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Створення форми за допомогою засобу "Форма"

Засіб "Форма" можна використовувати для швидкого створення форми одного елемента. Цей тип форми одночасно відображає інформацію лише про один запис, як показано на ілюстрації нижче.
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 Форма відображає інформацію для одного запису.
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 У деяких випадках програма Access додає підтаблицю для відображення пов'язаних відомостей. Докладніше про це див. у розділі Автоматичне створення підтаблиць.

Під час використання засобу "Форма" всі поля з основного джерела даних додаються до форми. Ви можете одразу почати використання нової форми або змінити її в режимі розмічування чи в режимі конструктора для кращої відповідності вашим потребам.

Створення форми одного елемента

1. В області переходів клацніть таблицю або запит із даними, які потрібно відобразити у формі.

2. На вкладці Створити у групі Форми натисніть кнопку Форма.

Програма Access створює форму та відображає її в режимі розмічування. У режимі розмічування можна змінювати макет форми під час відображення в ній даних. Наприклад, можна настроїти розмір текстових полів відповідно до обсягу даних.

3. Щоб почати використовувати форму, переключіться в режим форми.

· На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пункт Режим форми.

Автоматичне створення підтаблиць

Якщо програма Access виявить таблицю, яка має зв'язок "один-до-багатьох" із таблицею або запитом, що використовувалися для створення форми, програма Access додасть до форми підтаблицю, створену на основі пов'язаної таблиці або запиту. Наприклад, якщо ви створите просту форму на основі таблиці "Клієнти", і між таблицями "Клієнти" та "Замовлення" існуватиме зв'язок "один-до-багатьох", у підтаблиці буде відображено всі записи таблиці "Замовлення", які мають відношення до поточного запису "Клієнти". Якщо ви вирішите не включати підтаблицю до форми, можна видалити підтаблицю, переключившись у режим розмічування, вибравши вікно табличного подання даних і натиснувши клавішу DELETE.

У разі наявності кількох таблиць, які мають зв'язок "один-до-багатьох" із таблицею, що використовувалася для створення форми, програма Access не додаватиме таблиці даних до форми.

Створення форми за допомогою майстра форм

У програмі Access на вкладці Створитидоступні кілька засобів швидкого створення форм, кожен із яких дає змогу створити форму одиночним клацанням миші. Проте, якщо ви бажаєте самостійно вибрати поля, які відображатимуться у формі, можна скористатися майстром форм. Майстер також дає змогу визначати спосіб групування та сортування даних і використовувати поля з кількох таблиць або запитів (за умови, що зв'язки між таблицями та запитами вже визначено).

Запуск майстра форм

1. На вкладці Створити у групі Форми натисніть кнопку Майстер форм.

2. Дотримуйтеся вказівок на сторінках майстра форм.

 ПРИМІТКА    Якщо потрібно додати до форми поля з кількох таблиць і запитів, не натискайте кнопкуДаліабо Готовопісля вибору полів із першої таблиці або запиту на першій сторінці майстра форм. Замість цього повторіть кроки для вибору таблиці або запиту, а потім клацніть будь-які додаткові поля, які потрібно додати до форми. Щоб продовжити, натисніть кнопку Даліабо Готово.

3. На останній сторінці майстра натисніть кнопку Готово.

У майстрі форм можна отримати різноманітні результати, залежно від вибраних параметрів. Тому рекомендовано запускати майстер кілька разів, щоразу експериментуючи з різними параметрами, доки не отримаєте бажані результати.

Створення форми із вкладками

Додавання вкладок до форми дає змогу покращити впорядкування та полегшити її використання, особливо якщо форма містить багато елементів керування. Розміщуючи пов’язані елементи керування на окремих сторінках елемента керування "Вкладка", можна уникнути загромадження та полегшити роботу з даними.
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Щоб додати вкладки до форми, можна використовувати елемент керування "Вкладка". Кожна сторінка елемента керування вкладками виконує роль контейнера для інших елементів керування, таких як текстові поля, поля зі списками або кнопки. У наведених нижче процедурах показано, як додавати елемент керування "Вкладка" до форми.

 ПРИМІТКА   В усіх наведених нижче процедурах вважається, що форму вже створено та відкрито в режимі конструктора. Щоб відобразити форму в режимі конструктора, в області переходів клацніть форму правою кнопкою миші та виберіть пункт Конструктор.

Додавання елемента керування "Вкладка" до форми

1. На вкладці Конструктор у групі Елементи керування виберіть засіб Вкладка.

2. Клацніть форму, у якій потрібно розмістити елемент керування вкладками.

Програма Access розмістить елемент керування вкладками у формі.

Переміщення наявних елементів керування до сторінки із вкладкою

1. Виберіть елементи керування, які потрібно перемістити до сторінки із вкладкою. Щоб вибрати кілька елементів керування, клацніть потрібні елементи керування, утримуючи натиснутою клавішу Shift.

2. На вкладці Основне у групі Буфер обміну виберіть команду Вирізати.

3. Клацніть текст надпису на вкладці, що відповідає сторінці, на якій потрібно розмістити елементи керування. На сторінці із вкладкою з’явиться поле вибору.

 ПРИМІТКА   Якщо на сторінці із вкладкою не відображається поле вибору, елементи керування не буде правильно розміщено на сторінці під час виконання наступного кроку.

4. На вкладці Основне у групі Буфер обміну натисніть кнопку Вставити.

Програма Access розмістить елементи керування на сторінці із вкладкою. Щоб переконатися, що елементи керування правильно розміщено на сторінці, відкрийте іншу вкладку елемента керування вкладками. Вставлені елементи керування мають зникнути, а потім повторно з’явитися після вибору вихідної вкладки.

Перетягування полів з області завдань "Список полів" до сторінки із вкладкою

1. Виберіть сторінку із вкладкою, до якої потрібно додати поля.

2. На вкладці Конструктор у групі Знаряддя натисніть кнопку Додати наявні поля.

3. Перейдіть до таблиці, що містить поля, які потрібно додати.

4. Перетягніть кожне поле з області завдань списку полів до сторінки із вкладкою. Або виберіть кілька полів, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl або Shift, а потім перетягніть їх до сторінки із вкладкою.

 ПРИМІТКА   Під час перетягування полів до сторінки із вкладкою сторінка забарвлюється в чорний колір – це свідчить про те, що поля буде розміщено на цій сторінці.

5. Відпустіть кнопку миші.

Програма Access розмістить поля на сторінці із вкладкою.

Додавання інших елементів керування до сторінки із вкладкою

До сторінок елемента керування вкладками можна додавати інші типи елементів керування, зокрема зображення, кнопки та прапорці.

1. Виберіть сторінку із вкладкою, до якої потрібно додати елемент керування.

2. На вкладці Конструктор у групі Елементи керування клацніть засіб елемента керування, який потрібно додати.

3. Перемістіть вказівник миші на сторінку із вкладкою. Під час переміщення вказівника на сторінку вона забарвлюється в чорний колір, показуючи, що елемент керування буде розміщено на сторінці.

4. Клацніть місце на сторінці із вкладкою, де потрібно розмістити елемент керування.

Програма Access розмістить елемент керування на сторінці із вкладкою.

Додавання нової сторінки із вкладкою

1. Виберіть вкладку або клацніть пусту область вгорі елемента керування "Вкладка", щоб виділити весь елемент керування.

2. На вкладці Конструктор у групі Елементи керування натисніть кнопку Вставити сторінку. Або клацніть елемент керування вкладками правою кнопкою миші та виберіть пункт Вставити сторінку.

Програма Access додасть нову пусту сторінку після наявних сторінок.

Перевпорядкування сторінок із вкладкою

1. Клацніть правою кнопкою миші вкладку або пусту область вгорі елемента керування "Вкладка".

2. Виберіть пункт Послідовність вкладок.

3. У діалоговому вікні Послідовність сторінок виберіть сторінку, яку потрібно перемістити.

4. Натискайте кнопку Вгору або Вниз, щоб розмістити сторінку в потрібному порядку.

5. Повторіть кроки 3 й 4 для інших сторінок, які потрібно перемістити.

 ПРИМІТКА   Команду Послідовність вкладок не слід плутати з командою Порядок переходів. КомандаПорядок переходів використовується для встановлення порядку переміщення курсору по елементах керування форми під час натискання клавіші табуляції.

Перейменування сторінки із вкладкою

1. Виберіть вкладку, яку потрібно перейменувати.

2. Якщо область завдань вікна властивостей не відображається, натисніть клавішу F4.

3. На вкладці Усі вікна властивостей змініть текст у полі властивості Ім’я та натисніть клавішу Enter.

Видалення сторінки із вкладкою

· Клацніть правою кнопкою миші сторінку із вкладкою, яку потрібно видалити, і виберіть пунктВидалити вкладку.

Програма Access видалить сторінку та всі розміщені в ній елементи керування.
Створення розділеної форми

 ПРИМІТКА   Розділені форми не можна використовувати у веб-застосунку Access.

Розділена форма дає змогу одночасно переглядати дані у двох поданнях: у поданні форми та у вікні табличного подання даних. Ці два подання зв’язані з одним джерелом даних і постійно синхронізуються між собою. У разі виділення поля в одній частині форми це саме поле буде виділено в іншій частині форми. У будь-якій із двох частин можна додавати, редагувати або видаляти дані (за умови, що джерело записів оновлюване та форму не настроєно на заборону таких дій).
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Робота з розділеними формами дає змогу користуватися перевагами двох типів форм в одній формі. Наприклад, ви можете використовувати вікно табличного подання даних для швидкого пошуку запису, а потім подання форми для перегляду й редагування цього запису. Подання форми може слугувати привабливим і функціональним заголовком для вікна табличного подання даних. Цей метод використовується в багатьох шаблонах баз даних, доступних для програми Access.

Створення розділеної форми за допомогою засобу розділення форми

Ця процедура створює нову розділену форму. Розділена форма базується на таблиці або запиті, вибраному в області переходів або відкритому у вікні табличного подання даних.

1. В області переходів виберіть таблицю або запит із даними, які потрібно додати до форми, або відкрийте таблицю чи запит у вікні табличного подання даних.

2. На вкладці Створити у групі Форми натисніть кнопку Додаткові форми та виберіть пункт Розділити форму.

У програмі Access створиться форма, яка відобразиться в режимі розмічування. У режимі розмічування можна змінювати макет форми під час відображення в ній даних. Наприклад, за потреби можна настроїти розмір текстових полів відповідно до обсягу даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перетворення наявної форми на розділену

Наявну форму можна перетворити на розділену, настроївши кілька властивостей форми.

1. Відкрийте форму в режимі розмічування. Для цього в області переходів клацніть форму правою кнопкою миші та виберіть пункт Режим розмічування.

2. Якщо вікно властивостей ще не відображається, натисніть клавішу F4.

3. У розкривному списку у верхній частині вікна властивостей виберіть пункт Форма.

4. На вкладці Формат вікна властивостей у розкривному списку Подання за промовчанням виберіть пункт Розділена форма.

5. Збережіть і закрийте форму, а потім двічі клацніть її в області переходів, щоб відкрити в режимі форми.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Настроювання розділеної форми

Після створення розділеної форми можна настроїти її в режимі конструктора відповідно до власних потреб. Щоб переключитися в режим конструктора, в області переходів клацніть форму правою кнопкою миші та виберіть пункт Конструктор.

Установлення властивостей розділеної форми

У наведеній нижче таблиці перелічено деякі із властивостей, пов’язаних із розділеними формами, які можна встановити у вікні властивостей форми. Якщо вікно властивостей ще не відображається, натисніть клавішу F4. Також переконайтеся, що в розкривному списку у верхній частині вікна властивостей вибрано пункт Форма. Усі властивості в таблиці розташовано на вкладці Формат вікна властивостей. Значення за промовчанням можуть змінюватися залежно від способу створення розділеної форми.

	ВЛАСТИВІСТЬ
	ОПИС

	Розмір розділеної форми
	Дає змогу визначити точну висоту або ширину (залежно від того, чи форму розділено вертикально або горизонтально) частини форми в розділеній формі. Наприклад, введіть значення 1 см, щоб установити висоту або ширину форми в 1 сантиметр. Введіть значення Авто, щоб установлювати розмір іншим способом, наприклад за допомогою перетягування роздільної лінії в режимі розмічування.

	Орієнтація розділеної форми
	Дає змогу визначити, де відображати таблицю даних у формі: вгорі, внизу, зліва або справа.

	Роздільна лінія розділеної форми
	Якщо ця властивість має значення Так, у програмі Access можна змінювати розмір форми й таблиці даних, переміщуючи роздільну лінію, що відокремлює дві частини. Роздільну лінію можна перетягнути, щоб збільшити або зменшити область відображення таблиці даних. Якщо ця властивість має значення Ні, роздільна лінія приховується, а розмір форми й таблиці даних змінювати не можна.

	Таблиця даних розділеної форми
	Якщо ця властивість має значення Дозволити редагування (а джерело записів форми оновлюване), у програмі Access можна редагувати таблиці даних. Якщо ця властивість має значення Лише для читання, у програмі Access заборонено редагування таблиці даних.

	Друк розділеної форми
	Дає змогу визначити, яка частина форми друкується під час друку форми. Якщо ця властивість має значення Лише форма, друкується лише частина форми. Якщо ця властивість має значення Лише таблиця даних, друкується лише частина таблиці даних.

	Зберегти розташування роздільної лінії
	Якщо ця властивість має значення Так, форма відкривається з роздільною лінією, розташованою там, де її було встановлено останнього разу. Якщо ця властивість має значення Ні, не можна змінювати розмір форми й таблиці даних, а роздільна лінія приховується.


Закріплення роздільника форми

Для закріплення роздільника форми в певному положенні так, щоб його не можна було перемістити, виконайте такі дії:

1. Перейдіть до режиму конструктора. Для цього в області переходів клацніть форму правою кнопкою миші й виберіть пункт Конструктор.

2. Якщо вікно властивостей ще не відображається, натисніть клавішу F4.

3. У розкривному списку у верхній частині вікна властивостей виберіть пункт Форма.

4. На вкладці Формат вікна властивостей виберіть для властивості Роздільна лінія розділеної формизначення Ні.

5. Виберіть для властивості Зберегти розташування роздільної лінії значення Так.

6. Перейдіть до режиму розмічування. Для цього в області переходів клацніть форму правою кнопкою миші й виберіть пункт Режим розмічування.

7. Перемістіть роздільну лінію до потрібного положення (або введіть точну висоту в полі властивостіРозмір розділеної форми).

8. Перейдіть до подання форми, щоб переглянути результати.

Роздільник закріплюється у вибраному положенні, а роздільна лінія приховується.

Додавання поля до розділеної форми

1. Переключіться в режим розмічування, клацнувши форму правою кнопкою миші в області переходів і вибравши пункт Режим розмічування.

2. Якщо область Список полів не відображається, на вкладці Конструктор у групі Знаряддя натисніть кнопку Додати наявні поля.

3. Знайдіть поле, яке потрібно додати, а потім перетягніть його до форми.

 ПРИМІТКА   Якщо перетягнути поле до таблиці даних, його також буде додано до форми, але воно може відобразитися не там, де потрібно. Тому рекомендовано перетягувати поле до форми.

Видалення поля з розділеної форми

1. Переключіться в режим розмічування, клацнувши форму правою кнопкою миші в області переходів і вибравши пункт Режим розмічування.

2. У частині форми розділеної форми клацніть поле, щоб виділити його, а потім натисніть клавішу Delete.

Поле буде видалено з форми та таблиці даних.

Створення форми за допомогою засобу "Кілька елементів"

У формі з кількох елементів (також називається неперервною формою) можна одночасно використовувати дані з кількох записів. Дані впорядковано в рядки та стовпці (на кшталт таблиці даних), у яких одночасно відображаються кілька записів. Однак форму можна більше настроювати, ніж таблицю даних. До форми можна додавати графічні елементи, кнопки та інші елементи керування.

Створення форми з кількох елементів

1. В області переходів клацніть таблицю або запит із даними, які потрібно відобразити у формі.

2. На вкладці Створити у групі Форми натисніть кнопку Кілька елементів. Якщо такої кнопки немає, натисніть кнопку Додаткові форми та виберіть пункт Кілька елементів.

У програмі Access створиться форма, яка відобразиться в режимі розмічування. У режимі розмічування можна змінювати макет форми під час відображення в ній даних. Наприклад, розмір текстових полів можна настроїти відповідно до обсягу даних.

3. Щоб почати користуватися формою, перейдіть у режим форми.

· На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пункт Режим форми.

Створення елемента керування, що посилається на елемент керування в іншій формі

У цій статті описано спосіб додавання елемента керування текстовим полем до форми й настроювання властивостей для цього текстового поля, щоб воно відображало значення з елемента керування в іншій формі. Це корисно в наведених нижче випадках.

· Головна форма містить підформу; підформа містить обчислюване текстове поле (наприклад, підсумок позиційних цін), результати якого потрібно відображати в головній формі.

· Форма містить кнопку, яка відкриває другу форму, і потрібно, щоб текстове поле у другій формі відображало значення елемента керування в першій формі.

Створення елемента керування

1. В області переходів клацніть правою кнопкою миші форму, яку потрібно змінити, і виберіть пунктРежим розмічування.

2. На вкладці Конструктор у колекції Елементи керування натисніть кнопку Текстове поле.

3. Клацніть місце у формі, де потрібно створити текстове поле.

4. Переконайтеся, що вибрано лише текстове поле. Якщо потрібно, клацніть інший елемент керування, а потім знову виберіть текстове поле.

5. Якщо аркуш властивостей не відображено, клацніть правою кнопкою миші текстове поле й виберіть пункт Властивості.

6. В області завдань Аркуша властивостей перейдіть на вкладку Усі.

7. Укажіть властивість Джерело елемента керування, використовуючи такий синтаксис:

=[Форми]![ім’я форми]![ім’я елемента керування]
Де ім’я форми – це ім’я форми, що містить елемент керування, значення якого потрібно відображати, аім’я елемента керування – це ім’я елемента керування.

Приклад

Припустимо, що є головна форма "Замовлення". Ця форма містить підформу з назвою "Підформа замовлення", а підформа містить обчислюване текстове поле "Проміжний підсумок замовлення". Для відображення значення з елемента керування "Проміжний підсумок замовлення" в головній формі "Замовлення" слід додати текстове поле до головної форми "Замовлення" та вказати її властивістьДжерело елемента керування таким чином:

=[Форми]![Підформа замовлення]![Проміжний підсумок замовлення]
Створення списку варіантів за допомогою списку або поля зі списком

Коли ви вводите дані у форми, швидше й простіше вибрати значення зі списку, ніж вводити його по пам’яті. Крім того, список варіантів допомагає забезпечити правильність значення, введеного в поле. Елемент керування списком може підключатися до наявних даних або відображати фіксовані значення, введені під час створення елемента керування. Про елементи керування списками, доступні для форм Microsoft Access, їх створення та настроювання читайте далі в цій статті.

Типи елементів керування списками

У програмі Access передбачено два елементи керування списками для форм – список і поле зі списком.

Список.    Елемент керування списком відображає список значень або варіантів. Список містить рядки даних і зазвичай має такі розміри, що постійно видно кілька рядів. Рядки можуть містити один або кілька стовпців із заголовками або без них. Якщо список містить більше рядків, ніж може відображати елемент керування, програма Access відображає в елементі керування смугу прокручування. Користувач обмежений у виборі варіантів зі списку – у його полі не можна вводити значення.

[image: image8.png]Cran

Hemae
Bugineno
BucTaBneno pax
floctasneno





Поле зі списком.    Елемент керування полем зі списком передбачає компактніший спосіб представлення списку варіантів: список прихований, доки ви не натиснете стрілку розкривного списку. Крім того, поле зі списком дає можливість вводити значення, якого немає у списку. Таким чином, цей елемент керування поєднує в собі риси текстового поля та списку.
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 Натисніть стрілку для відображення розкривного списку.
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 Виберіть потрібний варіант у розкривному списку.

Списки та поля зі списками можуть бути зв’язаними або вільними елементами керування. Ці елементи керування можуть шукати значення у введеному вами фіксованому списку або в таблиці чи запиті. Щоб створити зв’язаний список або поле зі списком, значення до якого підставляються з таблиці або запиту, форма має базуватися на джерелі записів, що містить поле зовнішнього ключа або поле підстановки. Це дає можливість створити зв’язки, необхідні для поєднання даних у списку або в полі зі списком із даними у формі.

Створення списку або поля зі списком за допомогою майстра

1. Клацніть правою кнопкою миші форму в області переходів, а потім натисніть кнопку Конструктор.

 ПРИМІТКА   Цей процес передбачає, що форма зв’язана з таблицею або запитом. Деякі дії не буде застосовано, якщо форма не зв’язана. Щоб визначити, чи зв’язана форма з таблицею або запитом, натисніть клавішу F4, після чого відкриється аркуш властивостей. На вкладці Дані аркуша властивостей у вікні властивості Джерело записів відобразиться таблиця або запит, з якими зв’язана форма.

2. На вкладці Конструктор у групі Елементи керування переконайтеся, що встановлено прапорецьМайстри елементів керування. [image: image12.png]



3. Натисніть кнопку Список [image: image13.png]


 або Поле зі списком [image: image14.png]


.

4. Натисніть форму в місці, де потрібно розташувати список або поле зі списком.

· Залежно від вашого вибору запуститься майстер списків або майстер полів зі списком.

5. Коли у вікні майстра відобразиться запитання щодо способу отримання значень для елемента керування, виконайте одну із зазначених нижче дій.

· Щоб відобразилися поточні дані із джерела записів, виберіть пункт Підставляти значення для списку/поля зі списком із таблиці або запиту.

· Щоб відобразився фіксований список значень, який буде рідко змінюватися, виберіть пункт Я самостійно введу потрібні значення.

· Щоб елемент керування виконував пошук, а не слугував інструментом введення даних, виберіть команду Шукати запит у формі на основі значення, вибраного мною у списку/полі зі списком. Буде створено вільний елемент керування із вбудованим макросом, що виконує пошук на основі значення, введеного користувачем.

6. Щоб указати спосіб додавання значень, дотримуйтеся таких інструкцій.

7. Якщо ви вибрали один із перших двох варіантів на першій сторінці майстра, відобразиться запитання про те, які дії слід виконати програмі Access, коли ви виберете значення. Виконайте одну з таких дій.

· Щоб створити вільний елемент керування, виберіть команду Запам’ятати значення для подальшого використання. Це означає, що програма Access зберігатиме вибране значення, доки користувач не змінить його або не закриє форму, але значення не буде введено до таблиці.

· Щоб створити зв’язаний елемент керування, виберіть команду Зберегти значення в цьому полі, а потім виберіть поле, з яким необхідно з’єднати елемент керування.

8. Натисніть кнопку Далі та введіть підпис до елемента керування. Цей підпис відображатиметься поруч із ним.

9. Натисніть кнопку Готово.

Створення списку або поля зі списком за допомогою додавання до форми поля підстановки

Зв’язаний список або поле зі списком можна створити за допомогою додавання до форми поля підстановки.

1. Створіть у таблиці поле підстановки. Створюване поле підстановки може містити одне або кілька значень.

Докладніше про створення поля підстановки див. у статті Додавання та змінення багатозначного стовпця підстановки.

2. Виконайте одну з таких дій.

· Створіть нову форму на основі джерела записів, яке містить поле підстановки. Наприклад, в області переходів виберіть таблицю або запит, які містять поле підстановки, а потім на вкладці Створення у групі Форми натисніть кнопку Форма [image: image15.png]


.

Програма Access автоматично створить поле зі списком для поля підстановки.

· Додайте до форми список або поле зі списком.

1. У поданні конструктора відкрийте форму на основі джерела записів, яке містить поле підстановки.

2. Якщо область Список полів не відображається, натисніть клавіші Alt+F8, щоб відобразити її.

3. Двічі натисніть поле підстановки або перетягніть його з області Список полів до форми. Програма Access автоматично створить поле зі списком, зв’язане з полем підстановки.

 ПОРАДА   Щоб замінити поле зі списком на список (або навпаки), клацніть елемент керування правою кнопкою миші, у контекстному меню виберіть пункт Замінити на, а потім виберіть необхідний тип елемента керування.

Створення списку або поля зі списком без використання майстра

Під час створення списку або поля зі списком без використання майстра більшість властивостей елемента керування необхідно встановити самостійно. Щоб докладніше дізнатися про конкретну властивість, виберіть відповідне поле властивостей і натисніть клавішу F1.

1. Відкрийте форму в поданні конструктора.

2. На вкладці Конструктор у групі Елементи керування переконайтеся, що знято прапорець Майстри елементів керування.
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3. Натисніть кнопку Список [image: image17.png]


 або Поле зі списком [image: image18.png]


.

4. Щоб створити елемент керування стандартного розміру, натисніть один раз усередині форми або натисніть і тягніть, доки елемент керування не набуде необхідного розміру.

5. Не знімаючи виділення елемента керування, натисніть клавішу F4, щоб відкрити вікно властивостей.

6. Настройте властивості Тип джерела рядків та Джерело рядків, керуючись даними таблиці, поданої нижче.

	ЗАВДАННЯ
	ЗНАЧЕННЯ, ЯКЕ НЕОБХІДНО ВСТАНОВИТИ ДЛЯ ВЛАСТИВОСТІ "ТИП ДЖЕРЕЛА РЯДКІВ"
	НАСТРОЮВАННЯ ВЛАСТИВОСТІ "ДЖЕРЕЛО РЯДКІВ"

	Показати значення з таблиці або запиту чи результати SQL-інструкції
	Таблиця/запит
	У розкривному списку виберіть таблицю або запит, що містить значення, які необхідно відобразити у списку або полі зі списком.

– або –

Введіть SQL-інструкцію.

– або –

На вкладці Дані аркуша властивостей натисніть кнопку [image: image19.png]


, щоб відкрити побудовник запитів. Докладніше про створення запитів див. у статті Вибір даних за допомогою запиту.

	Показати список фіксованих значень
	Список значень
	Введіть дані до списку фіксованих значень, розділяючи їх крапкою з комою (;). Наприклад,Північ;Південь;Схід;Захід.

– або –

На вкладці Дані аркуша властивостей натисніть кнопку [image: image20.png]


, щоб відкрити діалогове вікно Змінення елементів списку, і введіть елементи в окремих рядках.

	Показати список полів з таблиці або запиту
	Список полів
	У розкривному списку виберіть таблицю або запит, що містить назви полів, які необхідно відобразити у списку або полі зі списком.


7. Якщо до елемента керування необхідно включити кілька стовпців, клацніть вікно властивості Кількість стовпців і введіть необхідну кількість. Установіть ширину стовпців за допомогою властивості Ширина стовпців. Щоб отримати додаткові відомості про кожну окрему властивість, помістіть курсор у полі цієї властивості та натисніть клавішу F1.

8. Якщо необхідно зберегти вибране значення, натисніть поле властивості Джерело елемента керуваннята виберіть поле, до якого необхідно приєднати список або поле зі списком.

Редагування списку значень у формі, відкритій у поданні форми

Якщо для властивості списку або поля зі списком Тип джерела рядків установлено значення Список значень, можна редагувати список значень у формі, відкритій у поданні форми – при цьому не потрібно переходити до режиму конструктора або подання макета, відкривати аркуш властивостей і змінювати властивість елемента керування Джерело рядків щоразу, коли необхідно внести зміни до списку.

 ПРИМІТКА   Щоб змінити список значень, необхідно встановити значення Так для властивостіВідображати зміни списку значень списку або поля зі списком.

Редагування списку значень у поданні форми

Якщо встановити курсор у список або поле зі списком (натиснувши поле або перейшовши на нього), під списком з’явиться кнопка.
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1. Натисніть цю кнопку, щоб відкрити діалогове вікно Змінення елементів списку.

2. Відредагуйте елементи списку, залишивши кожен із них в окремому рядку.

3. Щоб обрати значення за замовчуванням для нових записів, натисніть кнопку розкривного списку в полі Значення за замовчуванням та виберіть необхідне значення.

4. Натисніть кнопку OK.

Заборона редагування списку значень у поданні форми

1. Клацніть форму в області переходів правою кнопкою миші та виберіть подання Конструктор абоМакет.

2. Натисніть елемент керування, щоб виділити його, а потім натисніть клавішу F4, щоб відкрити аркуш властивостей.

3. На вкладці Дані вікна властивостей виберіть для властивості Відображати зміни списку значеньзначення Ні.

4. Перейдіть на вкладку Файл і виберіть команду Зберегти або натисніть клавіші CTRL+S [image: image22.png]


.

Вибір іншої форми для редагування списку значень

За замовчуванням для редагування списку значень у програмі Access використовується вбудована форма. Якщо для цього ви бажаєте використати іншу форму, можете ввести ім’я цієї форми в полі властивості Форма редагування елементів списку, як описано нижче.

1. Клацніть форму в області переходів правою кнопкою миші та виберіть у контекстному меню поданняКонструктор або Макет.

2. Натисніть елемент керування, щоб виділити його, а потім натисніть клавішу F4, щоб відкрити аркуш властивостей.

3. На вкладці Дані аркуша властивостей натисніть розкривний список для властивості Форма редагування елементів списку.

4. Виберіть форму, яку необхідно використати для редагування списку значень.

5. Перейдіть на вкладку Файл і виберіть команду Зберегти або натисніть клавіші CTRL+S [image: image23.png]


.

Настроювання списку або поля зі списком

У формі, відкритій у поданні конструктора, виділіть список або поле зі списком і натисніть клавішу F4, щоб відкрити аркуш властивостей елемента керування. Потім виконайте одну з наведених нижче дій.

· Зміна порядку сортування у списку або полі зі списком.    Якщо для створення списку або поля зі списком було використано майстер, то програма Access автоматично сортує рядки, що складають список, за першим видимим стовпцем. Якщо необхідно вибрати інший порядок сортування або якщо у властивості Джерело рядків був вибраний збережений запит, виконайте такі дії.

· Перейдіть на вкладку Дані, а потім натисніть вікно властивості Джерело рядків.

· На вкладці Дані аркуша властивостей натисніть кнопку [image: image24.png]


, щоб відкрити побудовник запитів.

· У рядку Сортування для стовпця, у якому необхідно відсортувати дані, виберіть потрібний порядок сортування.

· Приєднання стовпця списку або поля зі списком    

У полі властивості Приєднаний стовпець списку або поля зі списком укажіть число, яке відповідає номеру стовпця списку або поля зі списком. Наприклад, введіть 1, щоб приєднати перший стовпець списку або поля зі списком до базового поля, вибраного в полі властивості Джерело елемента керування. Визначаючи номер стовпця, враховуйте приховані стовпці.

Якщо для властивості Приєднаний стовпець вибрано значення "0", програма Access зберігатиме індекс списку, а не одного зі значень стовпців. Це зручно, якщо необхідно замість значень списку зберігати послідовність чисел.

· Приховування стовпця у списку або полі зі списком у формі    

· У полі властивості Ширина стовпців введіть значення 0 для стовпців, які необхідно приховати.

Припустимо, що у вас є приєднане поле зі списком із двох стовпців: "КодПостачальника" шириною 1 см та "Ім’яПостачальника" шириною 5 см. Стовпець "КодПостачальника" – перший стовпець списку, тому для властивості Ширина стовпців вибрано значення 1см;5см. Щоб приховати стовпець "КодПостачальника", виберіть для властивості Ширина стовпців значення 0см;5см. Стовпець "КодПостачальника" залишається приєднаним стовпцем, незважаючи на те, що він прихований.

·  ПРИМІТКА   Якщо список не відкритий, у полі зі списком відображається перший видимий стовпець списку. Наприклад, у попередньому прикладі відображатиметься стовпець "Ім’яПостачальника", оскільки стовпець "КодПостачальника" прихований. Якби стовпець "КодПостачальника" не був прихованим, то в полі відображалися б значення з цього стовпця, а не зі стовпця "Ім’яПостачальника".

· Додавання заголовків стовпців до поля зі списком у формі    

· Щоб відобразити заголовки стовпців, у полі властивості Заголовки стовпців виберіть значення Так. Заголовки відображаються в полі зі списком, лише якщо він відкритий.

Якщо поле зі списком або список створено на основі джерела записів, програма Access використає імена полів цього джерела записів як заголовки стовпців. Якщо поле зі списком або список створені на основі списку фіксованих значень, то програма Access використає як заголовки стовпців перші nелементів списку значень (вибраних у полі властивості Джерело рядків), де n дорівнює значенню в полі властивості Кількість стовпців.

· Вимкнення автозавершення під час введення для поля зі списком у формі    

· У полі властивості Авторозгортання виберіть значення Ні.

Якщо ви зробите це, необхідно буде вибирати значення зі списку або вводити його повністю.

· Установлення ширини списку для поля зі списком у формі    

· Введіть у поле властивості Ширина списку необхідне значення ширини в поточних одиницях вимірювання (установлених за допомогою панелі керування Windows). Щоб застосувати одиниці вимірювання, які відрізняються від установлених за замовчуванням, введіть позначення одиниці вимірювання. Наприклад, введіть значення 2 см. Переконайтесь, що залишилося достатньо місця для смуги прокручування.

Список поля зі списком може бути ширшим за його текстове поле, але не вужчим. Значення за замовчуванням (Авто) забезпечує однакову ширину текстового поля та списку.

· Установлення максимальної кількості рядків, що відображаються в полі зі списком у формі    

· У полі властивості Рядки списку введіть кількість рядків.

Якщо фактична кількість рядків перевищує значення, вказане в полі властивості Рядки списку, то під час розкриття списку відображається вертикальна смуга прокручування.

· Обмеження значень поля зі списком елементами, що містяться у списку у формі    

· У полі властивості Обмежити списком виберіть значення Так.


 ПРИМІТКИ 
· Якщо перший стовпець, відображений у полі зі списком, не приєднаний, у поле не можна вводити значення, навіть якщо для властивості Обмежити списком вибрано значення Ні.

· Якщо для властивості Обмежити списком установлено значення Ні, під час введення у приєднаному полі зі списком значення, якого немає у списку, це значення заноситься до базового поля, проте не додається до списку. Щоб додати до списку елементи, використайте властивість Відсутність у списку та подію Немає у списку.
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