникнути помилок під час імпортування, переконайтеся, що кожен вихідний стовпець містить дані одного типу в усіх рядках. Програма Access перевірить перші вісім вихідних рядків, щоб визначити тип даних полів у таблиці. Рекомендовано перевірити, чи перші вісім вихідних рядків не мають значень різних типів даних у всіх стовпцях. В іншому разі програма Access може не призначити правильний тип даних стовпцю.

Також перед операцією імпортування рекомендовано відформатувати всі вихідні стовпці у програмі Excel і призначити певний формат даних кожному з них. Форматування рекомендовано виконати, якщо стовпець включає значення різних типів даних. Наприклад, стовпець «Номер рейсу» може містити числові та текстові значення, наприклад, 871, AA90 і 171. Щоб уникнути відсутніх або неправильних значень, виконайте такі дії:

1. Клацніть заголовок стовпця правою кнопкою миші та виберіть елемент Формат клітинок.

2. На вкладці Число в області Числові формати виберіть формат. Для стовпця «Номер рейсу» найкраще вибрати варіант Текстовий.

3. Натисніть кнопку ОК.

Якщо вихідні стовпці відформатовано, але вони все ще містять мішані значення в рядках після восьмого рядка, під час операції імпортування можна пропустити або неправильно перетворити значення. Докладні відомості про виправлення неполадок див. в розділі Виправлення неполадок із відсутніми або неправильними значеннями.

	Перший рядок
	Якщо перший рядок аркуша або іменованого діапазону містить імена стовпців, в Access можна вказати, що під час операції імпортування дані в першому рядку мають сприйматися як імена полів. Якщо вихідний аркуш або діапазон не включає імен, перед початком операції імпортування рекомендовано додати їх до джерела.

 ПРИМІТКА   Якщо заплановано додати дані до наявної таблиці, переконайтеся, що ім’я кожного стовпця збігається з іменем відповідного поля. Якщо ім’я стовпця відрізняється від імені відповідного поля в таблиці, операцію імпортування не буде виконано. Щоб переглянути імена полів, відкрийте таблицю в режимі конструктора в Access.


3. Закрийте вихідну книгу, якщо її відкрито. Якщо вихідний файл залишатиметься відкритим, під час операції імпортування можуть виникнути помилки перетворення даних.

Підготовка цільової бази даних

1. Відкрийте базу даних Access, у якій зберігатимуться імпортовані дані. Переконайтеся, що цю базу даних не призначено лише для читання, і що ви маєте дозволи на внесення змін до бази даних.

-або-

Якщо дані не потрібно зберігати в жодній наявній базі даних, створіть пусту базу даних. Для цього:

Перейдіть на вкладку Файл, виберіть пункт Створити та натисніть кнопку Нова база даних або Нова веб-база даних.

 ПРИМІТКА   Докладні відомості про веб-бази даних див. у статті Створення бази даних Access для спільного використання в Інтернеті.

2. Перед початком операції імпортування визначте, чи дані потрібно зберегти в новій, чи в наявній таблиці.

Створення нової таблиці    Якщо дані потрібно зберегти в новій таблиці, в Access буде створено таблицю та додано імпортовані дані до неї. Якщо таблиця з указаним іменем уже існує, в Access буде перезаписано вміст таблиці імпортованими даними.

Додавання до наявної таблиці    Якщо дані потрібно додати до наявної таблиці, рядки аркуша Excel буде додано до вказаної таблиці.

Пам’ятайте, що більшість помилок під час операцій додавання виникає через невідповідність вихідних даних структурі та параметрам полів цільової таблиці. Щоб уникнути цього, відкрийте цільову таблицю в режимі конструктора та перевірте такі параметри:

· Перший рядок    Якщо перший рядок вихідного аркуша або іменованого діапазону не містить заголовків стовпців, переконайтеся, що розташування та тип даних кожного стовпця вихідного аркуша збігається з розташуванням і типом даних відповідного поля таблиці. Якщо перший рядок містить заголовки стовпців, збіг порядку розташування стовпців і полів не є обов’язковим, але ім’я та тип даних кожного стовпця мають точно збігатися з іменем і типом даних відповідного поля.

· Відсутні або зайві поля    Якщо в цільовій таблиці немає одного або кількох полів вихідного аркуша, додайте їх перед початком операції імпортування. Однак, якщо таблиця містить поля, яких немає у джерелі, не потрібно видаляти ці поля з таблиці, якщо вони приймають пусті значення.

 ПОРАДА   Поле прийматиме пусті значення, якщо його властивість Обов’язково має значення Ні, а властивість Правило перевірки не забороняє пустих значень.

· Первинний ключ    Якщо таблиця містить поле первинного ключа, вихідний аркуш або діапазон має містити стовпець зі значеннями, сумісними з цим полем, а імпортовані значення ключа мають бути унікальними. Якщо імпортований запис містить значення первинного ключа, яке вже існує в цільовій таблиці, буде відображено повідомлення про помилку.

· Індексовані поля    Якщо властивість поля Індексовано має значення Так (Без повторень), відповідний стовпець вихідного аркуша або діапазону має містити унікальні значення.

Для запуску операції імпортування перейдіть до наступних етапів.

Запуск операції імпортування

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування натисніть кнопку Excel.

 ПРИМІТКА   Вкладка Зовнішні дані доступна, лише якщо відкрито базу даних.

2. У діалоговому вікні Отримати зовнішні дані - Таблиця Excel у полі Ім’я файлу вкажіть ім’я файлу Excel із даними, які потрібно імпортувати.

-або-

Натисніть кнопку Огляд і за допомогою діалогового вікна Відкриття файлу знайдіть файл, який потрібно імпортувати.

3. Укажіть спосіб зберігання імпортованих даних.

Щоб зберегти дані в новій таблиці, виберіть варіант Імпортувати дані джерела до нової таблиці в поточній базі даних. Пізніше буде запропоновано присвоїти цій таблиці ім’я.

Щоб додати дані до наявної таблиці, виберіть варіант Додати копію записів до таблиці та виберіть таблицю з розкривного списку. Цей параметр недоступний, якщо база даних не містить таблиць.

 ПРИМІТКА   Щоб підключитися до джерела даних за допомогою створення зв’язаної таблиці, див. розділПосилання на дані у програмі Excel далі в цій статті.

4. Натисніть кнопку ОК.

Буде запущено майстер імпорту електронних таблиць, який допоможе здійснити операцію імпортування. Перейдіть до наступних кроків.

Використання майстра імпорту електронних таблиць

1. На першій сторінці майстра виберіть аркуш із даними, які потрібно імпортувати, відтак натисніть кнопку Далі.

2. На другій сторінці майстра виберіть варіант Показати робочі аркуші або Показати іменовані діапазони, виділіть аркуш або іменований діапазон, який потрібно імпортувати, відтак натисніть кнопку Далі.

3. Якщо перший рядок вихідного аркуша або діапазону містить імена полів, виберіть варіант Перший рядок містить заголовки стовпців і натисніть кнопку Далі.

Якщо дані імпортуються до нової таблиці, заголовки стовпців буде використано в Access як імена полів у таблиці. Ці імена можна змінити під час або після операції імпортування. Якщо дані додаються до наявної таблиці, переконайтеся, що заголовки стовпців вихідного аркуша збігаються з іменами полів у цільовій таблиці.

Якщо дані додаються до наявної таблиці, відразу перейдіть до кроку 6. Якщо дані додаються до нової таблиці, виконайте інші дії.

4. Майстер запропонує переглянути властивості полів. Для відображення властивостей відповідного поля клацніть стовпець у нижній частині сторінки. За потреби виконайте будь-яку з таких дій:

· За потреби перегляньте та змініть ім’я та тип даних цільового поля.

Програма Access перегляне перші вісім рядків у кожному стовпці, щоб визначити тип даних для відповідного поля. Якщо перші вісім рядків стовпця аркуша містять різні типи значень, наприклад текст і числа, майстер запропонує тип даних, сумісний з усіма значеннями у стовпці – зазвичай це текстовий тип даних. Хоча можна вибрати інший тип даних, слід пам’ятати, що значення, несумісні з вибраним типом даних, буде пропущено або неправильно перетворено під час імпортування. Докладні відомості про виправлення відсутніх або неправильних значень див. в розділі Виправлення неполадок із відсутніми або неправильними значеннями далі в цій статті.

· Щоб створити індекс для поля виберіть для параметра Індексовано значення Так.

· Щоб повністю пропустити вихідний стовпець, установіть прапорець Не імпортувати поле (Пропустити).

Після завершення вибору параметрів натисніть кнопку Далі.

5. На наступній сторінці вкажіть первинний ключ для таблиці. Якщо вибрано варіант Дозволити Access додати первинний ключ, як перше поле в цільовій таблиці буде додано поле автонумерації, яке автоматично заповниться унікальними значеннями ідентифікаторів, починаючи з 1. Натисніть кнопкуДалі.

6. На останній сторінці майстра вкажіть ім’я таблиці призначення. У полі Імпортувати до таблиці введіть ім’я таблиці. Якщо таблиця з таким іменем уже існує, програма Access запропонує перезаписати наявний вміст таблиці. Натисніть кнопку Так, щоб продовжити, або кнопку Ні, щоб указати інше ім’я для таблиці призначення. Відтак натисніть кнопку Готово, щоб імпортувати дані.

Якщо вдалось імпортувати всі дані або їх частину, у майстрі буде відображено сторінку зі станом операції імпортування. Крім того, можна зберегти відомості про операцію як специфікацію для подальшого використання. І навпаки, якщо операцію виконати не вдалося, у програмі Access буде відображено повідомлення Під час імпортування файлу сталася помилка.

7. Натисніть кнопку Так, щоб зберегти відомості про операцію для подальшого використання. Збереження відомостей допомагає надалі виконувати операцію імпортування без повторного виконання кроків майстра.

Збереження параметрів імпорту як специфікації

1. У полі Зберегти як введіть ім’я специфікації імпорту. За потреби введіть опис у полі Опис.

2. Якщо операція має виконуватися через визначені проміжки часу, наприклад щотижня або щомісяця, установіть прапорець Створити завдання Outlook. Буде створено завдання Outlook, яке дасть змогу в майбутньому запускати специфікацію.

3. Натисніть кнопку Зберегти дані імпортування.

Якщо у кроці 2 ви не встановили прапорець Створити завдання Outlook, процедуру завершено. Якщо прапорець установлено, у програмі Access відкриється завдання Outlook. Виконайте кроки 4 та 5.

 ПРИМІТКА   Якщо програму Outlook не інстальовано, відобразиться повідомлення про помилку. Якщо програму Outlook не настроєно належним чином, запускається майстер настроювання Outlook. Дотримуйтеся вказівок майстра, щоб настроїти програму Outlook.

4. У програмі Outlook перегляньте та змініть параметри завдання, наприклад Термін і Нагадування.

Щоб створити повторюване завдання, натисніть кнопку Повторення та виберіть потрібні параметри.

5. Виберіть елемент Зберегти й закрити.

Запуск збереженого завдання

1. В області переходів програми Outlook натисніть кнопку Завдання та двічі клацніть завдання, яке слід виконати.

2. На вкладці Завдання у групі Microsoft Access натисніть кнопку Імпортувати, а потім для підтвердження натисніть кнопку ОК.

3. Відкрийте цільову таблицю в поданні таблиці. Порівняйте дані в таблиці з вихідним аркушем і переконайтеся, що вони правильні.

Якщо деякі дані відсутні або неправильні, див. відомості щодо виправлення цих неполадок у наступному розділі.

Запуск збереженого імпортування

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування натисніть кнопку Збережені імпортування.

2. У діалоговому вікні Керування завданнями даних виберіть потрібне збережене імпортування та натисніть кнопку Виконати.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Виправлення неполадок із відсутніми або неправильними значеннями

Повідомлення Під час імпортування файлу сталася помилка вказує на те, що операцію імпортування виконати не вдалося. І навпаки, якщо відобразиться діалогове вікно, у якому буде запропоновано зберегти відомості про операцію, усі дані або їх частину вдалось імпортувати. Повідомлення стану також відображатиме ім’я таблиці журналу про помилки з описом усіх помилок, які виникли під час операції імпортування.

 УВАГА!   Навіть якщо повідомлення стану вказує, що операцію успішно завершено, перед використанням таблиці слід переглянути її вміст і структуру, щоб переконатись у правильності всіх даних.

· Відкрийте таблицю призначення у вікні табличного подання даних і переконайтеся, що до таблиці додано всі дані.

· Відкрийте таблицю в режимі конструктора, щоб перевірити тип даних та інші настройки властивостей полів.

У таблиці нижче описано кроки, які потрібно виконати, щоб виправити помилки, пов’язані з відсутніми або хибними значеннями.

 ПОРАДА   Якщо під час виправлення неполадок виявлено лише кілька відсутніх значень, їх можна додати до таблиці вручну. І навпаки, якщо виявлено, що цілі стовпці або великий обсяг значень відсутні або їх неправильно імпортовано, слід виправити неполадку у вихідному файлі. Після усунення всіх відомих проблем повторіть операцію імпортування.

	ПРОБЛЕМА
	ВИРІШЕННЯ

	Графічні елементи
	Графічні елементи, наприклад, емблеми, схеми та рисунки, не можна імпортувати. Вручну додайте їх до бази даних після завершення операції імпортування.

	Обчислювані значення
	Імпортуються результати обчислюваного стовпця або клітинок, але не базова формула. Під час операції імпортування можна вказати тип даних, сумісний із результатами формули, наприклад, числовий.

	Значення TRUE або FALSE і -1 або 0
	Якщо вихідний аркуш або діапазон включає стовпець, який містить лише значення TRUE або FALSE, для стовпця буде створено поле «Так/Ні», у яке вставляється значення -1 або 0. Однак, якщо вихідний аркуш або діапазон включає стовпець, який містить лише значення -1 або 0, за промовчанням для стовпця буде створено числове поле. Для вирішення цієї проблеми під час операції імпортування змініть тип даних поля на «Так/Ні».

	Багатозначні поля
	Під час імпортування даних до нової таблиці або додавання даних до наявної таблиці у програмі Access не ввімкнуто підтримку кількох значень у полі, навіть якщо вихідний стовпець містить список значень, розділених крапкою з комою (;). Список значень вважатиметься окремим значенням, і його буде розміщено в текстовому полі.

	Скорочені дані
	Якщо дані у стовпці таблиці обітнуто, спробуйте збільшити ширину стовпця в поданні таблиці. Якщо це не вирішує проблеми, обсяг даних у числовому стовпці Excel завеликий для цільового поля в Access. Наприклад, властивість цільового поля Розмір поля (FieldSize) може мати значення Байт у базі даних Access, але вихідні дані містять значення більше 255. Виправте значення у вихідному файлі та повторіть спробу імпортування.

	Формат відображення
	Може знадобитися встановити властивість певних полів Формат (Format) у режимі конструктора, щоб переконатися, що в поданні таблиці правильно відображено дані. Наприклад:

· Після завершення операції імпортування поле «Так/Ні» відображає значення -1 і 0 у поданні таблиці. Щоб виправити цю помилку, після завершення операції імпортування змініть значення властивості поля Формат (Format) на Так/Ні для відображення прапорців.

· Довгий і середній формат дати в Access може відобразитися як короткий формат. Щоб виправити цю помилку, відкрийте цільову таблицю в режимі конструктора в Access і змініть властивість поля дати Формат (Format) на Довгий формат дати абоСередній формат дати.

 ПРИМІТКА   Якщо вихідний аркуш містить форматування тексту у форматі RTF, наприклад, жирний шрифт, підкреслення або курсив, текст імпортується, але форматування буде втрачено.

	Повторювані значення (порушення унікальності ключа)
	Імпортовані записи можуть містити повторювані значення, які не можна зберігати в полі первинного ключа цільової таблиці або в полі, властивість якого Індексовано має значення Так (Без повторень). Видаліть повторювані значення у вихідному файлі та повторіть спробу імпортування.

	Зсув значень дат на 4 роки
	Значення полів даних, які імпортуються з аркуша Excel, можуть зсунутися на чотири роки. В Excel для Windows використовується система дат 1900 (у якій дати представлено порядковими номерами від 1 до 65 380), яка відповідає датам від 1 січня 1900 р. до 31 грудня 2078 р. Однак, в Excel для Macintosh використовується система дат 1904 (у якій дати представлено порядковими номерами від 0 до 63 918), яка відповідає датам від 1 січня 1904 р. до 31 грудня 2078 р.

Перед імпортуванням даних змініть систему дат для книги Excel або після додавання даних виконайте запит на оновлення з використанням виразу [ім’я поля дати] + 1462 для виправлення дат.

	Пусті значення
	Після завершення операції імпортування може відобразитися повідомлення про помилку зі списком даних, які було видалено або втрачено під час операції. Також під час відкриття таблиці в поданні таблиці можна виявити пусті значення полів. Якщо вихідні стовпці в Excel не відформатовано, або перші вісім вихідних рядків містять значення різних типів даних, відкрийте вихідний аркуш і виконайте такі дії:

· Відформатуйте вихідні стовпці.

· Перемістіть рядки таким чином, щоб перші вісім рядків у кожному стовпці не містили значень різних типів даних.

· Під час операції імпортування виберіть відповідний тип даних для кожного поля. Якщо вказано неправильний тип даних, після завершення операції імпортування у всьому стовпці відображатимуться пусті або неправильні значення.

Описані вище кроки дають змогу звести до мінімуму ймовірність того, що в таблиці з’являться значення Null. У таблиці нижче перелічено випадки, коли можуть з’явитися значення Null:

ТИП ВІДСУТНІХ ЗНАЧЕНЬ...

ПІД ЧАС ІМПОРТУ В...

ТИП ЦІЛЬОВОГО ПОЛЯ...

ЩОБ ВИРІШИТИ...

Текст

Нова таблиця

Дата

Замініть усі текстові значення значеннями дати та повторіть спробу імпортування.

Текст

Наявна таблиця

Числове поле або поле дати

Замініть усі текстові значення значеннями, які збігаються з типом даних цільового поля, відтак повторіть спробу імпортування.



	Значення дат замінено числовими значеннями
	Випадкові п’ятизначні числа відображаються замість фактичних значень дат у таких випадках:

· Вихідний стовпець аркуша містить лише числові значення в перших восьми рядках, але наступні рядки включають деякі значення дат. Ці значення дат буде перетворено неправильно.

· Вихідний стовпець містить у деяких із перших восьми рядків значення дат, і було здійснено спробу його імпортування до числового поля. Ці значення дат буде перетворено неправильно.

Щоб уникнути цієї проблеми, замініть у вихідному стовпці значення дат числовими значеннями і повторіть спробу імпортування.

Іноді, якщо стовпець, який містить здебільшого значення дат, містить кілька текстових значень, усі значення дат можуть відображатися як випадкові п’ятизначні числа. Щоб уникнути цього, замініть текстові значення на значення дат і повторіть імпортування.

	Числові значення замінено значеннями дат
	Випадкові значення дат відображаються замість фактичних числових значень у таких випадках:

· Вихідний стовпець містить лише значення дат у перших восьми рядках, але наступні рядки включають деякі числові значення. Ці числові значення буде перетворено неправильно.

· Вихідний стовпець містить у деяких із перших восьми рядків числові значення, і було здійснено спробу його імпортування до поля дати. Ці числові значення буде перетворено неправильно.

Щоб уникнути цієї проблеми, замініть у вихідному стовпці числові значення значеннями дат і повторіть спробу імпортування.


Крім того, може знадобитися переглянути таблицю журналу помилок (про яку зазначено на останній сторінці майстра) в поданні таблиці. Ця таблиця складається із трьох полів  — «Помилка», «Поле» та «Рядок». Кожен рядок містить відомості про певну помилку, а вміст поля «Помилка» допоможе виправити неполадки.

Рядки з помилками та поради щодо їх виправлення

	ПОМИЛКА
	ОПИС

	Скорочення поля
	Значення в полі завелике для властивості поля Розмір поля (FieldSize).

	Помилка перетворення типу
	Значення на аркуші має неправильний тип даних для поля. Значення може бути відсутнім або неправильно відображатися в цільовому полі. Відомості про виправлення цієї неполадки див. у попередній таблиці.

	Порушення ключа
	Значення первинного ключа запису повторює  вже наявне в таблиці значення.

	Порушення правила перевірки
	Значення порушує правило, установлене властивістю Правило перевірки (ValidationRule) для поля або таблиці.

	Пусте значення в обов’язковому полі
	Пусте значення заборонено для цього поля, позаяк властивість поля Обов’язково (Required) має значення Так.

	Пусте значення в полі автонумерації
	Імпортовані дані містять значення Null. Було здійснено спробу додавання цього значення до поля автонумерації.

	Запис, який не можна проаналізувати
	Текстове значення містить символ роздільника тексту (зазвичай подвійні лапки). Якщо значення містить символ роздільника, символ необхідно двічі включити в текстовий файл; наприклад:

діаметр 4,5""




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Посилання на дані у програмі Excel

Зв’язавши базу даних Access з даними іншої програми, можна скористатися наявними в Access засобами створення запитів і звітів, причому не потрібно зберігати копію даних Excel у базі даних.

Під час створення зв’язку з аркушем або іменованим діапазоном Excel у програмі Access створюється нова таблиця, зв’язана з вихідними клітинками. Будь-які зміни у вихідних клітинках Excel відображатимуться у зв’язаній таблиці. Однак, у програмі Access не можна змінити вміст відповідної таблиці. Додавати, редагувати або видаляти дані можна лише у вихідному файлі.

Типові сценарії зв’язування з аркушем Excel в Access

Зазвичай зв’язок (на противагу імпортуванню) з аркушем Excel створюється з таких причин:

· Потрібно, продовжуючи зберігати дані в Excel, скористатися потужними засобами створення запитів і звітів Access.

· Відділ або робоча група використовує Access, але дані з зовнішніх джерел надходять у вигляді аркушів Excel. Потрібно, не зберігаючи копії зовнішніх даних, забезпечити роботу з ними в Access.

Якщо зв’язування з аркушем Excel здійснюється вперше

· У програмі Excel не можна створити зв’язок із базою даних Access.

· Після додавання зв’язку з файлом Excel в Access створюється нова таблиця, яку часто називаютьзв’язаною таблицею. У цій таблиці відображено дані вихідного аркуша або іменованого діапазону, але дані не зберігаються в базі даних.

· Не можна зв’язати дані Excel із наявною таблицею в базі даних. Це означає, що за допомогою операції зв’язування не можна додати дані до наявної таблиці.

· База даних може містити кілька зв’язаних таблиць.

· Будь-які зміни в даних Excel автоматично відображаються у зв’язаній таблиці. Однак, вміст і структура зв’язаної таблиці Access доступні лише для читання.

· Якщо книгу Excel відкрито у програмі Access (для цього в діалоговому вікні Відкриття файлу слід вибрати у списку Тип файлів пункт Microsoft Excel і вказати потрібний файл), буде створено пусту базу даних і автоматично запущено майстер зв’язування електронних таблиць.

Підготовка даних Excel

1. Знайдіть файл Excel і аркуш або діапазон із даними, з якими потрібно створити зв’язок. Якщо не потрібно створити зв’язок з усім аркушем, можна визначити іменований діапазон, який включає лише потрібні клітинки.

Створення іменованого діапазону у програмі Excel (необов’язково, але корисно, якщо посилання потрібно створити лише до деяких даних на аркуші)   

a. Перейдіть до Excel і відкрийте аркуш, у якому потрібно визначити іменований діапазон.

b. Виділіть діапазон клітинок із даними, з якими потрібно зв’язатися.

c. Клацніть правою кнопкою миші виділений діапазон і виберіть команду Назвати діапазон абоВизначити ім’я.

d. У діалоговому вікні Нове ім’я вкажіть ім’я діапазону в полі Ім’я та натисніть кнопку ОК.

Зверніть увагу, що під час операції зв’язування одночасно можна створити зв’язок лише з одним аркушем або діапазоном. Щоб зв’язатися з кількома розташуваннями у книзі, повторіть операцію зв’язування для кожного аркуша або діапазону.

2. Перегляньте вихідні дані та виконайте дії згідно з наведеною нижче таблицею.

	ЕЛЕМЕНТ
	ОПИС

	Табличний формат
	Переконайтеся, що всі клітинки мають табличний формат. Якщо діапазон включає об’єднані клітинки, вміст клітинки буде розміщено в полі, яке відповідає крайньому лівому стовпцю, а інші поля залишаться пустими.

	Пропускання стовпців і рядків
	Під час операції зв’язування не можна пропускати вихідні стовпці та рядки. Однак, можна приховати поля та відфільтрувати записи, відкривши зв’язану таблицю в поданні таблиці після імпорту записів до Access.

	Кількість стовпців
	Кількість вихідних стовпців не може перевищувати 255, позаяк Access підтримує не більше 255 полів у таблиці.

	Пусті стовпці, рядки та клітинки
	Видаліть усі непотрібні пусті стовпці та рядки з аркуша або діапазону Excel. За наявності пустих клітинок спробуйте додати відсутні дані.

	Значення помилок
	Якщо одна або кілька клітинок аркуша або діапазону містять значення помилок, виправте їх перед початком операції імпортування. Зверніть увагу, що якщо вихідний аркуш або діапазон містить значення помилок, пусте значення буде розміщено у відповідному полі в таблиці.

	Тип даних
	Не можна змінити тип даних або розмір полів у зв’язаній таблиці. Перед початком операції зв’язування необхідно перевірити, чи кожен стовпець містить дані певного типу.

Рекомендовано відформатувати стовпець, якщо він містить значення різних типів даних. Наприклад, стовпець «Номер рейсу» може містити числові та текстові значення, наприклад, 871, AA90 і 171. Щоб уникнути відсутніх або неправильних значень, виконайте такі дії:

1. Клацніть стовпець правою кнопкою миші та виберіть пункт Формат клітинок.

2. На вкладці Число в області Числові формати виберіть формат.

3. Натисніть кнопку ОК.

	Перший рядок
	Якщо перший рядок аркуша або іменованого діапазону містить імена стовпців, в Access можна вказати, що під час операції зв’язування дані в першому рядку мають сприйматися як імена полів. Якщо на аркуші немає імен стовпців, або якщо певним іменем стовпця порушено правила іменування полів в Access, усім відповідним полям буде призначено припустиме ім’я.


3. Закрийте вихідний файл, якщо його відкрито.

Підготовка цільової бази даних

1. Відкрийте базу даних, у якій потрібно створити зв’язок. Переконайтеся, що цю базу даних не призначено лише для читання, і що ви маєте необхідні дозволи на внесення змін до бази даних.

2. Якщо зв’язок не потрібно зберігати в жодній із наявних баз даних, створіть пусту базу даних. Перейдіть на вкладку Файл, виберіть пункт Створити та натисніть кнопку Нова база даних або Нова веб-база даних.

3. Докладні відомості про веб-бази даних див. у статті Створення бази даних Access для спільного використання в Інтернеті.

Після цього можна розпочати операцію зв’язування.

Створення зв’язку

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування натисніть кнопку Excel.

 ПРИМІТКА   Вкладка Зовнішні дані доступна, лише якщо відкрито базу даних.

2. У діалоговому вікні Отримати зовнішні дані - Таблиця Excel у полі Ім’я файлу вкажіть ім’я вихідного файлу Excel.

3. Виберіть пункт Підключитися до джерела даних за допомогою створення пов’язаної таблиці та натисніть кнопку ОК.

Відкриється вікно майстра зв’язування електронних таблиць, який допоможе виконати операцію зв’язування.

4. На першій сторінці майстра виберіть аркуш або іменований діапазон і натисніть кнопку Далі.

5. Якщо перший рядок вихідного аркуша або діапазону містить імена полів, виберіть варіант Перший рядок містить заголовки стовпців. Заголовки стовпців використовуються в Access для іменування полів таблиці. Якщо ім’я стовпця включає певні спеціальні символи, його не можна використати як ім’я поля в Access. У таких випадках відобразиться повідомлення про те, що полю буде призначено припустиме ім’я. Для продовження натисніть кнопку ОК.

6. На останній сторінці майстра вкажіть ім’я для зв’язаної таблиці та натисніть кнопку Готово. Якщо таблиця з указаним іменем уже існує, буде запропоновано перезаписати наявну таблицю або запит. Натисніть кнопку Так, щоб перезаписати таблицю або запит, або кнопку Ні, щоб указати інше ім’я.

Буде здійснено спробу створення зв’язаної таблиці. Якщо операцію завершено успішно, відобразиться повідомлення Зв’язування таблиці завершено. Відкрийте зв’язану таблицю й перегляньте поля та дані, щоб переконатися, що всі поля містять правильні дані.

Якщо відображаються значення помилок або хибні дані, потрібно виправити помилки у вихідних даних. Додаткові відомості про виправлення значень помилок або хибних значень див. у наступному розділі.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Усунення помилки #Num! та інших неправильних значень у зв’язаній таблиці

Навіть якщо відобразилося повідомлення Зв’язування таблиці завершено, таблицю слід відкрити у вікні табличного подання даних і переконатися, що рядки та стовпці містять правильні дані.

За наявності в таблиці помилок або неправильних даних виконайте дії, описані в цій таблиці, і повторіть операцію зв’язування. Пам’ятайте, що значення не можна додати безпосередньо до зв’язаної таблиці, позаяк її призначено лише для читання.

	ПРОБЛЕМА
	ВИРІШЕННЯ

	Графічні елементи
	Графічні елементи на аркуші Excel, наприклад, емблеми, схеми та рисунки, не можна зв’язати з Access.

	Формат відображення
	Може знадобитися встановити властивість певних полів Формат (Format) у режимі конструктора, щоб переконатися, що в поданні таблиці правильно відображено дані.

	Обчислювані значення
	Результати обчислюваних стовпця або клітинок відображаються у відповідному полі, але саму формулу (або вираз) в Access відображено не буде.

	Скорочені текстові значення
	Збільште ширину стовпця в поданні таблиці. Якщо після цього значення все ще не відображено повністю, можливо, воно містить більше 255 символів. У програмі Access можна зв’язатися лише з першими 255 символами, тому слід імпортувати дані, а не зв’язуватися з ними.

	Повідомлення про переповнення числового поля
	Зв’язана таблиця може відображатися правильно, але під час запуску запиту до таблиці може відобразитися повідомлення про помилку Переповнення числового поля. Це може бути зумовлено конфліктом між типом даних поля у зв’язаній таблиці та типом даних, які зберігаються в цьому полі.

	Значення TRUE або FALSE і -1 або 0
	Якщо вихідний аркуш або діапазон включає стовпець, який містить лише значення TRUE або FALSE, для стовпця у зв’язаній таблиці буде створено поле «Так/Ні». Однак, за наявності у вихідному аркуші або діапазоні стовпця, який містить лише значення -1 або 0, для стовпця в застосунку Access за промовчанням буде створено числове поле, і змінити тип даних відповідного поля в таблиці не вдасться. Якщо у зв’язаній таблиці потрібно розмістити поле «Так/Ні», переконайтеся, що вихідний стовпець включає значення TRUE та FALSE.

	Багатозначні поля
	У програмі Access не підтримується наявність кількох значень у полі, навіть якщо вихідний стовпець містить список значень, розділених крапкою з комою (;). Список значень вважатиметься окремим значенням, і його буде розміщено в текстовому полі.

	#NUM!
	Повідомлення про помилку #Num! відобразиться в полі замість фактичних даних за таких умов:

· Якщо вихідний стовпець містить кілька числових значень або значень дат у стовпці з переважно текстовими значеннями, числові значення або значення дат імпортовано не буде.

· Якщо вихідний стовпець містить кілька текстових значень у стовпці з переважно числовими значеннями, текстові значення імпортовано не буде.

· Якщо вихідний стовпець містить кілька текстових значень у стовпці з переважно значеннями дат, текстові значення імпортовано не буде.

Виконання цих дій допомагає звести до мінімуму появу пустих значень у таблиці:

1. Переконайтеся, що вихідний стовпець не містить значень різних типів даних.

2. Відформатуйте стовпці на аркуші Excel.

3. Під час операції зв’язування виберіть правильний тип даних для кожного поля. Якщо вказано неправильний тип даних, стовпець результатів може містити лише значення #Num! у всіх рядках даних.

	Значення дат замінено числовими значеннями
	Якщо в полі відображено випадкове п’ятизначне число, перевірте, чи вихідний стовпець містить як (переважно) числові значення, так і кілька значень дат. Значення дат, які відображено в числових стовпцях, неправильно перетворено на числа. Замініть значення дат числовими значеннями та повторіть операцію зв’язування.

	Числові значення замінено значеннями дат
	Якщо в полі відображено випадкове значення дати, перевірте, чи вихідний стовпець містить як (переважно) значення дат, так і кілька числових значень. Числові значення, які відображено у стовпцях дат, неправильно перетворено на дати. Замініть числові значення значеннями дат і повторіть операцію зв’язування.


Полегшення читання зведених даних за допомогою перехресного запиту


Показати все

Якщо потрібно змінити структуру зведених даних, щоб полегшити їх читання та розуміння, варто скористатися перехресним запитом.

Перехресний запит обчислює суму, середнє значення або іншу агрегатну функцію, а потім групує результати за двома наборами значень: збоку таблиці даних і в її верхній частині.

 ПРИМІТКА   У браузері перехресні запити не підтримуються. Якщо перехресний запит потрібно виконати у веб-базі даних, спочатку слід відкрити базу даних за допомогою Access.

У цій статті

· Огляд
· Створення перехресного запиту
· Використання діапазонів та інтервалів для заголовків
· Запит параметра для обмеження заголовків рядків
· Заміна Null-значень на нулі
· Поради щодо перехресного запиту
Огляд

Перехресний запит – це тип вибіркового запиту. Під час виконання перехресного запиту результати відображаються в таблиці даних, структура якої відмінна від інших типів таблиць даних.

Структура перехресного запиту може полегшити читання даних, на відміну від простого вибіркового запиту, який відображає ті самі дані, як показано на ілюстрації нижче.
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 Цей вибірковий запит групує зведені дані по вертикалі за працівником і категорією.
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 Перехресний запит може відображати ті самі дані, але групує їх як по горизонталі, так і по вертикалі, завдяки чому дані в табличному поданні стають компактніші та зручніші для читання.



Створення перехресних запитів

Створюючи перехресний запит, слід вказати поля, що міститимуть заголовки рядків, поле, що міститиме заголовки стовпців, і поле, що міститиме значення, які потрібно підсумувати. Для заголовків стовпців і значень, які потрібно підсумувати, можна використовувати лише по одному полю. Для заголовків рядків можна використовувати до трьох полів.

 ПОРАДА   Також для створення заголовків рядків, заголовків стовпців і значень, які потрібно підсумувати, можна використовувати вирази.
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 Один, два або три стовпці з цієї сторони містять заголовки рядків. Імена полів, що використовуються як заголовки рядків, відображаються у верхньому рядку цих стовпців.
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 Тут відображаються заголовки рядків. Якщо використовується кілька полів заголовків рядків, кількість рядків у перехресній таблиці даних може швидко збільшуватись, оскільки відображається кожна комбінація заголовків рядків.
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 Стовпці з цієї сторони містять заголовки стовпців і зведені значення. Зауважте, що ім’я поля заголовка стовпця не відображається в таблиці даних.
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 Тут відображаються зведені значення.



Способи створення перехресного запиту

Використання майстра перехресних запитів.    Майстер перехресних запитів – це найшвидший і найпростіший спосіб створення перехресного запиту. Більшість роботи він виконує самостійно, але деякі параметри в майстрі відсутні.

Майстер має такі переваги:

· Він простий у використанні.    Для використання майстра потрібно запустити його, а потім відповісти на низку інтерактивних запитань.

· Він може автоматично групувати дати в інтервали.    Якщо для заголовків стовпців використовується поле, що містить дані у форматі «Дата/час», майстер також допоможе згрупувати дати в інтервали, наприклад місяці або квартали.

 ПОРАДА   Якщо для заголовків стовпців потрібно використати значення з поля «Дата/час», але дати потрібно згрупувати в інтервали, які не надає майстер, наприклад фінансовий рік або два роки, не використовуйте майстер для створення запиту. Замість цього створіть перехресний запит у режимі конструктора, а для створення інтервалів скористайтеся виразом.

· Його можна використовувати як основу.    За допомогою майстра можна створити потрібний базовий перехресний запит, а потім настроїти структуру запиту в режимі конструктора.

Проте в разі використання майстра ви не зможете:

· використовувати кілька таблиць або запитів як джерело записів;

· використовувати вирази для створення полів;

· додавати запити параметрів;

· вказувати список фіксованих значень для використання в заголовках стовпців.

 ПРИМІТКА   В останньому кроці майстра можна вибрати змінення запиту в режимі конструктора. Це дасть вам змогу додавати елементи структури запиту, які майстер не підтримує, наприклад додаткові джерела записів.

Робота в режимі конструктора.     Режим конструктора надає повніший контроль над структурою запиту. Він підтримує функції, які недоступні в майстрі.

Режим конструктора доцільно використовувати для створення перехресного запиту, якщо потрібно:

· Мати повніший контроль над процесом. Деякі рішення майстер приймає замість вас.

· Використовувати кілька таблиць або запитів як джерело записів.

· Додавати запит параметра до запиту.

· Використовувати вирази як поля в запиті.

· Вказувати список фіксованих значень для використання в заголовках стовпців.

· Використовувати бланк.

Створення запиту в режимі SQL.    За бажанням перехресний запит можна створити в режимі SQL. Проте в режимі SQL не можна вказувати типи даних параметрів. Якщо в перехресному запиті потрібно використовувати параметр, слід указати тип даних параметра, змінивши запит у режимі конструктора.

 ПОРАДА   Пам’ятайте: для створення перехресного запиту можна не обмежуватися лише одним способом. Ви можете використовувати майстер для створення запиту, а потім режим конструктора для змінення структури запиту.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення перехресного запиту

· Створення перехресного запиту за допомогою майстра перехресних запитів
· Створення перехресного запиту в режимі конструктора
· Створення перехресного запиту в режимі SQL
Створення перехресного запиту за допомогою майстра перехресних запитів

Для роботи з майстром перехресних запитів слід використовувати окрему таблицю або запит як джерело записів для перехресного запиту. Якщо окрема таблиця не містить усі дані, які потрібно включити до перехресного запиту, спочатку створіть вибірковий запит, який повертає потрібні дані. Для отримання додаткових відомостей про створення вибіркового запиту див. розділ Див. також.

1. На вкладці Створити у групі Макроси та код натисніть кнопку Майстер запитів.

2. У діалоговому вікні Новий запит виберіть пункт Майстер перехресних запитів і натисніть кнопку ОК.

Буде запущено майстер перехресних запитів.

3. На першій сторінці майстра виберіть таблицю або запит, які потрібно використовувати для створення перехресного запиту.

4. На наступній сторінці виберіть поле, що містить значення, які потрібно використовувати як заголовки рядків.

Ви можете вибрати до трьох полів, що будуть використовуватися як джерела заголовків рядків, але що менше використовується заголовків рядків, то зручніше буде читання перехресної таблиці даних.

 ПРИМІТКА   Якщо для заголовків рядків вибрати кілька полів, порядок вибору полів визначає порядок за промовчанням, у якому будуть відсортовані результати.

5. На наступній сторінці виберіть поле, що містить значення, які потрібно використовувати як заголовки стовпців.

Загалом, щоб результати були зручні для читання, слід вибирати поле, яке містить невелику кількість значень. Наприклад, краще використовувати поле, яке має лише кілька можливих значень (наприклад, стать), ніж поле, яке може містити багато різних значень (наприклад, вік).

Якщо поле, вибране для заголовків стовпців, має тип даних «Дата/час», майстер додасть крок, у якому можна вказати спосіб групування дат в інтервали, наприклад місяці або квартали.

6. Якщо для заголовків стовпців вибрати поле «Дата/час», на наступній сторінці майстра буде запропоновано вказати інтервал для групування дат. Можна вказати Рік, Квартал, Місяць, Дата абоДата/час. Якщо для заголовків стовпців не вибрано поле «Дата/час», майстер пропустить цю сторінку.

7. На наступній сторінці виберіть поле та функцію, які будуть використовуватися для обчислення зведених значень. Вибраний тип даних поля визначає доступні функції.

8. На тій самій сторінці встановіть або зніміть прапорець Так, включати суми рядків, щоб включити або виключити суми рядків.

Якщо включити суми рядків, перехресний запит матиме додатковий заголовок рядка, який використовує те саме поле та функцію, що й значення поля. У разі включення суми рядків буде вставлено додатковий стовпець, який підсумовує решту стовпців. Наприклад, якщо перехресний запит обчислює середній вік за розташуванням і статтю (з заголовками стовпців статі), додатковий стовпець обчислює середній вік за розташуванням для всіх статей.

 ПРИМІТКА   Ви можете вказати іншу функцію, що використовується для обчислення сум рядків, змінивши перехресний запит у режимі конструктора.

9. На наступній сторінці майстра введіть ім’я запиту, а потім вкажіть, чи потрібно переглянути результати або змінити структуру запиту.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення перехресного запиту в режимі конструктора

Для створення перехресного запиту в режимі конструктора можна використовувати будь-яку кількість джерел записів (таблиць і запитів). Проте структуру можна зробити простішою, створивши спочатку вибірковий запит, який повертає всі потрібні дані, а потім використовувати цей запит як єдине джерело записів для перехресного запиту. Для отримання додаткових відомостей про створення вибіркового запиту див. розділ Див. також.

Під час створення перехресного запиту в режимі конструктора рядок підсумків і рядок Перехресний запит у бланку використовуються для вказання поля, значення якого слугуватимуть заголовками стовпців, полів, значення яких слугуватимуть заголовками рядків, і поля, для значень якого потрібно обчислити суму, середнє значення, кількість або виконати інші обчислення.
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 Параметри в цих рядках визначають, чи поле – це заголовок рядка, заголовок стовпця або зведене значення.

[image: image46.png]


 Цей параметр відображає значення поля як заголовки рядків.
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 Цей параметр відображає значення поля як заголовки стовпців.
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 Ці параметри створюють зведені значення.



Створення запиту

1. На вкладці Створити у групі Макроси та код натисніть кнопку Конструктор запиту.

2. У діалоговому вікні Відображення таблиці двічі клацніть кожну таблицю або запит, які потрібно використовувати як джерело записів.

Якщо використовується кілька джерел записів, переконайтеся, що таблиці або запити об'єднані за спільними для них полями. Для отримання додаткових відомостей про об'єднання таблиць і запитів див. розділ Див. також.

3. Закрийте діалогове вікно Відображення таблиці.

4. На вкладці Конструктор у групі Тип запиту натисніть кнопку Перехресний.

5. У вікні конструктора запитів двічі клацніть кожне поле, яке потрібно використовувати як джерело заголовків рядків. Для заголовків рядків можна вибрати до трьох полів.

6. У бланку запиту в рядку Перехресний для кожного поля заголовка рядка виберіть пункт Заголовок рядка.

Щоб обмежити результати для цього поля, можна ввести вираз у рядку Критерії. Крім того, можна визначити порядок сортування для поля в рядку Сортування.

7. У вікні конструктора запитів двічі клацніть поле, яке потрібно використовувати як джерело заголовків стовпців. Для заголовків стовпців можна вибрати лише одне поле.

8. У бланку запиту в рядку Перехресний для поля заголовка стовпця виберіть пункт Заголовок стовпця.

Щоб обмежити результати для поля заголовка стовпця, можна ввести вираз у рядку Критерії. Проте використання виразу критерію з полем заголовка стовпця не обмежує кількість стовпців, повернутих перехресним запитом. Натомість воно визначає, які стовпці містять дані. Наприклад, поле заголовка стовпця, яке має три можливі значення: червоний, зелений і синій. Якщо застосувати критерій ='синій'до поля заголовка стовпця, у перехресному запиті й надалі відображатимуться стовпець для червоного та стовпець для зеленого, але лише стовпець для синього міститиме дані.

 ПРИМІТКА   Якщо потрібно обмежити значення, що відображаються як заголовки стовпців, можна вказати список фіксованих значень за допомогою властивості запиту Заголовки стовпців. Для отримання додаткових відомостей див. розділ Указання фіксованих значень для заголовків стовпців.

9. У вікні конструктора запитів двічі клацніть поле, яке потрібно використовувати для обчислення зведених значень. Для зведених значень можна вибрати лише одне поле.

10. У бланку запиту в рядку підсумків для поля зведених значень виберіть агрегатну функцію для обчислення значень.

11. У рядку Перехресний для поля зведених значень виберіть Значення.

Вказувати критерії для поля зведених значень або виконувати сортування за цим полем не можна.

12. На вкладці Конструктор у групі Результати натисніть кнопку Запуск.

Указання фіксованих значень для заголовків стовпців

Якщо потрібно вказати фіксовані значення для заголовків стовпців, можна настроїти властивість запитуЗаголовки стовпців.

1. Відкрийте перехресний запит у режимі конструктора.

2. Якщо вікно властивостей не відображається, натисніть клавішу F4, щоб відобразити його.

3. У вікні властивостей над вкладкою Загальні перевірте, чи параметр Тип вибору має значенняВластивості запиту. Якщо ні, клацніть пусте місце над бланком запиту.

4. У вікні властивостей на вкладці Загальні в полі властивості Заголовки стовпців введіть список значень, які потрібно використовувати як заголовки стовпців, з роздільниками-комами.

 ПРИМІТКА   Деякі символи (наприклад, більшість розділових знаків) не можна використовувати в заголовках стовпців. Якщо ввести ці символи у списку значень, кожний такий символ програма Access замінить на символ підкреслення (_).



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення перехресного запиту в режимі SQL


Синтаксис SQL для перехресного запиту

Режим SQL не обмежує кількість таблиць або запитів, які можна використовувати як джерела записів для перехресного запиту. Проте структуру можна зробити простішою, створивши вибірковий запит, який повертає всі потрібні для перехресного запиту дані, а потім використавши цей вибірковий запит як джерело записів. Для отримання додаткових відомостей про створення вибіркового запиту див. розділДив. також.

1. На вкладці Конструктор у групі Макроси та код натисніть кнопку Конструктор запиту.

2. Закрийте діалогове вікно Відображення таблиці.

3. На вкладці Конструктор у групі Результати натисніть кнопку SQL.

4. На вкладці Об’єкт SQL введіть або вставте такі SQL-оператори:

TRANSFORM 

SELECT 

FROM 

GROUP BY 

PIVOT 

;

5. У першому рядку, після оператора TRANSFORM, введіть вираз, який буде використано для обчислення зведених значень, наприклад Сума([Обсяг]).

 ПРИМІТКА   Якщо використовується кілька таблиць або запитів як джерела записів, включіть ім’я таблиці або запиту як частину кожного імені поля, наприклад Сума([Витрати].[Обсяг]).

6. У другому рядку, після оператора SELECT, введіть список полів або виразів полів, які потрібно використати для заголовків стовпців. Розділяйте елементи списку за допомогою ком, наприклад[Бюджет].[Код_відділу], [Витрати].[Тип].

7. У третьому рядку, після оператора FROM, введіть список таблиць або запитів, які використовуються як джерела записів, наприклад Бюджет, Витрати.

8. У четвертому рядку, після оператора GROUP BY, введіть той самий список полів, який було використано в реченні SELECT у кроці 6.

9. У п'ятому рядку, після оператора PIVOT, введіть ім’я поля або вираз, який потрібно використовувати для заголовків стовпців, наприклад PIVOT [Бюджет].[Рік].

Додавання порядку сортування до поля заголовка рядка

Щоб додати порядок сортування до перехресного запиту в режимі SQL, використовуйте речення ORDER BY.

1. Вставте рядок між реченнями GROUP BY і PIVOT.

2. У новому рядку введіть ORDER BY, додавши після нього пробіл.

3. Введіть ім’я поля або вираз, який потрібно використовувати для сортування, наприклад ORDER BY [Витрати].[Клас_Витрат]
За промовчанням речення ORDER BY сортує значення за зростанням. Якщо потрібно виконати сортування за спаданням, введіть DESC після імені поля або виразу.

4. Якщо потрібно виконати сортування за додатковим полем або виразом, введіть кому, а потім додаткове ім’я поля або вираз. Сортування виконується в тому порядку, у якому відображаються поля або вирази в реченні ORDER BY.

Обмеження значень, які використовуються для заголовків рядків або стовпців

Ви можете використовувати наведені нижче процедури для вказання списку значень, які будуть використовуватися як заголовки стовпців, і додавання критеріїв до полів заголовків рядків. Для виконання цих процедур потрібно, щоб у режимі SQL було відкрито перехресний запит.

Указання фіксованих значень для використання як заголовків стовпців

· У кінці речення PIVOT введіть оператор IN, додавши після нього список значень (у дужках), які будуть використовуватися як заголовки стовпців, із роздільниками-комами. Наприклад, якщо ввести IN (2007, 2008, 2009, 2010), буде створено чотири заголовки стовпців: 2007, 2008, 2009, 2010.

 ПРИМІТКА   Якщо вказати фіксоване значення, яке не відповідає значенню зі зведеного поля, це фіксоване значення стане заголовком для пустого стовпця.

Додавання критеріїв запиту для обмеження заголовків рядків

1. Вставте новий рядок після речення FROM.

2. Введіть оператор WHERE, а потім критерій поля.

Якщо потрібно використовувати додаткові критерії, можна скористатись операторами AND і OR для розширення речення WHERE. Також можна використовувати дужки для групування критеріїв у логічні набори.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання діапазонів та інтервалів для заголовків

Іноді замість використання кожного значення поля для заголовків рядків або стовпців потрібно згрупувати значення поля в діапазони, а потім використовувати ці діапазони для заголовків рядків або стовпців. Наприклад, для заголовків стовпців використовується поле «Вік». Замість окремих стовпців для кожного віку можна використовувати стовпці, які представляють вікові діапазони.

Можна використати функцію IIf у виразі, щоб створити діапазони для заголовків рядків або стовпців.

 ПОРАДА   Якщо потрібно створити інтервали з полем «Дата/час», варто скористатися майстром перехресних запитів. Майстер дає змогу групувати дати в інтервали Рік, Квартал, Місяць, Дата або Дата/час. Якщо жоден із цих інтервалів не підходить, слід створити перехресний запит у режимі конструктора, а потім створити потрібні інтервали за допомогою методу, описаного в цьому розділі.

Принцип роботи функції IIf

Функція IIf обчислює вираз, а потім повертає одне значення, якщо вираз істинний, або альтернативне значення, якщо вираз хибний. Для створення логічної послідовності порівнянь можна вкласти оператори IIf. Таким чином, можна використовувати IIf, щоб розділити значення числового поля на діапазони.


Синтаксис функції IIf

Створення діапазонів за допомогою виразу

1. Відкрийте перехресний запит у режимі конструктора.

2. У бланку запиту в рядку Поле клацніть правою кнопкою миші пустий стовпець, а потім виберіть пунктМасштаб у контекстному меню.

3. У вікні Масштаб введіть псевдонім поля, а потім двокрапку (:).

4. Введіть IIf().

5. У дужках після IIf введіть порівняльний вираз, який визначає перший діапазон значень поля.

Наприклад, потрібно створити діапазони для поля «Вік», причому кожен діапазон має становити двадцять років. Порівняльний вираз для першого діапазону – [Вік]<21.

6. Введіть кому після порівняльного виразу, а потім ім’я діапазону, взяте в лапки. Введене ім’я слугуватиме заголовком перехресного запиту для значень у межах цього діапазону.

Наприклад, після [Вік]<21 введіть кому, а потім введіть "0–20 років".

7. Введіть кому після імені діапазону (поза лапками), а потім виконайте одну з наведених нижче дій.

· Щоб створити інший діапазон, введіть IIf() і повторіть кроки 5, 6 і 7.

· Для останнього діапазону введіть лише ім’я діапазону.

Наприклад, повний вкладений вираз IIf, який розділяє поле «Вік» на діапазони по двадцять років, може виглядати так (розриви рядків додано для зручності читання):

IIf([Вік]<21,"0-20 років",

 IIf([Вік]<41,"21-40 років",

 IIf([Вік]<61,"41-60 років",

 IIf([Вік]<81,"61-80 років", "80+ років"))))

 ПРИМІТКА   Програма Access припинить обчислення виразу, щойно один з операторів IIf прийме значення «істина». Вказувати нижню межу кожного діапазону не обов’язково, оскільки будь-яке значення, яке знаходиться нижче нижньої межі заданого діапазону, вже матиме значення «істина».

8. У бланку запиту в рядку підсумків виберіть пункт Групувати за.

9. У рядку Перехресний вкажіть, чи використовувати діапазони як заголовки рядків або стовпців. Пам’ятайте, що можна вказати від одного до трьох заголовків рядків і один заголовок стовпця.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Запит параметра для обмеження заголовків рядків

Можливо, вам буде потрібно, щоб під час виконання перехресний запит пропонував введення. Наприклад, якщо використовується кілька заголовків рядків, один із яких – «Країна/регіон». Замість того щоб постійно відображати дані для кожної країни або регіону, запит може запропонувати ввести ім'я, а потім відобразити дані відповідно до введених користувачем даних.

Запит параметра можна додати до будь-якого поля заголовка рядка.

 ПРИМІТКА   Ви також можете додати запит параметра до поля заголовка стовпця, але це не обмежить кількість відображуваних стовпців. Для отримання додаткових відомостей про обмеження кількості відображуваних стовпців див. розділ Указання фіксованих значень для заголовків стовпців.

1. Відкрийте перехресний запит у режимі конструктора.

2. У рядку Критерії для поля заголовка рядка, для якого потрібно пропонувати введення, введіть текст запитання у квадратних дужках. Текст запитання відобразиться як запит під час виконання запиту.

Наприклад, якщо під час виконання запиту в рядку Критерії ввести [Яка країна або регіон?], відобразиться діалогове вікно з запитанням «Яка країна або регіон?», полем вводу та кнопкою ОК.

 ПОРАДА   Якщо параметр має бути гнучкий, об’єднайте вираз із символами узагальнення за допомогою оператора Like. Наприклад, замість використання [Яка країна або регіон?] як критерію можна використати Like [Яка країна або регіон?]&"*", щоб параметр відповідав ширшому діапазону введених даних. Використання оператора Like не змінює вигляд запиту параметра.

3. На вкладці Конструктор у групі Відобразити або приховати натисніть кнопку Параметри.

4. У діалоговому вікні Параметри запиту у стовпці Параметр введіть той самий запит параметра, який було використано в рядку Критерії. Додайте квадратні дужки, але не додавайте жодні об’єднані символи узагальнення або оператор Like.

5. У стовпці Тип даних виберіть тип даних для параметра. Тип даних має відповідати типу даних поля заголовка рядка.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Заміна Null-значень на нулі

Якщо поле, яке використовувалося для обчислення зведених значень у перехресному запиті, містить Null-значення, усі використовувані агрегатні функції ігнорують ці значення. У деяких статистичних функціях це може вплинути на результати. Наприклад, для обчислення середнього значення потрібно додати всі значення, а потім поділити результат на кількість значень. Але якщо поле містить Null-значення, ці значення не враховуються в кількості значень.

Можливо, у деяких випадках потрібно буде замінити Null-значення на нулі, щоб значення враховувалися під час агрегатних обчислень. Для заміни Null-значень на нулі можна скористатися функцією Nz.


Синтаксис функції Nz

1. Відкрийте запит у режимі конструктора, а потім клацніть правою кнопкою миші поле Значення у бланку запиту.

2. У контекстному меню виберіть пункт Масштаб.

3. У вікні Масштаб візьміть ім’я поля або вираз у дужки, а потім введіть Nz перед дужками.

4. Введіть , 0 безпосередньо перед правою дужкою.

Наприклад, якщо для заміни Null-значень на нулі було використано Nz з полем «Втрачені години», кінцевий вираз матиме такий вигляд:

Nz([Втрачені години], 0)


 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Поради щодо перехресного запиту

· Запит має бути простий.    Через зростання кількості комбінацій рядків перехресні запити можуть стати складні для сприйняття. Не використовуйте більше заголовків рядків, ніж вам потрібно.

· Перехресні запити доцільно створювати поетапно.    Не обмежуйтеся використанням лише таблиць. Спочатку можна створити запит підсумків, а потім використовувати цей запит як джерело записів для перехресного запиту.

· Уважно вибирайте поле заголовка стовпця.    Перехресні таблиці даних простіші для читання, якщо кількість заголовків стовпців відносно невелика. Визначивши поля, які буде використано як заголовки, для створення заголовків стовпців варто використовувати поле з найменшою кількістю окремих значень. Наприклад, якщо запит обчислює значення за віком або статтю, для заголовків стовпців варто використовувати стать, а не вік, оскільки стать зазвичай має меншу кількість можливих значень, ніж вік.

· Використовуйте підзапит у реченні WHERE.    У перехресному запиті можна використовувати підзапит як частину речення WHERE.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання записів до таблиці за допомогою запиту на додавання

У цій статті описано створення й виконання запиту на додавання. Запит на додавання використовується, якщо потрібно додати нові записи до наявної таблиці, використовуючи дані з інших джерел.

Якщо необхідно змінити дані в наявному наборі записів, наприклад оновити значення полів, можна скористатися запитом на оновлення. Якщо необхідно створити нову таблицю на основі відібраних даних або злити дві таблиці в одну нову, можна скористатися запитом на створення таблиці. Докладніше про запити на оновлення, запити на створення таблиці та загальні відомості про інші способи додавання записів до бази даних або змінення наявних даних див. у розділі Див. також.

 ПРИМІТКА   У браузері запит на додавання виконати не можна. Якщо необхідно виконати запит на додавання у веб-базі даних, спочатку необхідно відкрити веб-базу даних за допомогою програми Access.

У цій статті

· Огляд
· Створення й виконання запиту на додавання
· Скасування неактивного режиму для розблокування запиту
Огляд

Запит на додавання вибирає записи з одного або кількох джерел даних і копіює вибрані записи до наявної таблиці.

Наприклад, припустімо, ви отримали базу даних, яка містить таблицю з потенційними новими клієнтами, але у вас вже є таблиця в наявній базі даних, де зберігаються дані такого типу. Ви бажаєте зберегти дані в одному розташуванні, тому вирішуєте скопіювати їх із нової бази даних до існуючої таблиці. Щоб уникнути введення нових даних вручну, можна скористатися запитом на додавання для копіювання записів.

Переваги використання запиту на додавання

Використовуючи запит для копіювання даних, можна:

· Додати кілька записів за один раз.    Якщо ви копіюєте дані вручну, то зазвичай маєте виконувати кілька операцій копіювання та вставлення. Використовуючи запит, ви вибираєте всі дані одночасно, а потім копіюєте їх.

· Переглянути вибране перед копіюванням.    Можна переглянути вибране у вікні табличного подання даних, а потім зробити необхідне коректування вибраного перед копіюванням даних. Це може бути особливо зручно, якщо запит включає умови або вирази, і для того, щоб привести результати до належного стану, необхідно кілька спроб. Запит на додавання не можна скасувати. Якщо ви зробите помилку, потрібно буде відновити базу даних із резервної копії або виправити помилку вручну чи за допомогою запиту на видалення.

· Використати умови для уточнення вибраного.    Наприклад, може знадобитися додати лише записи клієнтів, які живуть у вашому місті.

· Додати записи, якщо кілька полів із джерел даних не існують у таблиці призначення.     Наприклад, припустімо, що наявна таблиця клієнтів має одинадцять полів, а нова таблиця, з якої необхідно копіювати дані, має лише дев’ять із цих одинадцяти полів. Можна скористатися запитом на додавання, щоб скопіювати дані з дев’яти полів, що мають відповідники, а два поля залишити пустими.

Основні кроки створення запиту на додавання

Процес створення запиту на додавання складається з наведених нижче основних кроків.

· Створення вибіркового запиту.    Починати слід із вибору даних, які потрібно скопіювати. Можна відкоректувати вибірковий запит, якщо це потрібно, і виконувати його стільки разів, скільки необхідно, щоб переконатися, що виділено дані, які потрібно скопіювати.

· Перетворення вибіркового запиту на запит на додавання.    Якщо потрібні дані вибрані, змініть значення типу запиту на Додавання.

· Вибір полів призначення для кожного стовпця в запиті на додавання.    У деяких випадках програма Access автоматично вибирає для вас поля призначення. Можна встановити поля призначення або вибрати їх, якщо це не зробила програма Access.

· Попередній перегляд і виконання запиту на додавання записів.    Перед додаванням записів можна переключитися на вікно табличного подання даних, щоб попередньо переглянути додані записи.

 УВАГА!   Запит на додавання не можна скасувати. Слід зробити резервну копію бази даних або таблиці призначення.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення й виконання запиту на додавання

У цьому розділі

· Крок 1. Створення запиту для вибору записів, які потрібно скопіювати
· Крок 2. Перетворення вибіркового запиту на запит на додавання
· Крок 3. Вибір полів призначення
· Крок 4. Попередній перегляд і виконання запиту на додавання
Крок 1. Створення запиту для вибору записів, які потрібно скопіювати

1. Відкрийте базу даних із записами, які потрібно скопіювати.

2. На вкладці Створити у групі Макроси та код натисніть кнопку Конструктор запиту.

 ПРИМІТКА   Якщо ви працюєте з веб-базою даних, у групі Макроси та код натисніть кнопку Об’єкти клієнта та виберіть пункт Конструктор запиту.

Відкриється конструктор запитів, і відобразиться діалогове вікно Відображення таблиці.

3. Двічі клацніть таблиці або запити, що містять записи, які потрібно скопіювати, а потім натисніть кнопку Закрити.

Таблиці або запити з’являються як одне або кілька вікон у конструкторі запитів. Кожне вікно містить перелік полів таблиці або запиту. Нижче показано типову таблицю в конструкторі запитів.
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 Таблиця активів, що відображається в конструкторі запитів
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 Бланк запиту

4. Двічі клацніть кожне поле, яке потрібно додати. Вибрані поля відображаються в рядку Поле бланка запиту.

Типи даних полів вихідної таблиці мають бути сумісні з типами даних полів таблиці призначення. Текстові поля сумісні з більшістю інших типів полів. Числові поля сумісні лише з числовими полями. Наприклад, можна додати числа до текстового поля, але не можна додати текст до числового поля.

Можна також використовувати вираз як поле , наприклад =Date(), для автоматичного повернення сьогоднішньої дати , і можна використовувати вирази з полями таблиць або запитів у бланках, щоб настроювати вибрані дані. Наприклад, якщо таблиця призначення має поле, яке містить рік із чотирьох цифр, а вихідна таблиця має стандартне поле дати й часу, можна для вихідного поля скористатися функцією DatePart, щоб вибрати лише рік.

Щоб швидко додати до таблиці всі поля, двічі клацніть кнопку із символом зірочки (*) у верхній частині списку полів таблиці. Нижче відображено бланк з усіма доданими полями.
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5. Можна ввести одну або кілька умов у рядку бланка Критерії (не обов’язково). У таблиці нижче наведено кілька прикладів умов і опис їхнього впливу на запит.

	УМОВИ
	ВПЛИВ

	> 234
	Повертає всі числа, більші за 234. Для пошуку всіх чисел, менших за 234, укажіть умову < 234.

	>= "Кротенко"
	Повертає всі записи від «Кротенко» до кінця алфавіту.

	Between #2.02.2007# And #1.12.2007#
	Повертає дати від 2 лютого 2007 до 1 грудня 2007 (ANSI-89). Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість знаків фунта вводьте одинарні лапки ('). Наприклад: Between '02.02.2007' And '01.12.2007'.

	Not "Німеччина"
	Знаходить усі записи, у яких точний вміст поля не збігається зі словом «Німеччина». Ця умова повертає записи, які містять інші символи, крім слова «Німеччина», наприклад «Німеччина (євро)» або «Європа (Німеччина)».

	Not "Т*"
	Знаходить усі записи, крім тих, які починаються з літери «Т». Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість зірочки (*) вводьте символ відсотка (%).

	Not "*т"
	Знаходить усі записи, які не закінчуються на літеру «т». Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість зірочки вводьте символ відсотка.

	In(Канада,Великобританія)
	Знаходить у списку всі записи, які містять слова «Канада» або «Великобританія».

	Like "[A-Д]*"
	У текстовому полі знаходить усі записи, які починаються з букв від «А» до «Д». Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість зірочки вводьте символ відсотка.

	Like "*но*"
	Знаходить усі записи, які містять послідовність букв «но». Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість зірочки вводьте символ відсотка.

	Like "Богдан Лева?"
	Знаходить усі записи, які починаються зі слова «Богдан» і містять другий рядок із 5 символів, у якому перші 4 букви – це «Лева», а остання буква не відома (позначена знаком питання). Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, замість знака питання вводьте символ підкреслення (_).

	#02.02.2007#
	Знаходить усі записи для 2 лютого 2007 року. Якщо в базі даних використовується набір символів узагальнення ANSI-92, введіть дату в одинарних лапках замість знаків фунта (#). Наприклад: '02.02.2007'.

	< Date() - 30
	Повертає всі дати, старші за 30 днів.

	Date()
	Повертає всі записи, які містять сьогоднішню дату.

	Between Date() And DateAdd("M", 3, Date())
	Повертає всі записи між сьогоднішньою датою та трьома місяцями від сьогоднішньої дати.

	Is Null
	Повертає всі записи, які містять значення Null (пусте або невизначене).

	Is Not Null
	Повертає всі записи, які містять значення.

	""
	Повертає всі записи, які містять рядок нульової довжини. Рядки нульової довжини використовуються, якщо потрібно додати значення до обов’язкового поля, але значення ще невідоме. Наприклад, у полі потрібно вказати номер факсу, але в деяких клієнтів немає факсів. Тоді замість номера вводяться дві подвійні лапки ("") без пробілу між ними.


6. На вкладці Конструктор у групі Результати натисніть кнопку Запуск.

7. Переконайтеся, що запит повернув записи, які потрібно скопіювати. Якщо потрібно додати або видалити поля з запиту, перейдіть знову до подання конструктора та додайте поля, як описано в попередньому кроці, або виберіть непотрібні поля й натисніть клавішу DELETE, щоб видалити їх із запиту.

Крок 2. Перетворення вибіркового запиту на запит на додавання

1. На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть елемент Конструктор.

2. На вкладці Конструктор у групі Тип запиту натисніть кнопку Додавання.

Відобразиться діалогове вікно Додавання.

3. Укажіть, чи потрібно додати запис до таблиці в поточній базі даних, чи до таблиці в іншій базі даних.

Виконайте одну з наведених нижче дій.

· У діалоговому вікні Додавання клацніть елемент Поточна база даних, виберіть таблицю призначення з поля зі списком Ім’я таблиці, потім натисніть кнопку ОК.

-або-

1. У діалоговому вікні Додавання виберіть пункт Інша база даних.

2. У полі Ім’я файлу введіть розташування та ім’я цільової бази даних.

3. У полі зі списком Ім’я таблиці введіть ім’я таблиці призначення та натисніть кнопку ОК.

Крок 3. Вибір полів призначення

Спосіб вибору полів призначення залежить від того, як було створено вибірковий запит у Кроці 1.

	ЯКЩО ВИ...
	ACCESS…

	Додали всі поля з вихідної таблиці або запиту
	Додає всі поля в таблиці призначення до рядка Додавання до у бланку

	Додали окремі поля до запиту або скористалися виразами, а імена полів вихідної таблиці та таблиці призначення збігаються
	Автоматично додає відповідні поля призначення до рядка запитуДодавання до

	Додали окремі поля або скористалися виразами, і у вихідній таблиці та таблиці призначення є імена, які не збігаються
	Додає відповідні поля й залишає поля без збігів пустими


Якщо програма Access залишає поля пустими, можна клацнути клітинку в рядку Додавання до й вибрати поле призначення.

На рисунку відображено, як вибрати клітинку в рядку Додавання до й вибрати поле призначення.
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 ПРИМІТКА   Якщо залишити поле призначення пустим, запит не додаватиме даних до цього поля.

Крок 4. Попередній перегляд і виконання запиту на додавання

1. Для попереднього перегляду змін перейдіть до вікна табличного подання даних.

 ПОРАДА   Щоб швидко перейти до подання, клацніть правою кнопкою миші вкладку у верхній частині запиту, а потім клацніть необхідне подання.

2. Поверніться до подання конструктора та натисніть кнопку Запуск[image: image64.png]


, щоб додати записи.

 УВАГА!   Результати запиту на додавання не можна скасувати.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Скасування неактивного режиму для розблокування запиту

Якщо після спроби виконання запиту на додавання результати не відображаються, перевірте наявність такого повідомлення в рядку стану програми Access:

Неактивний режим заблокував цю дію або подію.
Щоб припинити блокування запиту в неактивному режимі, необхідно активувати вміст бази даних. Активуйте запит за допомогою кнопки Увімкнути вміст на рядку повідомлень.

 ПРИМІТКА   Коли активується запит на додавання, також активується весь інший вміст бази даних.

Докладніше про систему захисту програми Access див. у статті Основні відомості про систему захисту програми Access 2010.

