Основні відомості про формати файлів Access 2010

Програма Access 2010 створює файли у форматі ACCDB, які не можна відкрити за допомогою версій Access, раніших за версію 2007. У цій статті описано нові функції формату файлу Access 2010, деякі проблеми, які виникають під час перетворення в попередні формати файлів, а також підсумовано зміни деяких пов’язаних типів файлів попередніх версій.
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Нові можливості формату файлів Access 2010

Формат файлу Access 2010 дає змогу створювати веб-бази даних – застосунки Access, які можна публікувати на сервері Microsoft SharePoint і використовувати у браузері. Крім того, новий формат файлів дає можливість додавати обчислювані поля до таблиці та макроси до подій таблиць, застосовувати покращені методи шифрування та інші вдосконалення. У цій статті наведено стислий опис більшості нових можливостей.

Веб-бази даних.    Програма Access 2010 пропонує новий спосіб розгортання застосунку бази даних на сервері SharePoint – веб-база даних. Це дає змогу вам і вашим колегам використовувати базу даних у браузері або відкривати її на веб-сайті SharePoint за допомогою програми Access 2010. Якщо ви проектуєте веб-сумісну базу даних із доступом до сервера SharePoint, на якому запущено служби Access Services, ви можете скористатися перевагами цього нового способу розгортання.

Наприклад, припустімо, що ви створили застосунок Access, який використовують ваші колеги для записування кількості годин, витрачених на різні проекти. Опублікувавши базу даних як веб-базу даних, ви можете централізувати збереження даних і легко розгортати оновлення форм, звітів та інших об’єктів після їх змінення. Як розробник застосунку, ви можете відкривати базу даних у програмі Access 2010, вносити зміни та синхронізувати їх із сервером.

Не всі функції програми Access веб-сумісні, тому програму оснащено середовищем «Веб-режим», що не дозволяє використовувати функції, які не можна публікувати на сервері SharePoint і у служб Access Services. У разі публікації бази даних, яка містить не веб-сумісні функції, їх не можна буде використовувати у браузері. Однак за допомогою команди «Відкрити в Access» у програмі SharePoint можна відкрити повнофункціональний застосунок у програмі Access 2010.

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

Тип даних «обчислювані».    Щоб обчислити значення в попередніх версіях Access (наприклад, [Кількість] * [Ціна за одиницю]), потрібно було виконати обчислення в запиті, елементі керування, макросі або коді VBA. В Access 2010 можна використовувати тип даних «обчислювані», щоб створити обчислюване поле в таблиці. Це спрощує відображення та використання результатів обчислення в базі даних. Access оновлює обчислювані поля під час кожного редагування запису, тому значення в полі завжди правильне.

Наприклад, щоб додати обчислення [Кількість] * [Ціна за одиницю] до таблиці, слід ввести обчислення в поданні «Конструктор таблиць», як показано на ілюстрації нижче.


 ПРИМІТКИ 
· Ви також можете створити обчислюване поле у вікні табличного подання даних, вибравши командуКлацніть, щоб додати та вибравши пункт Обчислюване поле.

· Обчислюване поле не може містити посилання на поля в інших таблицях або запитах.

Додаткові відомості про створення обчислюваного поля див. у статті Створення виразу.

Макрос даних.    Подібно до «тригерів» у Microsoft SQL Server, макрос даних дає змогу виконувати завдання програмування під час змінювання даних у таблиці. Макроси можна підключати безпосередньо до певних подій, наприклад «Після вставлення», «Після оновлення» чи «Перед зміненням», або можна створити окремі макроси даних, які викликаються з подій.

Наприклад, припустімо, що в таблиці містяться дані про стан проекту. Ви підключили макрос даних до події «Після оновлення» в таблиці, а тоді запрограмували макрос на автоматичне встановлення значення 100% у полі «Відсоток виконання», якщо в полі «Стан» установлено значення Завершено. Макрос допомагає синхронізувати ці два поля та запускається, якщо поле «Стан» оновлено у формі, запиті, макросі або коді VBA.

Досяжність служб даних.    Access 2010 підтримує служби підключення до бізнес-даних (BCS). Служби підключення до бізнес-даних створено для Windows SharePoint Services 2007, щоб надати користувачам можливість зв’язуватися із джерелами даних веб-служби, які зазвичай містяться в корпоративному середовищі Service-Oriented Architecture (SOA). Access може використовувати файли BCS Application Definition XML для створення зв’язаних таблиць і виразів на основі джерел даних веб-служби.

Для отримання додаткових відомостей про Service-Oriented Architecture, див. статтю Service-Oriented Architecture в MSDN.

Навігаційний елемент керування.    Програма Access 2010 містить новий навігаційний елемент керування, що дає змогу швидко додавати основні навігаційні елементи до застосунку бази даних, і який особливо корисний під час створення веб-бази даних. Після додавання навігаційного елемента керування на «домашню» сторінку застосунку користувачі зможуть швидко переключатися між формами та звітами за допомогою інтуїтивного інтерфейсу користувача із вкладками, як показано на ілюстрації.
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Порядок сортування.    Зміни в Access 2010 включають покращене сортування даних для певних мов, зокрема японської, китайської та індійської. Сюди також входить підтримка сортування сурогатних символів у східно-азійських мовах.

Нові типи шифрування.    Щоб відповідати поточним стандартам шифрування, Access 2010 застосовує новіші типи шифрування та дає можливість шифрувати файли Access за допомогою продуктів не від Майкрософт. Це забезпечує надійніший захист даних, які сортуються в Access.

Посилання на додаткові відомості про шифрування бази даних Access див. у розділі Див. також.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перетворення у формати файлів попередніх версій

Нові функції, описані в попередньому розділі, недоступні у версіях Access, раніших від Access 2010. Якщо ви створили базу даних Access 2010, у якій використовуються ці функції, а потім намагаєтеся зберегти її як базу даних ранішої версії, ніж Access 2007 (наприклад, як базу даних Access 2002-2003), відобразиться таке повідомлення:
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Базу даних не можна перетворити у формат версії, ранішої за Access 2007, доки її не буде відредаговано так, щоб у ній не містилися функції, зазначені в повідомленні.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Типи файлів

У цьому розділі підсумовано типи файлів, які використовуються в Access 2010.

· ACCDB.    Це стандартне розширення імені файлу баз даних у форматі файлу Access 2010. База даних Access 2010 може бути розроблена як звичайна «клієнтська» база даних і як веб-база даних.

· Клієнтська база даних.    Клієнтська база даних – це звичайна база даних, яка зберігається на локальному жорсткому диску, у мережній папці або бібліотеці документів. Таблиці такої бази даних не призначено для сумісності з функцією публікування у службах Access Services, тому для запуску клієнтської бази даних потрібна програма Access. Усі бази даних, створені в попередніх версіях програми Access, відкриваються у версії Access 2010 як клієнтські бази даних.

· Веб-база даних.    Веб-база даних – це база даних, створена за допомогою команди Нова база даниху поданні Microsoft Office Backstage, або база даних, яка успішно пройшла перевірки за допомогою засобу перевірки сумісності (розташованого в розділі Публікувати в Access Services на вкладціЗберегти та опублікувати подання Backstage). Таблиці у веб-базі даних структуровано для сумісності з функцією публікації, і їх не можна відкрити в режимі конструктора (проте їхню структуру можна змінити у вікні табличного подання даних). У веб-базі даних міститься принаймні один об’єкт (наприклад, форма чи звіт), який оброблятиметься на сервері. Компоненти бази даних, які обробляються на сервері, може використовувати у стандартному браузері будь-який користувач, підключений до сервера; для цього не потрібно інсталювати програму Access 2010 на комп’ютері. Будь-які компоненти бази даних, які не обробляються на сервері, можна використовувати на комп’ютері, на якому інстальовано програму Access 2010. Для цього виберіть команду Відкрити в Access у меню Дії програми SharePoint.

· ACCDW.    Файл ACCDW – це файл, який створюється автоматично та використовується для відкривання веб-бази даних у програмі Access. Його можна порівняти з ярликом веб-застосунку, який завжди відкриває застосунок у програмі Access, а не у браузері. Програма Access і служби Access Services автоматично створюють файл ACCDW, коли ви використовуєте команду програми SharePointВідкрити в Access у меню Дії сайту для сайту веб-застосунку. Ви можете відкрити файл ACCDW безпосередньо на сервері або зберегти файл ACCDW на своєму комп’ютері, а потім запустити його подвійним клацанням. В обох випадках, коли ви відкриваєте файл ACCDW, база даних копіюється на ваш комп’ютер як файл ACCDB.

· ACCDE.    Це розширення імені файлу для баз даних Access 2010 для настільного комп’ютера, які скомпільовано в «закриту» або «тільки виконувану» версію вихідного файлу ACCDB. Якщо файл ACCDE містить будь-який код Visual Basic for Applications (VBA), у файлі ACCDE міститиметься лише скомпільований код. Унаслідок цього VBA-код не можна переглянути або змінити. Крім того, користувачі, які працюють із файлами ACCDE, не можуть змінювати форми та звіти. Файли ACCDE можна створити з файлів ACCDB, виконавши такі дії:

1. В Access 2010 відкрийте базу даних, яку потрібно зберегти як файл ACCDE.

2. На вкладці Файл виберіть пункт Зберегти та опублікувати, а потім у розділі Зберегти базу даних яквиберіть пункт Створити файл ACCDE.

3. У діалоговому вікні Збереження документа виберіть папку, в якій потрібно зберегти файл, введіть ім’я файлу в полі Ім'я файлу, відтак натисніть кнопку Зберегти.

· ACCDT.    Це розширення імен файлів шаблонів баз даних Access. Шаблони баз даних Access можна завантажити з Office.com; також можна зберегти базу даних як шаблон, для цього клацніть Шаблон (*.accdt) в області Спільний доступ подання Microsoft Office Backstage.

· ACCDR.    Розширення імені файлу ACCDR дає змогу відкривати базу даних у режимі виконання. Якщо змінити розширення імені файлу бази даних з ACCDB на ACCDR, можна створити «закриту» версію бази даних Access 2010. Щоб відновити повну функціональність бази даних, слід знову змінити розширення імені файлу на ACCDB.

· MDW.    Файли відомостей робочої групи зберігають відомості захищених баз даних. У формат файлів MDW для Access 2010 не було внесено жодних змін. Диспетчер робочої групи Access 2010 створює файли MDW, які ідентичні файлам, створеним в Access 2000-2007. Файли MDW, створені в цих попередніх версіях, можна використовувати в базах даних Access 2010.

 ПРИМІТКА   В Access 2010 можна відкрити базу даних попередньої версії, яка захищена за допомогою безпеки на рівні користувача. Однак у базах даних Access 2010 відсутня безпека на рівні користувача. На стрічці немає команди для запуску диспетчера робочої групи, проте в Access 2010 можна запустити диспетчер робочої групи за допомогою команди DoCmd.RunCommand acCmdWorkgroupAdministrator у коді VBA або створити макрос Access, який містить дію RunCommand з аргументом Команда WorkgroupAdminstrator.

· LACCDB.    Під час відкриття бази даних Access 2007 або Access 2010 (ACCDB) блокування файлів керується файлом блокування з розширенням імені файлу LACCDB. Під час відкриття файлу попередньої версії Access (MDB) файл блокування має розширення LDB. Тип створеного файлу блокування залежить від типу файлу відкритої бази даних, а не від версії Access, яка використовується. Файли блокування автоматично видаляються, коли всі користувачі закривають базу даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Зв'язані таблиці

У базі даних Access можуть міститися посилання на таблиці в інших базах даних Access, створених за допомогою тієї самої або ранішої версії Access. Проте в базі даних Access не можуть міститися посилання на таблиці в базах даних, які було створено за допомогою пізніших версій Access. Наприклад, у базі даних Access 2010 може міститися посилання на таблицю в базі даних, яку було створено за допомогою Access 2007. Однак у базі даних Access 2007 не може міститися посилання на таблицю в базі даних, яку було створено за допомогою Access 2010.

Реплікація

Реплікація не підтримується форматами файлів Access 2010 і Access 2007. Проте можна використовувати Access 2010 або Access 2007 для реплікації баз даних, які наразі існують у форматах файлів, раніших від Access 2007.

Інтерфейс користувача програми Access 2010 має суттєві відмінності від інтерфейсу попередніх версій програми, особливо версій, раніших за Access 2007. Два основні компоненти інтерфейсу користувача – стрічку та область переходів – упроваджено ще у версії Access 2007. У програмі Access 2010 до стрічки внесено кілька змін, а також упроваджено новий компонент інтерфейсу користувача – подання Microsoft Office Backstage.

У цій статті описано елементи інтерфейсу користувача Access 2010 і надано посилання на докладніші відомості про ці елементи та те, як їх настроїти відповідно до своїх потреб.

У цій статті

· Огляд
· Подання Backstage
· Стрічка
· Область переходів
· Документи із вкладками
· Рядок стану
· Міні-панель
· Отримання довідки
Огляд

Три основні компоненти інтерфейсу користувача програми Access 2010:

· стрічка     – смуга із вкладками вгорі вікна програми, яка містить групи команд;

· подання Backstage     – набір команд, який відображається на вкладці Файл стрічки;

· область переходів     – область у лівій частині вікна програми Access, яка дає змогу працювати з об’єктами бази даних. Область переходів замінила вікно бази даних у програмі Access 2007.

З цих трьох елементів складається середовище для створення та використання баз даних.

Стрічка

Стрічка заміняє меню та панелі інструментів, які використовувались у версіях програми, раніших за Access 2007. Головним чином вона складається із вкладок, які містять групи кнопок.

Стрічка має основні вкладки, на яких згруповано пов’язані між собою найчастіше використовувані команди, контекстні вкладки, які з’являються лише тоді, коли їх потрібно використати, і панель швидкого доступу – невелику панель інструментів, яку можна настроїти так, щоб вона містила команди, які використовуються найчастіше.

На вкладках стрічки певні кнопки надають варіанти вибору, а інші запускають команди.

Подання Backstage

Подання Backstage – це новий компонент інтерфейсу у програмі Access 2010. У ньому містяться команди, які застосовуються до всієї бази даних, як-от Стиснути та відновити, а також команди, які в попередніх версіях було розміщено в меню Файл, наприклад Друк.

Область переходів

Область переходів допомагає впорядкувати об'єкти бази даних. Вона також використовується для відкриття або змінення макета об'єктів бази даних. Область переходів замінює вікно бази даних, яке використовувалось у версіях програми Access, раніших за Access 2007.

Область переходів упорядковано за категоріями та групами. Ви можете вибирати з багатьох параметрів упорядкування, а також створювати власну настроювану схему впорядкування області переходів. За промовчанням для нової бази даних використовується категорія «Тип об’єкта», яка впорядковує за групами, що відповідають різним типам об’єктів бази даних. Категорія «Тип об’єкта» впорядковує об’єкти бази даних таким самим чином, що й вікно бази даних за промовчанням у попередніх версіях.

Область переходів можна згорнути або приховати, але відкрити об’єкти бази даних поверх області переходів не можна.

Подання Backstage

Подання Backstage розташовано на вкладці Файл стрічки; воно містить багато команд, які було розміщено в меню Файл попередніх версій програми Access. У поданні Backstage також містяться інші команди, які застосовуються до всього файлу бази даних. Якщо відкрити програму Access, не відкриваючи базу даних (наприклад, з меню «Пуск»), відобразиться подання Backstage.
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У поданні Backstage можна створити нову базу даних, відкрити наявну, опублікувати базу даних в Інтернеті через сервер SharePoint Server і виконати різноманітні завдання з обслуговування файлів і баз даних.

Створення нової пустої бази даних

1. Запустіть програму Access із меню Пуск або за допомогою ярлика.

Відкриється подання Backstage.

2. Виконайте одну з наведених нижче дій.

· Створення нової веб-бази даних

1. У розділі Наявні шаблони виберіть пункт Нова веб-база даних.

2. Праворуч в області Нова веб-база даних введіть ім’я файлу бази даних у поле Ім’я файлу або використайте запропоноване ім’я.

3. Натисніть кнопку Створити.

Буде створено нову базу даних і відкрито нову таблицю у вікні табличного подання даних.

· Створення нової локальної бази даних

1. У розділі Наявні шаблони виберіть пункт Нова база даних.

2. Праворуч в області Нова база даних введіть ім’я файлу бази даних у поле Ім’я файлу або використайте запропоноване ім’я.

3. Натисніть кнопку Створити.

Буде створено нову базу даних і відкрито нову таблицю у вікні табличного подання даних.

До складу програми Access 2010 входять численні шаблони, крім того, можна завантажити додаткові шаблони з веб-сайту Office.com. Шаблон Access – це готова база даних, укомплектована професійно розробленими таблицями, формами та звітами. Шаблони – це дуже зручна основа для створення нової бази даних.

Створення нової бази даних на основі шаблону

1. Запустіть програму Access із меню Пуск або за допомогою ярлика.

Відкриється подання Backstage.

2. Натисніть кнопку Зразки шаблонів і перегляньте наявні шаблони.

3. Знайшовши потрібний шаблон, клацніть його.

4. Праворуч у полі «Ім’я файлу» введіть ім’я файлу або використайте запропоноване ім’я.

5. Натисніть кнопку Створити.

Програма Access створить нову базу даних на основі шаблону та відкриє її.

Додаткові шаблони Access можна завантажити з веб-сайту office.com безпосередньо з подання Backstage.

Створення нової бази даних на основі шаблону з веб-сайту Office.com

1. Запустіть програму Access із меню Пуск або за допомогою ярлика.

Відкриється подання Backstage.

2. В області Шаблони Office.com виберіть категорію, після чого, коли в категорії відобразяться шаблони, виберіть шаблон.

 ПРИМІТКА   Ви також можете виконати пошук шаблону в полі пошуку, наведеному на цій сторінці.

3. У полі Ім’я файлу введіть ім’я файлу або використайте запропоноване.

4. Натисніть кнопку Завантажити.

Програма Access автоматично завантажить шаблон, створить на його основі нову базу даних, збереже її в папці документів (наприклад, у папці «Мої документи») і відкриє цю базу даних.

Після відкриття (або створення та відкриття) бази даних програма Access додає ім’я файлу та його розташування до внутрішнього списку нещодавно використаних документів. Цей список відображається на вкладці Останні, завдяки чому можна швидко відкрити нещодавно використану базу даних.

Відкриття нещодавно використаної бази даних

1. Запустіть програму Access.

2. У поданні Backstage відкрийте вкладку Останні та клацніть базу даних, яку потрібно відкрити.

Програма Access відкриє базу даних.

Відкриття бази даних із подання Backstage

1. Запустіть програму Access.

2. Відкрийте вкладку Файл і виберіть пункт Відкрити. Коли відобразиться діалогове вікно Відкрити, перейдіть до файлу, виберіть його та натисніть кнопку Відкрити.

Відкриється база даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Стрічка

Стрічка – це основний інтерфейс для команд у програмі Access 2010; вона заміняє меню та панелі інструментів. Одна з основних переваг стрічки полягає в тому, що на ній в одному місці зібрано ті завдання або вхідні точки, які зазвичай потребують відображення меню, панелей інструментів, областей завдань та інших компонентів інтерфейсу користувача. Завдяки цьому, не потрібно шукати команди в кількох розташуваннях, усі ці команди тепер можна знайти в одному місці.

Після відкриття бази даних у верхній частині головного вікна програми Access з’являється стрічка, на якій відображаються команди активної вкладки.
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Стрічка складається з низки вкладок, на яких містяться команди. У програмі Access 2010 основні вкладки команд – це Файл, Основне, Створити, Зовнішні дані та Знаряддя бази даних. Кожна вкладка містить групу пов’язаних між собою команд, а також деякі нові елементи інтерфейсу користувача, зокрема колекції. Це новий тип елемента керування з візуальним поданням варіантів вибору.

Доступні на стрічці команди також пов’язано з наразі активним об’єктом. Наприклад, у вікні табличного подання даних відкрито таблицю. Якщо на вкладці Створити у групі Форми натиснути кнопку Форма, програма Access створить форму на основі активної таблиці. Тобто ім’я цієї активної таблиці буде введено у властивість RecordSource нової форми. Крім того, деякі вкладки стрічки відображаються лише в певних контекстах. Наприклад, вкладка Конструктор відображається лише за умови, що об’єкт відкрито в режимі конструктора.

Для роботи зі стрічкою можна використовувати сполучення клавіш. У цій версії працюють усі сполучення клавіш із попередньої версії програми Access. Клавіші виклику меню з попередньої версії програми Access замінено на систему швидких клавіш. У цій системі використовуються невеликі індикатори з однією буквою або комбінацією букв, які відображаються на стрічці, якщо натиснути клавішу ALT. Ці індикатори відображають сполучення клавіш, що активують розташовані під ними елементи керування.

Відкривши вкладку команд, можна переглянути команди, доступні на цій вкладці.

Відкриття вкладки команд

1. Запустіть програму Access.

2. Виберіть потрібну вкладку.

або

1. Запустіть програму Access.

2. Натисніть і відпустіть клавішу ALT.

Відобразяться підказки для сполучень клавіш.

3. Натисніть клавішу або сполучення клавіш, указані в підказці на потрібній вкладці команд або поруч із нею.

Команду можна виконати різними способами. Найшвидший шлях – скористатися сполученням клавіш, пов’язаним із цією командою. Якщо вам відомі сполучення клавіш із попередньої версії Access, вони працюватимуть і у програмі Access 2010.

Для отримання додаткових відомостей про сполучення клавіш див. статтю Сполучення клавіш в Access.

Виконання команди

1. Запустіть програму Access.

2. Виберіть вкладку, яка відповідає команді. У наведеній нижче таблиці подано вкладки та опис команд, доступних на кожній із цих вкладок. Доступні вкладки та команди змінюються залежно від виконуваних дій.

	ВКЛАДКА КОМАНД
	ТИПОВІ ДІЇ

	Основне
	Вибір іншого подання.

	
	Копіювання та вставлення з буфера обміну.

	
	Установлення параметрів поточного шрифту.

	
	Установлення поточного вирівнювання шрифту.

	
	Застосування формату RTF до полів типу Memo.

	
	Робота з записами (Оновити, Створити, Зберегти, Видалити, Підсумки, Орфографія, Додатково).

	
	Сортування й фільтрування записів.

	
	Пошук записів.

	Створити
	Створення нової пустої таблиці.

	
	Створення нової таблиці з використанням шаблону таблиці.

	
	Створення списку на веб-сайті SharePoint і зв'язаної з новим списком таблиці в поточній базі даних.

	
	Створення нової пустої таблиці в режимі конструктора.

	
	Створення нової форми на основі активної таблиці або запиту.

	
	Створення нової зведеної таблиці або діаграми.

	
	Створення нового звіту на основі активної таблиці або запиту.

	
	Створення нового запиту, макросу, модуля або модуля класу.

	Зовнішні дані
	Імпорт або створення зв’язку з зовнішніми даними.

	
	Експорт даних.

	
	Збирання й оновлення даних через електронну пошту.

	
	Створення збережених імпортованих або експортованих елементів.

	
	Запуск диспетчера зв'язаних таблиць.

	Знаряддя бази даних
	Переміщення кількох або всіх частин бази даних до нового або наявного веб-сайту SharePoint.

	
	Запуск редактора Visual Basic або макросу.

	
	Створення та перегляд зв’язків між таблицями.

	
	Відображення або приховання залежностей об'єктів.

	
	Запуск засобу документування бази даних або аналіз продуктивності.

	
	Переміщення даних до сервера Microsoft SQL Server або бази даних Access (лише для таблиць).

	
	Керування надбудовами Access.

	
	Створення або редагування модуля Visual Basic for Applications (VBA).


3. Клацніть елемент керування, який відповідає команді. Якщо для команди відоме сполучення клавіш із попередньої версії Access, можна також натиснути це сполучення на клавіатурі.

або

Натисніть і відпустіть клавішу ALT.

Відобразяться клавіші доступу.

Натисніть указані в підказці клавішу або клавіші, пов’язані з потрібною командою.

Контекстні вкладки команд

На додачу до стандартних вкладок команд у програмі Access 2010 також використовуються контекстні вкладки. Залежно від контексту (тобто від об’єкта, що наразі використовується, і дій, що виконуються), поруч зі стандартними вкладками команд може відображатись одна або кілька контекстних вкладок.
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Активація контекстної вкладки команд

· Клацніть контекстну вкладку команд.

або

1. Натисніть і відпустіть клавішу ALT.

Відобразяться клавіші доступу.

2. Натисніть потрібну клавішу або клавіші, які вказано в підказці на контекстній вкладці команд або поруч із нею.

Контекстні вкладки команд містять команди та засоби, потрібні для роботи в певному контексті. Наприклад, якщо відкрити таблицю у вікні табличного подання даних, контекстні вкладки міститимуть команди, які застосовуються лише під час роботи з таблицею в такому поданні. Інший приклад: якщо відкрити таблицю в режимі конструктора, поруч із вкладкою Додаткові знаряддя відображається контекстна вкладка команд під назвою Конструктор. Якщо перейти на вкладку Конструктор, на стрічці буде відображено команди, доступні лише для об’єктів у режимі конструктора.

Колекції    

На стрічці також використовується елемент керування під назвою колекція. Цей елемент керування розроблено, щоб зосередити увагу користувача на отриманні потрібних результатів. Замість звичайного відображення самих команд у колекції відображаються результати їх виконання. Ідея полягає в наданні користувачу можливості побачити, що може зробити програма Access 2010, з зосередженням на результатах, а не командах як таких.

[image: image10.png]¥ OpierTauin
 pozvip
Croeny

Sowsaiive
Bepwe L5an  Hivkne 15
Mee 25ar Mpase 15an

Bysuue
Bepne 127 cu  Hirkoee: 127 an
Mee 127an Mpase 127 a

Cepene
Bepe: 254 cu  Hurkoe: 254 cn
Mse Lolar Mpase 191a





Колекції можуть мати різні форми та розміри. Їх може бути розміщено у вигляді сітки, розкривного меню або, навіть, безпосередньо на стрічці.

Приховання стрічки

Іноді може бути потрібно звільнити додаткове місце для робочої області. Для таких випадків передбачено можливість згорнути стрічку таким чином, щоб залишалася лише смуга із вкладками команд. Щоб приховати стрічку, двічі клацніть активну вкладку команд. Щоб відобразити її знову, двічі клацніть активну стрічку команд ще раз.

Приховання й відновлення стрічки

1. Двічі клацніть активну вкладку команд (тобто виділену вкладку).

2. Щоб відновити стрічку, двічі клацніть активну вкладку команд знову.

Панель швидкого доступу

Панель швидкого доступу – це панель інструментів, суміжна зі стрічкою, яка дає можливість отримати доступ до команди за допомогою одного клацання. Набір команд за промовчанням містить командиЗберегти, Скасувати та Повторити. Панель швидкого доступу можна настроїти так, щоб вона містила інші команди, що часто використовуються. Також можна змінити розташування панелі та встановлений за промовчанням розмір (з маленької на велику). Маленька панель відображається поруч із вкладками команд на стрічці. Якщо переключитися на велику панель, вона відображатиметься під стрічкою на всю її ширину.
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Настроювання панелі швидкого доступу

1. На панелі інструментів клацніть крайню праву стрілку розкриття меню.

2. У розділі Настроювання панелі швидкого доступу виберіть команду, яку потрібно додати.

Або, якщо команди немає у списку, виберіть пункт Інші команди та перейдіть до наступного кроку цієї процедури.

3. У діалоговому вікні Параметри Access виберіть потрібну команду або команди та натисніть кнопкуДодати.

4. Щоб видалити команду, виділіть її в розташованому праворуч списку та натисніть кнопку Видалити. Також можна двічі клацнути команду у списку.

5. Після завершення натисніть кнопку ОК.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Область переходів

Після відкриття або створення нової бази даних імена об’єктів бази даних відображаються в області переходів. Об’єкти бази даних – це таблиці, форми, звіти, сторінки, макроси та модулі. Область переходів замінила вікно бази даних, яке використовувалося в попередніх версіях програми Access (якщо в попередніх версіях програми Access для виконання певного завдання використовувалося вікно бази даних, то тепер для виконання цього завдання використовується область переходів). Наприклад, якщо потрібно додати рядок до таблиці у вікні табличного подання даних, таблицю слід відкрити з області переходів.

 ПРИМІТКА   Область переходів недоступна у браузері. Щоб використати область переходів із веб-базою даних, необхідно спочатку відкрити цю базу даних за допомогою програми Access.
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Щоб відкрити об’єкт бази даних або застосувати до нього команду, клацніть об’єкт правою кнопкою миші та виберіть потрібний елемент контекстного меню. Команди в контекстному меню можуть різнитися залежно від типу об’єкта.

Відкриття об’єкта бази даних, наприклад таблиці, форми або звіту

· В області переходів двічі клацніть об’єкт.

або

Виберіть об’єкт в області переходів і натисніть клавішу ENTER.

або

1. В області переходів клацніть об’єкт правою кнопкою миші та виберіть команду «Відкрити».

Зверніть увагу, що в діалоговому вікні Параметри переходів можна встановити параметр, який дасть змогу відкривати об’єкт одним клацанням.

В області переходів об’єкти бази даних поділяються на категорії, які містять групи. Деякі категорії – стандартні, але можна також створювати власні настроювані групи.

За промовчанням область переходів відображається після відкриття бази даних, включно з базами даних, створеними у попередніх версіях програми Access. Відображення області переходів за промовчанням можна скасувати, змінивши параметри програми. Нижче наведено кроки з поясненням кожної дії.

Відображення або приховання області переходів    

· У верхньому правому куті області переходів натисніть кнопку приховання ([image: image14.png]«




 ) або натисніть клавішу F11.

Скасування відображення області переходів за промовчанням

1. На вкладці Файл виберіть пункт Параметри.

Відкриється діалогове вікно Параметри Access.

2. В області ліворуч виберіть пункт Поточна база даних.

3. У розділі Переходи зніміть прапорець Відображати область переходів і натисніть кнопку ОК.

Для отримання додаткових відомостей про область переходів див. статтю Використання та впорядкування об'єктів бази даних в області переходів.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Документи із вкладками

Починаючи з версії програми Office Access 2007, об’єкти бази даних можна відображати в документах із вкладками замість накладання вікон. У повсякденному інтерактивному використанні інтерфейс документів із вкладками може бути зручніший. Підтримку документів із вкладками можна вимкнути або ввімкнути в діалоговому вікні «Параметри Access» (див. розділ Відображення або приховання вкладок документів далі в цій статті). Проте, змінивши настройки документів із вкладками, базу даних потрібно закрити, а потім відкрити повторно, щоб зміни набули силу.
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Відображення або приховання вкладок документів

1. На вкладці Файл виберіть пункт Параметри.

Відкриється діалогове вікно Параметри Access.

2. В області ліворуч виберіть пункт Поточна база даних.

3. У розділі Параметри застосунку у групі Параметри вікна документа виберіть пункт Документи із вкладками.

4. Установіть або зніміть прапорець Відображати вкладки документів. Якщо прапорець знято, вкладки документів не відображатимуться.

5. Натисніть кнопку ОК.

 ПРИМІТКИ 
· Параметр Відображати вкладки документів встановлюється на рівні бази даних. Для кожної бази даних його слід настроювати окремо.

· Після змінення параметра Відображати вкладки документів необхідно закрити й повторно відкрити базу даних, щоб зміни набрали силу.

· У новій базі даних, створеній за допомогою програм Access 2007 або Access 2010, вкладки документів відображаються за промовчанням.

· У базах даних, створених за допомогою програми Access попередньої версії, за промовчанням використовується накладання вікон.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Рядок стану

Як і в попередніх версіях Access, у нижній частині вікна програми Access 2010 може відображатися рядок стану. Це стандартний елемент інтерфейсу користувача, у якому можна переглянути повідомлення про стан, підказки щодо властивостей, індикатори перебігу виконання тощо. У програмі Access 2010 рядок стану виконує ще дві стандартні функції, які також передбачено в рядках стану інших програм системи Office 2010: перехід між поданнями або вікнами та масштабування.

За допомогою елементів керування, наявних у рядку стану, можна швидко переходити між доступними поданнями активного вікна. Під час перегляду об’єкта, який підтримує масштабування, його масштаб можна збільшувати або зменшувати, використовуючи повзунок у рядку стану.

Рядок стану можна ввімкнути або вимкнути в діалоговому вікні Параметри Access.

Відображення або приховання рядка стану

1. На вкладці Файл виберіть пункт Параметри.

Відкриється діалогове вікно Параметри Access.

2. В області ліворуч виберіть пункт Поточна база даних.

3. У розділі Параметри застосунку встановіть або зніміть прапорець Відображати рядок стану. Якщо прапорець знято, рядок стану не відображатиметься.

4. Натисніть кнопку ОК.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Міні-панель

У версіях програми Access, раніших за Access 2007, для форматування тексту часто було потрібно використовувати меню або відображати панель інструментів Форматування. У програмі Access 2010 форматування тексту стало простішим завдяки міні-панелі. Якщо виділити текст для форматування, над виділеним текстом автоматично відображається міні-панель. Якщо підвести вказівник миші ближче до міні-панелі, вона втратить прозорість і її можна буде використати для застосування жирного шрифту, курсиву, змінення розміру, кольору шрифту тощо. Якщо відвести вказівник від міні-панелі, вона зникне. Якщо не потрібно використовувати міні-панель для форматування виділеного тексту, просто відведіть вказівник від міні-панелі на кілька пікселів, і вона зникне.

[image: image19.png]



Форматування тексту за допомогою міні-панелі

1. Виділіть текст для форматування.

Над текстом відобразиться прозора міні-панель.

2. Застосуйте форматування тексту за допомогою міні-панелі.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Отримання довідки

У разі виникнення запитань ви можете отримати довідку, натиснувши клавішу F1 або клацнувши піктограму зі знаком запитання у правій частині стрічки.
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Довідку також можна знайти в поданні Backstage.

· Перейдіть на вкладку Файл і виберіть пункт Довідка.

У поданні Backstage відобразиться список ресурсів довідки.

Настроювання та змінення безпеки на рівні користувача Access 2003 у програмі Access 2010

Якщо базу даних створено в попередній версії програми Access і застосовано до неї безпеку на рівні користувача, усі параметри безпеки залишаться в силі в разі відкривання цього файлу у програмі Microsoft Access 2010. Крім того, можна запускати засоби безпеки, наявні у програмі Microsoft Office Access 2003, – майстер безпеки рівня користувача й різні діалогові вікна дозволів користувачів і груп – у програмі Access 2010. У цій статті описано принцип роботи функцій безпеки Access 2003, а також способи їх запуску й використання у програмі Access 2010.

 ПРИМІТКА   Відомості, наведені в цій статті, стосуються лише баз даних, створених у програмі Access 2003 або попередніх версіях (файл .mdb). Безпека на рівні користувача не доступна для баз даних, створених у програмі Access 2010 (файл .accdb). Крім того, якщо файл .mdb перетворено на новий формат (файл .accdb), у програмі Access 2010 буде скасовано параметри безпеки на рівні користувача.

У цій статті

· Принцип роботи функцій безпеки на рівні користувача у програмі Access 2010
· Огляд безпеки на рівні користувача Access 2003
· Настроювання безпеки на рівні користувача
· Скасування безпеки на рівні користувача
· Довідка щодо дозволів для об’єктів
Принцип роботи функцій безпеки на рівні користувача у програмі Access 2010

У програмі Access 2010 безпека на рівні користувача надається лише для баз даних, які використовують формати файлів Access 2003 та попередні формати (файли .mdb і .mde). Якщо у програмі Access 2010 відкрити базу даних, створену в попередній версії Access, яка має функції безпеки на рівні користувача, ця функція безпеки працюватиме для цієї бази даних належним чином. Наприклад, користувачі мають ввести пароль, щоб використовувати базу даних.

Крім того, можна запускати й відкривати різні засоби безпеки, надані у програмі Access 2003 та попередніх версіях, наприклад майстер безпеки рівня користувача й різні діалогові вікна дозволів користувачів і груп. Слід пам’ятати, що ці засоби стануть доступні тільки після відкривання файлу .mdb або .mde. У разі перетворення файлів на формат файлу Access 2010 у програмі Access видаляються всі наявні функції безпеки на рівні користувача.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Огляд безпеки на рівні користувача Access 2003

У наведених нижче розділах надано базові відомості про безпеку на рівні користувача у програмі Access 2003 та попередніх версіях. Якщо ви вже знайомі з попередньою моделлю безпеки й безпекою на рівні користувача, ці розділи можна пропустити та перейти безпосередньо до Настроювання безпеки на рівні користувача або Скасування безпеки на рівні користувача, які наведено нижче в цій статті.

Основні відомості про безпеку на рівні користувача

Безпека на рівні користувача у програмі Access нагадує механізми безпеки в серверних системах – вона використовує паролі й дозволи для надання або заборони доступу окремим користувачам або групам користувачів до об’єктів у базі даних. У програмі Access 2003 або попередніх версіях у разі застосування безпеки на рівні користувача в базі даних Access адміністратор бази даних або власник об’єкта може визначати, які дії можуть виконувати окремі користувачі або групи користувачів із таблицями, запитами, формами, звітами й макросами в базі даних. Наприклад, одна група користувачів може змінювати об’єкти в базі даних, інша група може лише вводити дані в певні таблиці, а третя група може лише переглядати дані в наборі звітів.

Безпека на рівні користувача у програмі Access 2003 та попередніх версіях використовує комбінацію паролів і дозволів – набір атрибутів, який визначає типи доступу, наданий користувачу до даних або об’єктів у базі даних. Для користувачів або груп користувачів можна встановити паролі й дозволи. Ці комбінації паролів і дозволів формують облікові записи безпеки, які визначають користувачів і групи користувачів, яким дозволено отримувати доступ до об’єктів у базі даних. Комбінація користувачів і груп називається робочою групою. У програмі Access ці дані зберігаються у файлі відомостей робочої групи. Під час запуску програма Access читає файл відомостей робочої групи й визначає дозволи на основі даних у файлі.

За промовчанням у програмі Access надається ідентифікатор вбудованого користувача та дві вбудовані групи. Ідентифікатор користувача за промовчанням – Адміністратор, а групи за промовчанням –Користувачі й Адміністратори. За промовчанням ідентифікатор вбудованого користувача у програмі Access додається до групи "Користувачі", тому що всі ідентифікатори повинні належати принаймні одній групі. У свою чергу група "Користувачі" має повні дозволи до всіх об’єктів у базі даних. Крім того, ідентифікатор "Адміністратор" – також учасник групи "Адміністратори". Група "Адміністратори" повинна містити принаймні один ідентифікатор користувача (повинен бути адміністратор бази даних), а ідентифікатор "Адміністратор" – це адміністратор бази даних за промовчанням, якщо його не змінити.

Під час запуску програми Access 2003 або попередніх версій вам призначається ідентифікатор користувача "Адміністратор", тож ви стаєте учасником кожної групи за промовчанням. Цей ідентифікатор і ці групи ("Адміністратор" і "Користувачі") надають усім користувачам повні дозволи до всіх об’єктів у базі даних – тобто будь-який користувач може відкривати, переглядати та змінювати всі об’єкти у всіх файлах .mdb, якщо не застосовано безпеку на рівні користувача.

Один зі способів застосування безпеки на рівні користувача у програмі Access 2003 або попередніх версіях – це змінити дозволи для групи "Користувачі" та додати нових адміністраторів до груп "Адміністратори". У такому разі у програмі Access групі "Користувачі" автоматично призначаються нові користувачі. Якщо виконати ці дії, користувачі повинні входити за допомогою пароля під час кожного відкривання захищеної бази даних. Однак, якщо потрібно застосувати специфічнішу безпеку – наприклад, дозволити одній групі користувачів вводити дані, а іншій лише читати дані – слід створити нових користувачів і групи та надати їм спеціальні дозволи до деяких або всіх об’єктів у базі даних. Застосування цього типу безпеки на рівні користувача може стати складним завданням. У програмі Access цей процес спрощує майстра безпеки рівня користувача, який перетворює створення користувачів і груп на просту процедуру.

Майстер безпеки рівня користувача допомагає призначати дозволи та створювати облікові записи користувачів і груп. Облікові записи користувачів містять імена користувачів і унікальні особисті ідентифікатори (PID), потрібні для керування дозволами користувача на перегляд, використання або змінення об’єктів бази даних у робочій групі Access. Облікові записи груп – це колекція облікових записів користувачів, які у свою чергу розташовано в робочій групі. Програма Access використовує назву групи й PID для визначення кожної робочої групи, а призначені групі дозволи застосовуються до всіх користувачів у групі. Для отримання додаткових відомостей про використання майстра див. розділНастроювання безпеки на рівні користувача далі в цій статті.

Після завершення роботи майстра можна вручну призначити, змінити або видалити дозволи для облікових записів користувачів і груп у робочій групі для бази даних і її наявних таблиць, запитів, форм, звітів і макросів. Також можна встановити дозволи за промовчанням, призначені у програмі Access для будь-яких нових таблиць, запитів, форм, звітів і макросів, які ви або інший користувач додає до бази даних.

Робочі групи й файли відомостей робочих груп

У програмі Access 2003 та попередніх версіях робоча група – це група користувачів у середовищі з багатьма користувачами, які спільно використовують дані. Файл відомостей робочої групи містить облікові записи, паролі й дозволи користувачів і груп, установлені для кожного окремого користувача або групи користувачів. Під час відкривання бази даних програма Access читає дані у файлі відомостей робочої групи й застосовує параметри безпеки, які містить файл. У свою чергу обліковий запис користувача – це комбінація імені користувача й особистого ідентифікатора (PID), створеного програмою Access для керування дозволами користувачів. Облікові записи груп – це колекції облікових записів користувачів, і програма Access також визначає їх за назвою групи й особистим ідентифікатором (PID). Призначені групі дозволи застосовуються до всіх користувачів у групі. Цим обліковим записам безпеки можна потім призначити дозволи для баз даних і їх таблиць, запитів, форм, звітів і макросів. Самі дозволи зберігаються в захищеній базі даних.

Під час першого запуску користувачем програми Access 2003 або попередніх версій у ній автоматично створюється файл відомостей робочої групи Access, який визначається за ім’ям і відомостями про організацію, які вказує користувач під час інсталяції програми Access. Для програми Access 2003 програма інсталяції додає відносне розташування цього файлу відомостей робочої групи до таких розділів реєстру:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\11.0\Access\Jet\4.0\Engines\SystemDB

та
HKEY_USERS\.DEFAULT\Software\Microsoft\Office\11.0\Access\Jet\4.0\Engines\SystemDB

Наступні користувачі успадкують шлях до файлу робочої групи за промовчанням від значення в розділі реєстру HKEY_USERS. Оскільки ці відомості зазвичай легко визначити, незареєстровані користувачі можуть створити іншу версію цього файлу відомостей робочої групи. Як наслідок, незареєстровані користувачі можуть передбачити незмінні дозволи облікового запису адміністратора (учасника групи "Адміністратори") у робочій групі, визначеній цим файлом відомостей робочої групи. Щоб запобігти передбаченню цих дозволів незареєстрованими користувачами, створіть новий файл відомостей робочої групи та вкажіть ідентифікатор робочої групи (WID) – рядок із букв і цифр з урахуванням регістра, який містить від 4 до 20 символів, введених під час створення нового файлу відомостей робочої групи. Створення нової робочої групи унікально визначає групу адміністратора для цього файлу робочої групи. Створити копію файлу відомостей робочої групи зможе лише той користувач, який знає WID. Для створення нового файлу використовується майстер безпеки рівня користувача.

 УВАГА!   Переконайтеся, що ім’я, організація та ідентифікатор робочої групи введено правильно (зокрема, для всіх трьох записів перевірте регістр букв – верхній або нижній) і зберігайте їх у безпечному місці. Якщо вам потрібно повторно створити файл відомостей робочої групи, слід указати те саме ім’я, організацію та ідентифікатор робочої групи. Якщо ви забудете або втратите ці записи, ви можете втратити доступ до своїх баз даних.

Принцип роботи дозволів, і хто може їх призначати

Безпека на рівні користувача розпізнає два типи дозволів: явні та неявні. Явні дозволи – це ті дозволи, які надаються безпосередньо обліковому запису користувача; на інших користувачів це не впливає. Неявні дозволи – це дозволи, які надаються обліковому запису групи. Додавання користувача до цієї групи надає дозволи групи цьому користувачу; видалення користувача із групи скасовує дозволи групи для цього користувача.

Коли користувач намагається виконати операцію з об’єктом бази даних, що використовує функції безпеки, набір дозволів цього користувача базується на перетині його явних і неявних дозволів. Рівень безпеки користувача завжди найменш обмежуючий з усіх явних дозволів користувача й дозволів будь-якої та всіх груп, до яких він належить. Тому найпростіший спосіб адміністрування робочої групи – це створення нових груп і призначення дозволів цим групам, а не окремим користувачам. Потім можна змінити дозволи окремих користувачів, додавши або видаливши цих користувачів із груп. Крім того, якщо потрібно надати нові дозволи, ви можете надати їх усім учасникам групи за допомогою однієї дії.

Дозволи для об’єкта бази даних можуть змінити такі користувачі:

· учасники групи "Адміністратори" файлу відомостей робочої групи, що використовувався, коли було створено базу даних;

· власник об’єкта;

· будь-який користувач, який має дозволи адміністратора для об’єкта.

Навіть якщо користувачі не можуть наразі виконати дію, вони можуть надати собі дозволи на виконання дії. Така ситуація можлива у випадках, якщо користувач – учасник групи "Адміністратори" або власник об’єкта.

Користувач, який створює таблицю, запит, форму, звіт або макрос, – це власник цього об’єкта. Крім того, група користувачів, яка може змінити дозволи в базі даних, також може змінити власника цих об’єктів або створити їх повторно; обидва ці способи дають можливість змінити власника об’єктів. Щоб повторно створити об’єкт, можна створити його копію або імпортувати його з іншої бази даних чи експортувати його до неї. Це найпростіший спосіб передачі права власності на об’єкти, зокрема на саму базу даних.

 ПРИМІТКА   Копіювання, імпортування або експортування не змінює власника запиту, властивістьRunPermissions якого має значення Власника. Власника запиту можна змінити лише в тому випадку, якщо його властивість RunPermissions має значення Користувача.

Облікові записи безпеки

Файл відомостей робочої групи Access 2003 містить наведені нижче визначені облікові записи.

	ОБЛІКОВИЙ ЗАПИС
	ФУНКЦІЯ

	Адміністратор
	Обліковий запис користувача за промовчанням. Цей обліковий запис абсолютно однаковий для кожної копії програми Access та інших програм, які можуть використовувати обробник баз даних Microsoft Jet, наприклад Visual Basic for Applications (VBA) і Microsoft Office Excel 2003.

	Адміністратори
	Обліковий запис групи адміністратора. Цей обліковий запис унікальний для кожного файлу відомостей робочої групи. За промовчанням користувач "Адміністратор" – учасник групи "Адміністратори". У групі "Адміністратори" за будь-яких умов повинен бути принаймні один користувач.

	Користувачі
	Обліковий запис групи, що включає всі облікові записи користувачів. Якщо учасник групи "Адміністратори" у програмі Access створює облікові записи користувачів, вони автоматично додаються до групи "Користувачі". Цей обліковий запис однаковий для будь-якого файлу відомостей робочої групи, але він містить лише облікові записи користувачів, створені учасниками групи "Адміністратори" цієї робочої групи. За промовчанням цей обліковий запис має повні дозволи для всіх щойно створених об’єктів. Видалити обліковий запис користувача із групи "Користувачі" може лише учасник групи "Адміністратори", видаливши цього користувача.


Фактично безпека у програмі Access 2003 та попередніх версіях завжди активна. Якщо не активувати процедуру входу для робочої групи, під час запуску програми Access непомітно здійснюється вхід усіх користувачів за допомогою облікового запису користувача "Адміністратор" за промовчанням із пустим паролем. Обліковий запис "Адміністратор" автоматично використовується як обліковий запис адміністратора для робочої групи. Обліковий запис "Адміністратор" у програмі Access використовується разом із власником (групою або користувачем) будь-яких створених баз даних і таблиць, запитів, форм, звітів і макросів.

Адміністратори та власники важливі, тому що вони мають дозволи, які неможливо скасувати:

· адміністратори (учасники групи "Адміністратори") завжди можуть отримати повні дозволи для об’єктів, створених у робочій групі;

· обліковий запис, якому належить таблиця, запит, форма, звіт або макрос, завжди може отримати повні дозволи для цього об’єкта;

· обліковий запис, якому належить база даних, завжди може відкрити цю базу даних.

Оскільки обліковий запис користувача "Адміністратор" абсолютно однаковий для кожної копії програми Access, для забезпечення безпеки бази даних спочатку потрібно визначити облікові записи адміністратора та власника (або використовувати один обліковий запис користувача як облікові записи адміністратора та власника), а потім видалити обліковий запис користувача "Адміністратор" із групи "Адміністратори". В іншому випадку будь-який користувач, який має копію програми Access, може ввійти до вашої робочої групи за допомогою облікового запису "Адміністратор" і мати повні дозволи для таблиць, запитів, форм, звітів та макросів робочої групи.

Групі "Адміністратори" можна призначити необмежену кількість облікових записів користувачів, але база даних може належати лише одному обліковому запису користувача. Обліковий запис власника – це обліковий запис, який був активний під час створення бази даних або передачі права власності шляхом створення нової бази даних та імпортування до неї всіх об’єктів бази даних. Однак обліковим записам груп можуть належати таблиці, запити, форми, звіти та макроси в базі даних.

Рекомендації щодо впорядкування облікових записів безпеки

· Лише облікові записи користувачів можуть здійснювати вхід до програми Access; ввійти за допомогою облікового запису групи неможливо.

· Облікові записи, які створюються для користувачів бази даних, повинні зберігатись у файлі відомостей робочої групи, до якої приєднаються ці користувачі під час використання бази даних. Якщо для створення бази даних використовується інший файл, змініть його, перш ніж створювати облікові записи.

· Переконайтеся, що ви створили унікальний пароль для ваших облікових записів адміністратора й користувача. Користувач, який може здійснити вхід за допомогою облікового запису адміністратора, завжди може отримати повні дозволи для будь-яких таблиць, запитів, форм, звітів і макросів, створених у робочій групі. Користувач, який може здійснити вхід за допомогою облікового запису власника, завжди може отримати повні дозволи для цих об’єктів, які йому належать.

Після створення облікових записів користувача та групи можна переглянути й надрукувати зв’язки між ними. Надрукований звіт облікових записів у робочій групі відображає групи, до яких належить кожний користувач, і користувачів, які належать кожній групі.

 ПРИМІТКА   У разі використання файлу відомостей робочої групи, створеного за допомогою програми Microsoft Access 2.0, вам потрібно ввійти як учасник групи "Адміністратори", щоб надрукувати відомості про користувача та групу. Якщо файл відомостей робочої групи було створено за допомогою програми Microsoft Access 97 або пізнішої версії, усі користувачі в робочій групі можуть друкувати відомості про користувача та групу.


 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ

Настроювання безпеки на рівні користувача

Кроки в цьому розділі описують запуск і відкривання майстра безпеки рівня користувача. Пам’ятайте, що ці кроки стосуються лише баз даних, що мають формат файлу Access 2003 або попередній, які відкрито у програмі Access 2010.

 УВАГА!    Якщо у програмі Access 2010 майстер безпеки рівня користувача використовується для визначення файлу відомостей робочої групи за промовчанням, то під час запуску програми Access також слід використовувати перемикач командного рядка /WRKGP для вибору вашого файлу відомостей робочої групи. Для отримання додаткових відомостей про використання перемикача командного рядка із програмою Access див. статтю Перемикачі командного рядка для Access.

Запуск майстра безпеки рівня користувача

1. Відкрийте файл .mdb або .mde, яким потрібно керувати.

2. На вкладці Знаряддя бази даних у групі Адміністрування клацніть стрілку під кнопкою Користувачі та дозволи й виберіть пункт Майстер безпеки рівня користувача.

3. Виконайте дії на кожній сторінці для завершення роботи майстра.

 ПРИМІТКИ 
· Майстер безпеки рівня користувача створює резервну копію поточної бази даних Access із таким самим ім’ям і розширенням імені файлу .bak, а потім використовує заходи безпеки для вибраних об’єктів у поточній базі даних.

· Якщо ваша поточна база даних Access захищає код VBA за допомогою пароля, майстер запропонує ввести пароль для успішного завершення роботи майстра.

· Усі паролі, створені за допомогою майстра, містяться у звіті майстра безпеки рівня користувача, який друкується після завершення роботи майстра. Цей звіт слід зберігати в безпечному розташуванні. Його можна використовувати для повторного створення файлу робочої групи в разі його втрати або пошкодження.


 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ

Скасування безпеки на рівні користувача

Щоб скасувати безпеку на рівні користувача під час роботи у програмі Access 2010, збережіть файл .mdb як файл .accdb.

Збереження копії файлу у форматі Access 2007

1. Виберіть вкладку Файл. Відкриється подання Backstage.

2. Ліворуч виберіть пункт Зберегти та опублікувати.

3. Праворуч виберіть команду Зберегти базу даних як і виберіть пункт База даних Access (*.accdb).

Відкриється діалогове вікно Зберегти як.

4. Скористайтеся списком Папки, щоб указати розташування, де слід зберегти перетворену базу даних.

5. У списку Тип файлу виберіть пункт База даних Access 2007 (*.accdb).

6. Натисніть кнопку Зберегти.


 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ

Довідка щодо дозволів для об’єктів

У наведеній нижче таблиці перераховано дозволи, які можна встановити для бази даних і об’єктів у ній, а також описано наслідок або результат використання кожної настройки дозволу.

	ДОЗВІЛ
	ЗАСТОСОВУЄТЬСЯ ДО ЦИХ ОБ’ЄКТІВ
	РЕЗУЛЬТАТ

	Відкривання/Запуск
	Уся база даних, форми, звіти, макроси
	Користувачі можуть відкривати або запускати об’єкт, зокрема процедури в модулях коду.

	Монопольний доступ
	Уся база даних
	Користувачі можуть відкривати базу даних і блокувати інших користувачів.

	Читання макета
	Таблиці, запити, форми, макроси, модулі коду
	Користувачі можуть відкривати перераховані об’єкти в поданні конструктора.

 ПРИМІТКА   Надаючи доступ до даних у таблиці або запиті шляхом призначення іншого дозволу, наприклад "Читання даних" або "Оновлення даних", також надається дозвіл "Читання макета", тому що макет повинен бути видимий для належного відображення й перегляду даних.

	Змінення макета
	Таблиці, запити, форми, макроси, модулі коду
	Користувачі можуть змінювати макет перерахованих об’єктів.

	Адміністрування
	Уся база даних, таблиці, запити, форми, макроси, модулі коду
	Користувачі можуть призначати дозволи для перерахованих об’єктів, навіть якщо об’єкт не належить користувачу або групі.

	Читання даних
	Таблиці, запити
	Користувачі можуть читати дані в таблиці або запиті. Щоб надати користувачам дозволи на читання запитів, їм також слід надати дозволи на читання батьківських таблиць або запитів. Цей параметр передбачає дозвіл "Читання макета", тобто користувачі можуть читати макет таблиці або запиту, а також дані.

	Оновлення даних
	Таблиці, запити
	Користувачі можуть оновлювати дані в таблиці або запиті. Користувачі повинні мати дозволи на оновлення батьківської таблиці або запитів. Цей параметр передбачає дозволи "Читання макета" й "Читання даних".

	Вставлення даних
	Таблиці, запити
	Користувачі можуть вставляти дані в таблицю або запит. Для запитів користувачі повинні мати дозволи на вставлення даних у батьківські таблиці або запити. Цей параметр передбачає дозволи "Читання даних" і "Читання макета".

	Видалення даних
	Таблиці, запити
	Користувачі можуть видаляти дані з таблиці або запиту. Для запитів користувачі повинні мати дозволи на видалення даних із батьківських таблиць або запитів. Цей параметр передбачає дозволи "Читання даних" і "Читання макета".



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ

Створення бази даних Access для спільного використання в Інтернеті

Програма Access 2010 і служби Access Services – новий компонент SharePoint – можна використовувати для створення застосунків веб-баз даних. Це дає змогу:

· захищати доступ до даних і керувати ним;

· спільно використовувати дані в організації або в Інтернеті;

 ПРИМІТКА    Для доступу до веб-бази даних потрібний обліковий запис користувача. Анонімний доступ не підтримується.

· створювати застосунки баз даних, для використання яких не потрібна програма Access.

У цій статті описуються основні моменти створення веб-баз даних Access. Щоб отримати основні відомості про створення локальних баз даних, див. статті Створення нової локальної бази даних і Основи розробки баз даних.

У цій статті

· Огляд
· Створення веб-бази даних
· Публікування та синхронізація змін, внесених до застосунку
Огляд

Програма Access 2010 і служби Access Services (додатковий компонент служби SharePoint) надають платформу для створення баз даних, які можна використовувати в Інтернеті. Веб-база даних розробляється та публікується за допомогою програм Access 2010 і SharePoint, а працювати з нею можуть користувачі, що мають облікові записи SharePoint, через веб-браузер.

Принцип роботи

Під час публікування веб-бази даних служби Access Services створюють сайт SharePoint, на якому розміщується база даних. Усі об’єкти та дані бази даних переміщуються до списків SharePoint на цьому сайті. Цей процес проілюстровано в наведеному нижче відео.

Після публікування бази даних користувачі сайту SharePoint можуть використовувати її відповідно до своїх дозволів для роботи із сайтом.

· Повний доступ   . Дозволяється вносити зміни до даних і макета.

· Участь   . Дозволяється вносити зміни до даних, але макет змінювати не можна.

· Читання   . Дозволяється читати дані, але вносити зміни неможливо.

Веб-базу даних можна відкрити у програмі Access, змінити макет, а потім синхронізувати внесені зміни, тобто зберегти їх на сайті SharePoint. У наведеному нижче відео проілюстровано процес внесення змін до макета після публікування веб-бази даних.

Веб-базу даних також можна змінювати в автономному режимі, відтак синхронізувати внесені до даних і макета зміни, коли знову буде підключення до Інтернету.

 ПРИМІТКА   Щоб створити веб-базу даних, на сайті SharePoint, на якому вона публікуватиметься, необхідно мати дозвіл "Повний доступ". Додаткові відомості про дозволи для сайту SharePoint див. в розділі Див. також.

Робота з формами та звітами у браузері

Форми, звіти та більшість макросів запускаються у браузері. Завдяки цьому програма Access може оновлювати дані на екрані, не обробляючи повторно всю сторінку.

Щоб полегшити роботу користувачів із застосунком, можна створити форму. Для цього можна скористатися новим навігаційним елементом керуванням, який дає змогу легко додавати до форми стандартні веб-кнопки переходів.

 ПРИМІТКА   Область переходів (функція, яка використовується у програмі Access для перегляду об’єктів у базі даних) недоступна у браузері.

Збереження даних у списках SharePoint

Усі таблиці перетворюються на списки SharePoint, а записи – на елементи списків. Це дає можливість використовувати дозволи для сайту SharePoint, щоб керувати доступом до веб-бази даних, а також використовувати переваги інших можливостей сайту SharePoint.

БЕЗПЕКА   Рядок підключення для зв’язаних таблиць незашифрований, включно з іменем користувача та паролем, якщо цю інформацію збережено (а також якщо об’єкт посилання підтримує облікові записи користувачів). Якщо база даних має посилання на список SharePoint, і це посилання включає ім’я користувача та пароль, зловмисний користувач може скористатися збереженими обліковими даними і змінити об'єкт посилання на інший список. Навіть якщо облікові дані не збережені в рядку підключення, зловмисний користувач може змінити дозволи на сайті SharePoint, скориставшись допомогою свого спільника, який уже має необхідні дозволи. Будьте дуже обачні, надаючи спільний доступ до копій бази даних, яка містить посилання на опубліковану веб-базу даних.

Виконання запитів і макросів даних на сервері

Усі SQL-обробки виконуються на сервері. Це покращує продуктивність мережі, оскільки трафік складається лише з наборів результатів.

Інтрамережа або Інтернет

Базу даних можна публікувати на власному сервері SharePoint в інтрамережі або в Інтернеті. Корпорація Майкрософт пропонує розміщене рішення SharePoint, орієнтоване на роботу в Інтернеті.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення веб-бази даних

У цьому розділі описуються основні нові функції та типові завдання, які слід виконати, щоб створити веб-базу даних.

У цьому розділі

· Попередня інформація
· Відмінності між макетами локальних баз даних і веб-баз даних
· Функції, які підтримуються лише в локальних базах даних без аналога служб Access Services
· Використання шаблонів
· Початок роботи з пустою веб-базою даних
· Створення веб-таблиці
· Створення нової веб-таблиці
· Додавання поля з колекції полів
· Додавання поля вибиранням даних у табличному поданні
· Змінення властивостей поля
· Додавання обчислюваного поля
· Настроювання правил верифікації даних
· Настроювання повідомлення та правила перевірки поля
· Настроювання повідомлення та правила перевірки запису
· Створення зв’язку між двома веб-таблицями
· Створення поля підстановки у вікні табличного подання даних
· Змінення поля підстановки у вікні табличного подання даних
· Збереження цілісності даних за допомогою макросів даних
· Створення веб-запиту
· Створення веб-форми
· Створення веб-звіту
· Створення форми навігації та встановлення її як форми за промовчанням для відображення під час запуску
Попередня інформація

Перш ніж почати створення веб-бази даних, слід виконати кілька завдань. Крім того, існують відмінності між макетами веб-баз даних і локальних баз даних, про які слід знати, особливо якщо ви досвідчений розробник Access.

· З’ясуйте призначення бази даних   . Майте чіткий план, на основі якого можна приймати правильні рішення щодо особливостей макета.

· Знайдіть і впорядкуйте необхідну інформацію   . У веб-базі даних не можна використовувати зв’язані таблиці. Будь-які потрібні дані, які розміщуватимуться за межами бази даних, потрібно спочатку імпортувати. Якщо на самому початку правильно впорядкувати дані, можна уникнути необхідності змінювати макет у зв’язку з несподіваними змінами даних.

· Визначте сайт SharePoint, на якому публікуватиметься база даних   . Публікування без сайту SharePoint неможливе. Якщо під час розробки ви захочете перевірити свій макет у браузері (а це хороша думка), вам доведеться спочатку опублікувати макет.

· Сплануйте систему безпеки   . Можна скористатися перевагами системи безпеки сайту SharePoint, яка дає змогу керувати доступом до веб-бази даних. Сплануйте систему безпеку заздалегідь, щоб її можна було інтегрувати у свій макет.

Відмінності між макетами локальних баз даних і веб-баз даних

Деякі функції баз даних, які використовуються в локальній базі даних, недоступні у службах Access Services. Проте існують нові функції, які підтримують багато таких самих сценаріїв, що й функції локальних баз даних.

У наведеній нижче таблиці перелічено функції, що використовуються лише в локальних базах даних, а також нові функції, які підтримують такий самий сценарій.

	СЦЕНАРІЙ
	ФУНКЦІЯ ЛОКАЛЬНОЇ БАЗИ ДАНИХ
	НОВА ФУНКЦІЯ

	Створення об’єктів баз даних
	Режим конструктора
	Покращене подання таблиці; подання макета

	Перегляд підсумованих даних, наприклад сума, середнє значення та групи
	Функції групи
	Макроси даних; функції групи у звітах

	Програмовані події
	VBA
	Макроси та макроси даних; нові можливості конструктора макросів із технологією IntelliSense

	Перехід до об’єкта бази даних
	Область переходів; кнопкові форми
	Навігаційний елемент керування або інший елемент форми

	
	
	


 УВАГА!   У веб-базі даних можна створювати багато клієнтських об’єктів, але їх не можна використовувати у браузері. Однак вони становлять собою частину веб-бази даних, і їх можна використовувати у програмі Access 2010 для персональних ПК. Відкривши веб-базу даних у програмі Access, користувачі зможуть користуватися цими клієнтськими об’єктами. Це ефективний спосіб спільного використання бази даних, який також відкриває нові можливості для спільної роботи в Інтернеті. Будь-які помилки сумісності обробляються на сайті SharePoint.

Функції, які підтримуються лише в локальних базах даних без аналога служб Access Services

 ПРИМІТКА   Цей список не вичерпний.

· Запити на об’єднання.

· Перехресні запити.

· Елементи керування, що перекриваються, у формах.

· Зв’язки таблиць.

· Умовне форматування.

· Різноманітні дії макросів і вирази

Використання шаблонів

Після визначення дій, які має виконувати застосунок, слід вирішити, чи варто застосовувати шаблон бази даних. Шаблони бази даних – це попередньо вбудовані застосунки, які можна використовувати "як є" або змінювати відповідно до певних потреб.

Наявні шаблони можна переглянути на вкладці Створити в поданні Backstage. Докладніші відомості про шаблони, які постачаються разом із програмою Access 2010, див. у статті Вибір і використання шаблону Access.

Початок роботи з пустою веб-базою даних

· На вкладці Файл виберіть пункт Створити.
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Вкладка Файл відкриває подання Backstage – нову частину інтерфейсу Access. Тут ви знайдете команди, які стосуються всієї бази даних, наприклад Опублікувати на сайті SharePoint.

У поданні Backstage на вкладці Створити містяться команди для створення бази даних.
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 У розділі Наявні шаблони виберіть пункт Нова веб-база даних.
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 Перевірте запропоноване ім’я файлу в полі Ім’я файлу та шлях до файлу бази даних, указаний нижче. Щоб змінити ім’я файлу, у поле Ім’я файлу введіть нове ім’я.
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 Щоб змінити шлях, клацніть піктограму папки поруч із полем Ім’я файлу та вкажіть нове розташування для файлу бази даних.
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 Натисніть кнопку Створити. Відкриється нова веб-база даних із новою пустою таблицею.

Створення веб-таблиці

 ПРИМІТКА   Для створення веб-таблиці використовується вікно табличного подання даних (подання таблиці).

Під час створення пустої веб-бази даних у програмі Access створюється нова таблиця, яка відкривається у вікні табличного подання даних. За допомогою команд на вкладці "Поля" та "Таблиця" можна додавати поля, індекси, правила верифікації та макроси даних (нова функція, яка дає змогу змінювати дані залежно від подій).

Змінивши та застосувавши нову таблицю, ви, імовірно, захочете створити додаткові таблиці.

Створення нової веб-таблиці

У відкритій веб-базі даних виконайте такі дії:

· На вкладці Створити у групі Таблиці натисніть кнопку Таблиця.

Новостворена таблиця містить одне поле: поле ідентифікатора Лічильник. До таблиці можна додавати нові поля, у яких зберігатимуться потрібні дані, відповідно до призначення таблиці. Наприклад, вам потрібно додати поле, у якому зберігатиметься дата початку відстеження певної події.

Додавання поля з колекції полів

До таблиці можна додавати різноманітні попередньо відформатовані поля, які розміщено в колекції полів.

· На вкладці Поля у групі Додавання й видалення виберіть потрібний тип поля.

Додавання поля вибиранням даних у табличному поданні

1. У відкритій таблиці клацніть напис Клацніть, щоб додати, а потім виберіть потрібний тип поля.

2. Надайте полю ім’я, яке відповідає його вмісту.

 ПОРАДА   Щоб змінити ім’я наявного поля, двічі клацніть його ім’я.

3. Повторіть ці дії для кожного поля, яке потрібно створити.

Змінення властивостей поля

Форматування та властивості визначають поведінку поля, зокрема тип даних, які можуть у ньому зберігатися. Ці настройки можна змінювати, що дає змогу отримувати потрібну поведінку поля.

1. Виберіть поле з форматуванням і властивостями, які потрібно змінити.

2. На стрічці відкрийте вкладку Поля.

3. Щоб змінити настройки, скористайтеся командами у групах Форматування та Властивості.

Додавання обчислюваного поля

У таблиці можна додавати поле зі значенням, яке обчислюється на основі інших даних тієї самої таблиці. Дані з інших таблиць не можна використовувати як джерело для обчислюваних даних. Обчислювані поля не підтримують деякі вирази.

1. У відкритій таблиці клацніть напис Клацніть, щоб додати.

2. Виберіть пункт Обчислюване поле та вкажіть потрібний тип даних для поля.

Відкриється вікно "Побудовник виразів".

3. Використовуючи діалогове вікно "Побудовник виразів", створіть обчислення для поля. Пам’ятайте, що як джерело даних для обчислення можуть використовуватися лише інші поля тієї самої таблиці. Щоб отримати довідку з використання побудовника виразів, див. статтю Використання побудовника виразів.

Настроювання правил верифікації даних

Щоб перевірити введені дані, для більшості полів можна використовувати вираз. Вираз також можна використовувати для перевірки введених даних у таблиці. Це може знадобитися, коли потрібно перевіряти введені дані в полі, яке не підтримує верифікацію, або перевіряти введені дані в полі на основі значень інших полів таблиці. Докладніші пояснення щодо верифікації див. у статті Обмеження введення даних за допомогою правила верифікації.

Також можна вказувати повідомлення, яке відображатиметься, коли правило верифікації блокує введення даних. Це повідомлення називається повідомленням перевірки.

Настроювання повідомлення та правила перевірки поля

1. Виберіть поле, до якого слід додати правило перевірки.

2. На стрічці відкрийте вкладку Поля.

3. У групі Перевірка поля натисніть кнопку Перевірка та виберіть пункт Правило перевірки поля.

Відкриється вікно "Побудовник виразів".

4. За допомогою побудовника виразів створіть правило перевірки. Щоб отримати довідку з використання побудовника виразів, див. статтю Використання побудовника виразів.

5. У групі Перевірка поля натисніть кнопку Перевірка та виберіть пункт Повідомлення про перевірку поля.

6. Введіть повідомлення, яке відображатиметься під час введення неприпустимих даних, і натисніть кнопку ОК.

Настроювання повідомлення та правила перевірки запису

Правило перевірки запису дає змогу уникати повторюваних записів. Його також використовують, коли потрібно перевіряти істинність певного поєднання фактів про запис, наприклад значення [Дата початку] більше за 1 січня 2010 року та менше за значення [Дата завершення]

1. Відкрийте таблицю, до якої слід додати правило перевірки.

2. На стрічці відкрийте вкладку Поля.

3. У групі Перевірка поля клацніть Перевірка, а потім виберіть пункт Правило перевірки запису.

Відкриється вікно "Побудовник виразів".

4. За допомогою побудовника виразів створіть правило перевірки. Щоб отримати довідку з використання побудовника виразів, див. статтю Використання побудовника виразів.

5. У групі Перевірка поля натисніть кнопку Перевірка та виберіть пункт Повідомлення про перевірку запису.

6. Введіть повідомлення, яке відображатиметься під час введення неприпустимих даних, і натисніть кнопку ОК.

Створення зв’язку між двома веб-таблицями

Щоб створити зв’язок у веб-базі даних, слід скористатися майстром підстановок для створення поля підстановки. Поле підстановки створюється в таблиці, яка є елементом зв’язку "багато", і вказує на таблицю, яка є елементом зв’язку "один".

Створення поля підстановки у вікні табличного подання даних

1. Відкрийте таблицю, яка має бути елементом зв’язку "багато".

2. Клацніть стрілку поруч із написом Клацніть, щоб додати та виберіть пункт Підстановка та зв’язок.

3. Щоб створити поле підстановки, виконайте дії, описані в майстрі підстановок.

Змінення поля підстановки у вікні табличного подання даних

1. Відкрийте таблицю з полем підстановки, яке потрібно змінити.

2. Виконайте одну з таких дій:

· На вкладці Поля у групі Властивості натисніть кнопку Змінити підстановку.

· Клацніть правою кнопкою миші поле підстановки та виберіть пункт Змінити підстановку.

3. Виконайте дії, описані в майстрі підстановок.

Збереження цілісності даних за допомогою макросів даних

За допомогою макросів даних можна впроваджувати каскадні оновлення та видалення. Використовуючи команди на вкладці "Таблиця", можна створювати вбудовані макроси, які змінюють дані. У наведеному нижче відео пояснено основні дії.

Щоб отримати додаткові відомості про створення макросів даних, див. статтю Створення макросу даних.

Створення веб-запиту

Запит можна використовувати як джерело даних для форм і звітів. Запити виконуються на сервері, завдяки чому зменшується мережний трафік.

Наприклад, ви використовуєте веб-базу даних для відстеження благодійних внесків. Вам потрібно дізнатися, хто зробив внески під час благодійної акції. За допомогою запиту можна вибрати дані та підготувати їх для використання у формах і звітах.

 ПРИМІТКА   У цій процедурі для прикладу використовується шаблон благодійних внесків. Для кращого розуміння процедури вам слід створити нову базу даних, використовуючи шаблон бази даних благодійних внесків.

1. На вкладці Створити у групі Запити натисніть кнопку Запит.

2. У діалоговому вікні Відображення таблиці двічі клацніть кожну таблицю, яку потрібно додати, а потім натисніть кнопку Закрити.

У цьому прикладі двічі клацніть таблиці "Спонсори", "Пожертви", "Події" й "Учасники_події".

3. Створіть необхідні з’єднання, перетягнувши у вікні конструктора запитів поля з одного об’єкта до іншого.

У цьому прикладі перетягніть поле "Ідентифікатор" із таблиці "Спонсори" до поля "Ідентифікатор_спонсора" в таблиці "Пожертви", а потім перетягніть поле "Ідентифікатор_спонсора" з таблиці "Пожертви" до поля "Ідентифікатор_спонсора" в таблиці "Учасники_події".

4. Додайте потрібні поля. Щоб додати поле до сітки, перетягніть або двічі клацніть його.

У цьому прикладі додайте поле "Подія" з таблиці "Події", поле "Дата_пожертви" з таблиці "Пожертви" та поля "Примітки", "Імена" й "Прізвище" з таблиці "Спонсори".

5. Додайте умови, які слід застосувати.

У цьому прикладі слід обмежити значення в полі "Дата_пожертви", щоб воно відображало період між значеннями "Дата_початку" та "Дата_завершення" для події. У бланку запиту в рядку Критерії у стовпці "Дата_пожертви" введіть >=[Дата_початку] And <=[Дата_завершення].

Створення веб-форми

Форми – це основний спосіб введення та редагування даних у веб-базі даних. Їх також можна використовувати для перегляду даних. Форми запускаються у браузері, що позитивно впливає на продуктивність. Під час відкривання форми браузер отримує необхідні дані із сервера SharePoint. Для фільтрування та сортування даних у формі їх не потрібно знову отримувати із сервера.

 ПОРАДА   Для найкращої продуктивності обмежте записи, які отримуються в основних формах і звітах.

1. Виберіть таблицю або запит, що використовуватиметься як джерело даних.

 ПРИМІТКА   Якщо потрібно створити вільну форму, пропустіть цей крок.

2. На вкладці Створити у групі Форми натисніть одну з таких кнопок:

· Форма   . Створення простої форми, у якій одночасно відображається лише один запис, використовуючи вибраний об’єкт як джерело даних.

 ПРИМІТКА   Якщо створюється вільна форма, ця кнопка недоступна.

· Кілька елементів   . Створення форми, у якій одночасно відображаються кілька записів, використовуючи вибраний об’єкт як джерело даних.

 ПРИМІТКА   Якщо створюється вільна форма, ця кнопка недоступна.

· Порожня форма   . Створення пустої форми.

· Дані в табличному поданні   . Створення форми, яка своїм виглядом і властивостями схожа на таблицю даних, використовуючи вибраний об’єкт як джерело даних.

 ПРИМІТКА   Якщо створюється вільна форма, ця кнопка недоступна.

Створення веб-звіту

Звіти – це основний спосіб перегляду та друку даних із веб-бази даних. Звіти виконуються у браузері, що позитивно впливає на продуктивність. Під час відкривання звіту браузер отримує необхідні дані із сервера SharePoint. Для фільтрування та сортування даних у звіті їх не потрібно знову отримувати із сервера.

 ПОРАДА   Для найкращої продуктивності обмежте записи, які отримуються в основних формах і звітах.

1. Виберіть таблицю або запит, що використовуватиметься як джерело даних.

2. На вкладці Створити у групі Звіти натисніть одну з таких кнопок:

· Звіт   . Створення базового звіту, використовуючи вибраний об’єкт як джерело даних.

· Порожній звіт   . Створення пустого звіту.

Створення форми навігації та встановлення її як форми за промовчанням для відображення під час запуску

Користувачі мають певним чином переміщатися у веб-застосунку. Оскільки, область переходів недоступна у веб-браузері, а користувачам потрібно якось використовувати об’єкти бази даних, користувачі потребують відповідних засобів. Для цього можна створити форму навігації та вказати, що вона має відображатися під час кожного відкриття застосунку у веб-браузері. Якщо не вказати форму, яка має відображатися під час запуску застосунку, форма не відкриватиметься, що ускладнить роботу із застосунком для всіх користувачів.

 ПОРАДА   Форму навігації можна створювати в кінці. Тоді до неї можна додати всі об’єкти.

1. На стрічці відкрийте вкладку Створити.

2. У групі Форми натисніть кнопку Навігація та виберіть зі списку макет навігації.

3. Щоб додати елемент, перетягніть його з області переходів до елемента керування переходами.

 ПРИМІТКА   До елемента керування переходами можна додавати лише форми та звіти.

4. Додайте всі необхідні елементи керування до форми навігації. Наприклад, можна створити можливість пошуку в усіх формах, додавши кілька елементів керування до форми навігації.

Установлення форми навігації як веб-форми відображення за промовчанням

1. На вкладці Файл під пунктом Довідка виберіть команду Параметри.

2. У діалоговому вікні "Параметри Access" виберіть категорію Поточна база даних.

1. У розділі Параметри застосунку в розкривному списку Веб-форма перегляду виберіть потрібну форму.

 ПРИМІТКА   Веб-формою відображення необов’язково встановлювати свою форму навігації. Можна вказувати будь-яку веб-форму.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Публікування та синхронізація змін, внесених до застосунку

Публікування веб-бази даних

 ПРИМІТКА    Відео цього процесу можна переглянути в розділі Огляд.

1. На вкладці Файл виберіть пункт Зберегти та опублікувати, а потім – Публікувати в Access Services.

2. Натисніть кнопку Запустити засіб перевірки сумісності. 
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Засіб перевірки сумісності допомагає переконатися в тому, що базу даних буде опубліковано правильно. Якщо засіб виявить проблеми, їх слід вирішити перед публікуванням.

 ПРИМІТКА    Якщо буде виявлено проблеми, програма Access збереже їх у таблиці під назвою "Помилки веб-сумісності". Кожний рядок у цій таблиці містить посилання на інформацію про виправлення неполадок.

3. У розділі Публікувати в Access Services заповніть необхідні поля.

· У полі URL-адреса сервера введіть веб-адресу сервера SharePoint, на якому публікуватиметься база даних. Наприклад, http://Contoso/.

· У полі Ім’я сайту введіть ім’я веб-бази даних. Це ім’я додасться до URL-адреси сервера. Разом вони становитимуть URL-адресу вашого застосунку. Наприклад, якщо URL-адреса сервера – http://Contoso/, а ім’я сайту – CustomerService, то URL-адреса застосунку буде така:http://www.contoso.com/CustomerService/.

4. Натисніть кнопку Публікувати в Access Services.

Синхронізація веб-бази даних

Після змінення макета або автономної роботи з базою даних виникає потреба її синхронізувати. Під час синхронізації усуваються відмінності між файлом бази даних на комп’ютері та на сайті SharePoint.

 ПРИМІТКА    Відео цього процесу можна переглянути в розділі Огляд.

1. Відкрийте веб-базу даних у програмі Access і внесіть зміни в макет.

2. Завершивши, клацніть вкладку Файл натисніть кнопку Синхронізувати все.
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ

Перетворення бази даних у файл формату .accdb

За промовчанням у програмах Access 2010 і Access 2007 бази даних створюються у форматі файлу .accdb, який вважається форматом Access 2007. Цей формат підтримує менше функцій, таких як багатозначні поля, макроси даних і публікування у службах Access Services. У формат файлу .accdb можна конвертувати бази даних, створені у програмах Microsoft Office Access 2003, Access 2002, Access 2000 або Access 97. Однак, пам’ятайте, що базу даних у форматі .accdb не можна відкрити або зв’язати за допомогою версій програми Access, раніших за Access 2007. Крім того, у форматі .accdb не підтримуються захист на рівні користувача та реплікація. Використовуйте формат файлу .mdb, якщо потрібно надати спільний доступ до бази даних користувачам, у яких інстальовано програму Access 2003 або її раніші версії, використати реплікацію або захист на рівні користувача.

 ПРИМІТКА   

Незважаючи на те, що вони використовують той самий формат файлу, деякі нові функції програми Access 2010 не можна використати у програмі Access 2007. Для отримання докладнішої інформації див. розділ Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010.

У цій статті

· Перетворення бази даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 у формат .accdb
· Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb
· Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010
Перетворення бази даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 у формат .accdb

Щоб перетворити базу даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 (.mdb) у формат файлу .accdb, потрібно спочатку відкрити її за допомогою програми Access 2007 або Access 2010, а потім зберегти у форматі файлу .accdb.

1. На вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити виберіть і відкрийте базу даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 (.mdb), яку потрібно перетворити.

 ПРИМІТКА    Якщо після цього з’явиться діалогове вікно Розширення бази даних, база даних має формат файлу, раніший за Access 2000. Для продовження перейдіть до розділу Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb.

3. На вкладці Файл виберіть команду Зберегти та опублікувати, а потім у розділі Типи файлів бази данихвиберіть пункт База даних (*.accdb).

4. Натисніть кнопку Зберегти як.

Якщо під час використання команди Зберегти як, відкрито об’єкти бази даних, програма Access запропонує закрити їх до створення копії. Натисніть кнопку Так, щоб закрити об’єкти, або Ні, щоб перервати весь процес. За необхідності вам буде запропоновано зберегти зміни.

5. У діалоговому вікні Зберегти як введіть ім’я файлу в полі Ім’я файлу та натисніть кнопку Зберегти.

У програмі Access буде створено та відкрито копію бази даних. Вихідна база даних автоматично закриється.



 
НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb

Для перетворення бази даних Access 97 (.mdb) у новий формат файлу (.accdb) використовуйте наведену нижче процедуру.

1. У програмі Access 2010 на вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити виберіть і відкрийте базу даних Access 97 (.mdb), яку потрібно перетворити.

3. У діалоговому вікні Розширення бази даних натисніть кнопку Так. 

Програма Access створить копію бази даних у форматі файлу .accdb й автоматично закриє вихідну базу даних.

 ПРИМІТКА   Отриманий файл .accdb не можна використовувати у версіях програми Access, раніших за Access 2007.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010

Оскільки програми Access 2010 і Access 2007 використовують той самий формат файлу, програму Access 2007 можна використовувати для відкривання бази даних, створеної в Access 2010, без попереднього використання команди Зберегти як. Однак, програма Access 2010 має деякі нові функції, які вимагають запуску програми Access 2010. Залежно від функції під час використання бази даних у програмі Access 2007, можуть виникнути такі проблеми:

· Ви не можете змінити об’єкт, який використовує нову функцію.

· Ви не можете відкрити об’єкт, який використовує нову функцію.

· Ви зовсім не можете відкрити базу даних у програмі Access 2007.

Для отримання повного списку функцій Access 2010, які можуть створювати проблеми з використанням програми Access 2007, див. статтю Сумісність програми Access 2010 із версією Access 2007..



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перетворення бази даних у файл формату .accdb

За промовчанням у програмах Access 2010 і Access 2007 бази даних створюються у форматі файлу .accdb, який вважається форматом Access 2007. Цей формат підтримує менше функцій, таких як багатозначні поля, макроси даних і публікування у службах Access Services. У формат файлу .accdb можна конвертувати бази даних, створені у програмах Microsoft Office Access 2003, Access 2002, Access 2000 або Access 97. Однак, пам’ятайте, що базу даних у форматі .accdb не можна відкрити або зв’язати за допомогою версій програми Access, раніших за Access 2007. Крім того, у форматі .accdb не підтримуються захист на рівні користувача та реплікація. Використовуйте формат файлу .mdb, якщо потрібно надати спільний доступ до бази даних користувачам, у яких інстальовано програму Access 2003 або її раніші версії, використати реплікацію або захист на рівні користувача.

 ПРИМІТКА   

Незважаючи на те, що вони використовують той самий формат файлу, деякі нові функції програми Access 2010 не можна використати у програмі Access 2007. Для отримання докладнішої інформації див. розділ Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010.

У цій статті

· Перетворення бази даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 у формат .accdb
· Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb
· Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010
Перетворення бази даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 у формат .accdb

Щоб перетворити базу даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 (.mdb) у формат файлу .accdb, потрібно спочатку відкрити її за допомогою програми Access 2007 або Access 2010, а потім зберегти у форматі файлу .accdb.

1. На вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити виберіть і відкрийте базу даних Access 2000 або Access 2002 – 2003 (.mdb), яку потрібно перетворити.

 ПРИМІТКА    Якщо після цього з’явиться діалогове вікно Розширення бази даних, база даних має формат файлу, раніший за Access 2000. Для продовження перейдіть до розділу Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb.

3. На вкладці Файл виберіть команду Зберегти та опублікувати, а потім у розділі Типи файлів бази данихвиберіть пункт База даних (*.accdb).

4. Натисніть кнопку Зберегти як.

Якщо під час використання команди Зберегти як, відкрито об’єкти бази даних, програма Access запропонує закрити їх до створення копії. Натисніть кнопку Так, щоб закрити об’єкти, або Ні, щоб перервати весь процес. За необхідності вам буде запропоновано зберегти зміни.

5. У діалоговому вікні Зберегти як введіть ім’я файлу в полі Ім’я файлу та натисніть кнопку Зберегти.

У програмі Access буде створено та відкрито копію бази даних. Вихідна база даних автоматично закриється.



 
НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перетворення бази даних Access 97 у формат .accdb

Для перетворення бази даних Access 97 (.mdb) у новий формат файлу (.accdb) використовуйте наведену нижче процедуру.

1. У програмі Access 2010 на вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити виберіть і відкрийте базу даних Access 97 (.mdb), яку потрібно перетворити.

3. У діалоговому вікні Розширення бази даних натисніть кнопку Так. 

Програма Access створить копію бази даних у форматі файлу .accdb й автоматично закриє вихідну базу даних.

 ПРИМІТКА   Отриманий файл .accdb не можна використовувати у версіях програми Access, раніших за Access 2007.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання програми Access 2007 для відкривання бази даних, створеної або зміненої у програмі Access 2010

Оскільки програми Access 2010 і Access 2007 використовують той самий формат файлу, програму Access 2007 можна використовувати для відкривання бази даних, створеної в Access 2010, без попереднього використання команди Зберегти як. Однак, програма Access 2010 має деякі нові функції, які вимагають запуску програми Access 2010. Залежно від функції під час використання бази даних у програмі Access 2007, можуть виникнути такі проблеми:

· Ви не можете змінити об’єкт, який використовує нову функцію.

· Ви не можете відкрити об’єкт, який використовує нову функцію.

· Ви зовсім не можете відкрити базу даних у програмі Access 2007.

Для отримання повного списку функцій Access 2010, які можуть створювати проблеми з використанням програми Access 2007, див. статтю Сумісність програми Access 2010 із версією Access 2007..



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення нової локальної бази даних




У цій статті описано процес запуску програми Access 2010 і створення бази даних для використання не через Інтернет, а на настільних комп’ютерах. Тут пояснено, як створити локальну базу даних на основі шаблону та як укласти нову базу даних, створюючи власні таблиці, форми, звіти та інші об’єкти бази даних. Також описано деякі способи введення наявних даних у нову базу.

 ПРИМІТКА   Крім того, у програмі Access 2010 можна створювати онлайнові бази даних для розгортання на сервері служб Access Services – компонента програми SharePoint Server. Веб-базу даних можна використовувати через браузер – програма Access потрібна лише для змінення структури. У цій статті не пояснюється, як створити веб-базу даних. Докладніші відомості про створення веб-баз даних див. у статтіСтворення бази даних для спільного використання в Інтернеті.

У цій статті

· Огляд
· Створення бази даних на основі шаблону
· Створення бази даних без використання шаблону
· Копіювання даних з іншого джерела до таблиці Access
· Імпортування, додавання та зв’язування з даними з іншого джерела
· Додавання частини застосунку
· Відкриття наявної бази даних Access
Огляд

Після першого запуску програми Access або після закриття бази даних без завершення роботи програми Access відображається подання Microsoft Office Backstage.
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У поданні Backstage можна розпочати створення нової бази даних, відкрити наявну базу даних, переглянути вміст веб-сайту Office.com – тобто скористатись усіма можливими діями програми Access ізфайлом бази даних або за межами бази даних, а не в межах бази даних.

Створення бази даних

Після запуску програми Access у поданні Backstage відображається вкладка Створити. На вкладціСтворити передбачено кілька способів створення нової бази даних.

· Пуста база даних.    За бажанням можна почати роботу з нуля. Цей спосіб варто вибрати, якщо потрібна дуже особлива структура або наявні дані, які потрібно включити чи розмістити.

· Інстальований у складі програми Access шаблон.    Якщо для створення нового проекту потрібна основа, доцільно використати шаблон. У програмі Access за промовчанням інстальовано кілька шаблонів.

· Шаблон із веб-сайту Office.com.    Окрім шаблонів, які постачаються у складі програми Access, можна скористатися шаблонами з веб-сайту Office.com. Для цього не потрібно навіть відкривати браузер – шаблони доступні на вкладці Створити.

Додавання до бази даних

Під час роботи в базі даних ви можете додавати поля, таблиці або частини застосунків.

Частини застосунку – це нова функція, яка дає змогу використовувати кілька пов’язаних об’єктів бази даних як один об’єкт. Наприклад, частина застосунку може складатися з таблиці та форми на основі таблиці. За допомогою частини застосунку можна одночасно додати таблицю та форму.

Ви також можете створювати запити, форми, звіти, макроси – усі об’єкти бази даних, із якими ви звикли працювати.

Створення бази даних на основі шаблону

Програма Access постачається з набором різноманітних шаблонів. Їх можна використовувати без модифікацій або як загальну основу. Шаблон – це готова для використання база даних з усіма таблицями, запитами, формами та звітами, потрібними для виконання певного завдання. Наприклад, за допомогою шаблонів можна відстежувати питання, керувати контактами або реєструвати витрати. Деякі шаблони містять по кілька зразків записів – це допомагає зрозуміти принцип їх використання.

Найшвидший спосіб створення бази даних — це використання шаблону, який найкраще відповідає вашим потребам. Проте якщо до застосунку Access потрібно імпортувати дані з іншої програми, можливо, краще створити базу даних без використання шаблону. Шаблони мають визначену структуру даних, і припасування наявних даних до структури шаблону може потребувати багато часу.

1. Якщо базу даних відкрито, на вкладці Файл виберіть команду Закрити базу даних[image: image48.png]


. У поданні Backstage відобразиться вкладка Створити.

2. На вкладці Створити доступні кілька наборів шаблонів. Деякі з них вбудовано у програму Access. Додаткові шаблони можна завантажити з веб-сайту Office.com. Докладніші відомості див. у наступному розділі цієї статті.

3. Виберіть потрібний шаблон. Піктограма шаблону відобразиться на панелі праворуч, над полем Ім’я файлу.

4. У полі Ім’я файлу  з’явиться пропозиція щодо імені файлу бази даних – за потреби його можна змінити. Під полем імені файлу відобразиться папка, у якій файл можна зберегти. Щоб зберегти базу даних в іншій папці, натисніть кнопку [image: image49.png]


, перейдіть до папки, у якій потрібно зберегти базу даних, і натисніть кнопку ОК. За потреби можна створити та зв’язати базу даних із сайтом SharePoint Foundation.

 ПРИМІТКА   Хоча і онлайнова, і локальна бази даних використовують програму SharePoint, зв’язана із сайтом SharePoint локальна база даних відрізняється від веб-бази даних, яка використовує служби Access Services. Для використання локальної бази даних необхідна інсталяція програми Access. Веб-базу даних можна використовувати через браузер.

5. Натисніть кнопку Створити.

Access створює базу даних із вибраного шаблону, а потім відкриває її. При використанні багатьох шаблонів відображається форма, у яку можна починати вводити дані. Якщо шаблон містить зразок даних, можна видалити кожен запис. Для цього потрібно клацнути маркер виділення запису (затінене поле або смугу ліворуч від запису), а потім виконати такі дії.

На вкладці Основне у групі Записи клацніть елемент Видалити.[image: image50.png]



6. Щоб почати вводити дані, клацніть першу пусту клітинку у формі та розпочніть введення. Область переходів можна використати для пошуку інших корисних форм або звітів.

Додаткові відомості про роботу із шаблонами див. у статті Вибір і використання шаблону Access.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення бази даних без використання шаблону

Якщо не потрібно використовувати шаблон, можна створити базу даних за допомогою власних таблиць, форм, звітів та інших об’єктів бази даних. Зазвичай потрібно виконати одну або обидві наведені нижче дії:

· Введення, вставлення або імпортування даних до таблиці, створюваної під час створення нової бази даних, і повторне виконання процесу з новими таблицями, які створюються за допомогою командиТаблиця на вкладці Створення.

· Імпортування даних з інших джерел і створення нових таблиць під час виконання цього процесу.

Щоб отримати додаткові відомості про планування та розробку баз даних, див. розділ Див. також.

Створення пустої бази даних

1. На вкладці Файл виберіть пункт Створити та натисніть кнопку Нова база даних.

2. У правій області в розділі Пуста база даних введіть ім’я файлу в поле Ім’я файлу. Щоб змінити вказане за промовчанням розташування файлу, виберіть поруч із полем Ім’я файлу елемент Пошук розташування для бази даних[image: image52.png]


. Далі перейдіть до нового розташування та натисніть кнопку ОК.

3. Натисніть кнопку Створити.

Програма Access створює базу даних із пустою таблицею з іменем «Таблиця1», а потім відкриває цю таблицю у вікні табличного подання даних. Курсор розташовано в першій пустій клітинці у стовпціКлацніть, щоб додати.

4. Щоб додати дані, введіть або вставте дані з іншого джерела, як описано в розділі Копіювання даних з іншого джерела до таблиці Access.

Введення даних у вікні табличного подання даних подібне до роботи з аркушем Excel. Структура таблиці створюється під час введення даних. Щоразу, коли користувач додає до даних у табличному поданні новий стовпець, у таблиці визначається нове поле. Тип даних кожного поля автоматично визначається на основі введених даних.

Якщо наразі не потрібно вводити дані в таблицю «Таблиця1», натисніть кнопку Закрити[image: image53.png]


. Якщо до таблиці внесено будь-які зміни, буде запропоновано зберегти їх. Щоб зберегти зміни, натисніть кнопкуТак; щоб скасувати зміни, натисніть кнопку Ні; щоб залишити таблицю відкритою, натисніть кнопкуСкасувати.

 УВАГА!   Якщо закрити таблицю без збереження, її буде видалено, навіть якщо вона містить дані.

Додавання таблиці

За допомогою елементів у групі Таблиці на вкладці Створити можна додати нові таблиці до наявної бази даних.
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Створення таблиці за допомогою подання таблиці    У поданні таблиці можна відразу вводити дані й автоматично створювати структуру таблиці. Імена полів позначаються цифрами («Поле1», «Поле2» тощо), і застосунок Access автоматично встановлює кожний тип даних поля на основі введених даних.

1. На вкладці Створити у групі Таблиці клацніть елемент Таблиця.[image: image55.png]



У програмі Access створюється таблиця з вибраною першою пустою клітинкою у стовпці Клацніть, щоб додати.

2. На вкладці Поля у групі Додавання й видалення виберіть потрібний тип поля. Якщо потрібний тип поля не відображається, натисніть кнопку Інші поля[image: image56.png]


.

Відобразиться список найуживаніших типів полів. Виберіть потрібний тип поля, і програма Access додасть нове поле до даних у табличному поданні в місці вставлення.

Ви можете перемістити поле, перетягнувши його. Під час перетягування поля в табличному поданні відображається вертикальна смуга вставлення, яка вказує, куди буде вставлено поле.

3. Щоб додати дані, введіть дані в першій пустій клітинці або вставте дані з іншого джерела, як описано в розділі Копіювання даних з іншого джерела до таблиці Access.

4. Щоб перейменувати стовпець (поле), двічі клацніть заголовок стовпця та введіть нове ім’я.

Слід надавати кожному полю зрозуміле ім’я, щоб під час відображення поля в області Список полівможна було визначити його вміст.

5. Для переміщення стовпця клацніть його заголовок, щоб вибрати стовпець, і перетягніть стовпець до потрібного розташування.

Можна також вибрати кілька пов’язаних стовпців і перетягнути їх усіх до нового розташування. Щоб вибрати кілька пов’язаних стовпців, клацніть заголовок першого стовпця, й утримуючи клавішу SHIFT, клацніть заголовок останнього стовпця.

Створення таблиці в поданні конструктора    У режимі конструктора спочатку слід створити структуру таблиці. Потім слід перейти до вікна табличного подання даних для введення даних або використати інші способи введення даних, наприклад вставлення або імпортування.

1. На вкладці Створити у групі Таблиці клацніть елемент Конструктор таблиць.[image: image57.png]



2. Для кожного поля таблиці введіть ім’я у стовпці Ім’я поля та виберіть тип даних зі списку Тип даних.

3. За потреби можна ввести опис кожного поля у стовпці Опис. Опис відображається в рядку стану, якщо курсор розташовано в цьому полі в поданні таблиці. Опис також використовується як текст рядка стану для всіх елементів керування форми або звіту, створюваних за допомогою перетягування поля з області Список полів, а також для всіх елементів керування, створюваних для поля під час використання майстра форм або майстра звітів.

4. Після додавання всіх полів збережіть таблицю:

· На вкладці Файл виберіть команду Зберегти.

5. Ви можете почати вводити дані в таблицю в будь-який час, перейшовши до вікна табличного подання даних і клацнувши першу пусту клітинку. Можна також вставити дані з іншого джерела, як описано в розділі Копіювання даних з іншого джерела до таблиці Access.

Настроювання властивостей поля в поданні конструктора    Незалежно від способу створення таблиці рекомендовано перевіряти й настроювати властивості полів. Хоча деякі властивості доступні у вікні табличного подання даних, інші властивості можна настроїти лише в режимі конструктора. Щоб перейти в режим конструктора, клацніть таблицю правою кнопкою миші в області переходів і виберіть пунктКонструктор. Щоб переглянути властивості поля, виберіть поле у бланку. Властивості відображаються під бланком, у розділі Властивості поля.

Щоб переглянути опис властивості кожного поля, виберіть властивість і прочитайте опис у полі поруч зі списком властивостей у розділі Властивості поля. Щоб отримати додаткові відомості, натисніть кнопку «Довідка».

У наведеній нижче таблиці описано кілька властивостей полів, які найчастіше настроюються.

	ВЛАСТИВІСТЬ
	ОПИС

	Розмір поля
	Для текстових полів ця властивість установлює максимальну кількість символів, які можна зберігати в полі. Максимальна кількість — 255 символів. Для числових полів ця властивість установлює тип числа, яке зберігатиметься (довге ціле число, подвійне тощо). Для ефективнішого збереження даних рекомендовано вказати найменший обсяг простору, потрібний для даних. Це значення пізніше можна збільшити.

	Формат
	Ця властивість установлює відображення даних. Вона не впливає на дані, які зберігаються в полі. Можна вибрати попередньо визначений формат або ввести настроюваний формат.

	Маска вводу
	Ця властивість використовується для визначення шаблону для всіх даних, які вводитимуться в цьому полі. Це забезпечує правильне введення всіх даних, які містять потрібну кількість символів. Для отримання додаткових відомостей про створення маски вводу натисніть кнопку [image: image58.png]


 у правій частині поля властивостей.

	Значення за промовчанням
	Ця властивість використовується для визначення значення за промовчанням, яке відображатиметься в цьому полі щоразу під час додавання нового запису. Наприклад, якщо до поля «Дата й час» потрібно додавати дату додавання запису, можна ввести Date() як значення за промовчанням.

	Обов’язково
	Ця властивість визначає, чи значення в цьому полі є обов’язковим. Якщо встановити для цієї властивості значення Так, Access забороняє додавати новий запис, доки для цього поля не буде введено значення.




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Копіювання даних з іншого джерела до таблиці Access

Якщо дані наразі збережено в іншій програмі, наприклад Excel, їх можна скопіювати та вставити в таблицю Access. Загалом цей метод найкраще використовувати в тому разі, якщо дані вже поділено на стовпці, як в аркуші Excel. Якщо дані містяться в текстовому редакторі, перед копіюванням їх краще розділити на стовпці символами табуляції або перетворити їх у цьому редакторі на таблицю. Якщо дані потрібно редагувати або виконати з ними певні дії (наприклад, розділити повні імена на імена та прізвища), це можна зробити перед копіюванням, особливо за відсутності досвіду роботи із програмою Access.

Під час вставлення даних у пусту таблицю Access установлює для кожного поля тип даних, який відповідає характеру розташованих у ньому відомостей. Наприклад, якщо вставлені поля містять виключно дати, програма Access застосує до таких полів тип даних «Дата й час». Якщо вставлені дані містять лише слова «так» і «ні», Access застосує до поля тип даних «Так/Ні».

У програмі Access поля іменуються залежно від вмісту першого рядка вставлених даних. Якщо перший рядок вставлених даних містить дані того самого типу, що й наступні рядки, програма Access вважає, що перший рядок – це частина даних, і призначає полям загальні імена (F1, F2 тощо). Якщо перший рядок вставлених даних не схожий на інші рядки, програма Access вважає, що перший рядок містить імена полів. Тоді програма відповідним чином іменує поля й не включає перший рядок до даних.

Якщо Access призначає полям загальні імена, для уникнення плутанини поля слід якомога швидше перейменувати. Дотримуйтеся такої послідовності дій:

1. Натисніть клавіші Ctrl+S, щоб зберегти таблицю.

2. У вікні табличного подання даних двічі клацніть кожен заголовок стовпця та введіть для нього описове ім’я поля.

3. Збережіть таблицю знову.

 ПРИМІТКА   Поля можна також перейменувати, перейшовши до подання конструктора й відредагувавши в ньому імена полів. Щоб перейти до подання конструктора, клацніть правою кнопкою миші таблицю в області переходів і виберіть пункт Конструктор. Щоб повернутися до подання таблиці, двічі клацніть таблицю в області переходів.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Імпортування, додавання та зв’язування з даними з іншого джерела

Вам може знадобитись імпортувати до нової таблиці дані, які зберігаються в іншій програмі, або додати їх до наявної таблиці Access. Можливо, вам потрібно встановити зв’язок і працювати в застосунку Access із даними ваших партнерів, які зберігають свої дані в інших програмах. В обох випадках програма Access полегшує роботу з даними з інших джерел. Дані можна імпортувати з аркуша Excel, з таблиці в іншій базі даних Access, зі списку SharePoint Foundation і з багатьох інших джерел. Залежно від джерела процеси дещо різняться, але подана нижче процедура достатня, щоб розпочати роботу.

1. У програмі Access на вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування виберіть команду для типу файлу, який імпортується.
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Наприклад, в разі імпортування даних з аркуша Excel виберіть елемент Excel. Якщо тип потрібної програми не відображається, виберіть елемент Додатково.

 ПРИМІТКА   Якщо у групі Імпорт не відображається правильний тип формату, для імпортування даних у програмі Access може бути потрібно запустити програму, у якій створено ці дані, і зберегти їх у стандартному форматі файлу (наприклад, у форматі текстового файлу з роздільниками).

2. У діалоговому вікні Отримати зовнішні дані натисніть кнопку Огляд, щоб знайти джерело даних, або в полі Ім'я файлу введіть шлях до нього.

3. Виберіть потрібний параметр (усі програми дають змогу імпортувати, а деякі – додавати та зв’язувати) у розділі Укажіть спосіб і розташування для збереження даних у поточній базі даних. Ви можете створити нову таблицю, яка використовує імпортовані дані, або (для деяких програм) додати дані до наявної таблиці чи створити зв’язану таблицю, яка підтримує зв’язок із даними у вихідній програмі.

4. Якщо запущено майстер, дотримуйтесь інструкцій на кількох наступних сторінках майстра. На останній сторінці майстра натисніть кнопку Готово.

У разі імпортування об’єктів або зв’язування таблиць із бази даних Access відображається діалогове вікно Імпортувати об’єкти або Зв’язок із таблицями. Виберіть потрібні елементи та натисніть кнопку ОК.

Процес залежить від виконуваної дії — імпортування, додавання або зв’язування з даними.

5. Програма Access пропонує зберегти відомості про виконану операцію імпортування. Якщо ви плануєте виконати таку саму операцію імпортування в майбутньому, установіть прапорець Зберегти етапи імпортування та введіть відомості. Згодом можна буде легко повторити операцію, натиснувши на вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування кнопку Збережені імпортовані елементи[image: image62.png]


. Якщо відомості про операцію зберігати не потрібно, натисніть кнопку Закрити.

У разі імпортування таблиці у програмі Access дані імпортуються до нової таблиці, яка потім відображається в області переходів у розділі Таблиці. У разі додавання даних до наявної таблиці дані додаються до тієї таблиці. У разі зв’язування з даними, у програмі Access в області переходів у групіТаблиці створюється зв’язана таблиця.

Для отримання додаткових відомостей про імпортування різноманітних типів даних до Access перейдіть за посиланнями в розділі Див. також.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання частини застосунку

Частину застосунку можна використовувати для додавання функцій до наявної бази даних. Частина застосунку може бути проста, як окрема таблиця, або може містити кілька зв’язаних об’єктів, наприклад таблицю та зв’язану форму.

Наприклад, частина застосунку «Нотатки» – це таблиця з полем ідентифікатора «Лічильник», полем дати та полем «Memo». Ви можете додавати її до будь-якої бази даних і використовувати без змін або з мінімальними настроюваннями.

1. Відкрийте базу даних, до якої потрібно додати частину застосунку.

2. Відкрийте вкладку Створити.

3. У групі Шаблони натисніть кнопку Частини застосунку. Відкриється список доступних частин.

4. Виберіть частину застосунку, яку потрібно додати.

Відкриття наявної бази даних Access

1. На вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити перейдіть до бази даних, яку потрібно відкрити.

3. Виконайте одну з таких дій:

· Двічі клацніть базу даних, щоб відкрити її в режимі за промовчанням, указаному в діалоговому вікні Параметри Access, або в режимі, призначеному адміністративною політикою.

· Натисніть кнопку Відкрити для відкриття бази даних для спільного доступу в багатокористувацькому середовищі, щоб користувачі мали змогу читати базу даних і вносити до неї дані.

· Щоб відкрити базу даних лише для читання, клацніть стрілку поруч із кнопкою Відкрити та виберіть команду Відкрити для читання. Ви зможете переглядати її, але внесення змін буде заборонено. Інші користувачі зможуть читати базу даних і вносити до неї дані.

· Щоб відкрити базу даних для монопольного доступу, клацніть стрілку поруч із кнопкою Відкрити та виберіть пункт Монопольний доступ. Якщо базу даних відкрито для монопольного доступу, інші користувачі, які здійснять спробу відкрити базу даних, отримають повідомлення «Файл уже використовується».

· Щоб відкрити базу даних лише для читання, клацніть стрілку поруч із кнопкою Відкрити та натисніть кнопку Монопольно для читання. Інші користувачі зможуть відкрити базу даних, але матимуть доступ лише для читання.

 ПРИМІТКА   Файл даних можна відкрити безпосередньо в зовнішньому форматі, наприклад dBASE, Microsoft Exchange або Excel. Безпосередньо можна також відкривати будь-яке джерело даних ODBC, наприклад Microsoft SQL Server. Програма Access автоматично створить нову базу даних Access у тій самій папці, де міститься файл даних, і додасть посилання на кожну таблицю в зовнішній базі даних.

Поради

· Щоб відкрити базу даних, у якій ви нещодавно працювали, на вкладці Файл виберіть пункт Останні та вкажіть ім’я файлу бази даних. Базу даних буде відкрито з тими самими настройками параметрів, що й останнього разу. Якщо список нещодавно використаних файлів не відображається, виберіть на вкладці Файл пункт Параметри. У діалоговому вікні Параметри Access виберіть категорію Параметри клієнта. У розділі Відображення вкажіть, скільки документів слід відображати у списку останніх документів (щонайбільше – 50).

Ви також можете відобразити бази даних, з якими ви нещодавно працювали, на панелі переходів подання Backstage для відкриття двома клацаннями: 1) вкладка Файл, 2) потрібна недавня база даних. У нижній частині вкладки Останні встановіть прапорець Швидкий доступ до такої кількості останніх баз даних, а потім укажіть кількість баз даних для відображення.

· Якщо відкрити базу даних за допомогою команди Відкрити на вкладці Файл, можна переглянути список ярликів баз даних, які ви відкривали раніше. Для цього виберіть у діалоговому вікні Відкритиелемент Мої останні документи.

Загальні відомості про таблиці


Показати все

Під час роботи з базою даних дані зберігаються в таблицях – тематичних списках, у яких дані упорядковано в записах. Наприклад, ви можете створити таблицю "Контакти", у якій зберігатиметься список імен, адрес електронної пошти й телефонних номерів.

У цій статті наведено огляд таблиць у програмі Microsoft Access 2010, а також відомості про нові та вилучені функції таблиць. У статті також пояснюється, як створювати таблиці, додавати до таблиці поля, установлювати первинний ключ таблиці, а також як установлювати властивості полів і таблиць.

Конструюючи базу даних, спочатку слід спланувати всі її таблиці та вирішити, як вони будуть пов’язані між собою. Перш ніж створювати таблиці, визначте, які таблиці потрібні та які вимоги до них висуваються. Щоб отримати загальні відомості про планування та конструювання баз даних, див. статтюОснови розробки баз даних і посилання в розділі Див. також.

 ПРИМІТКА   Режим конструктора недоступний для веб-таблиць. Натомість можна використовувати функції конструктора, які тепер включено до вікна табличного подання даних. Докладніше про створення онлайнової бази даних див. у статті Створення бази даних для спільного використання в Інтернеті.

У цій статті

· Огляд
· Специфікації таблиць
· Що нового?
· Створення нової таблиці
· Установлення первинного ключа таблиці
· Установлення властивостей таблиці
· Додавання поля до таблиці
· Створення обчислюваного поля
· Установлення властивостей поля
Огляд

Таблиця – це об’єкт бази даних, який використовується для збереження певних даних, наприклад відомостей про працівників або товари. Таблиця складається із записів і полів.

Кожний запис містить дані про один екземпляр предмета таблиці, наприклад дані про певного працівника. Зазвичай запис також називають рядком або екземпляром.

Кожне поле містить дані про один аспект предмета таблиці, наприклад ім’я або адресу електронної пошти. Зазвичай поле також називають стовпцем або атрибутом.

Запис складається зі значень полів, наприклад Contoso, Ltd. або abc@example.com. Значення поля також зазвичай називають фактом.
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 Запис
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 Поле
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 Значення поля



База даних може складатися з багатьох таблиць, у кожній із яких зберігаються дані про окремий предмет. Кожна таблиця може містити багато полів із різними типами даних (наприклад, текст, числа, дати та гіперпосилання).

Зовнішні дані

Базу даних можна зв’язувати з різними зовнішніми джерелами даних, наприклад іншими базами даних, текстовими файлами та книгами Excel. Коли створено зв’язок із зовнішніми даними, програма Access може використовувати його як таблицю. Залежно від зовнішнього джерела даних і способу зв’язку, ви можете редагувати дані у зв’язаній таблиці та створювати зв’язки, які охоплюватимуть цю таблицю. Однак макет зовнішніх даних за допомогою цього зв’язку змінити не можна.

Властивості таблиць і полів

Для таблиць і полів можна встановлювати властивості. Використовуючи ці властивості, ви можете керувати характеристиками або поведінкою таблиць і полів.
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Таблиця, відкрита в режимі конструктора.
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 Властивості таблиці
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 Властивості поля



У базі даних Access властивості таблиці – це атрибути, які впливають на оформлення або поведінку таблиці в цілому. Властивості таблиці встановлюються в режимі конструктора у вікні властивостей таблиці. Наприклад, щоб визначити спосіб відображення таблиці за промовчанням, слід установити властивість таблиці Подання за промовчанням.

Властивість поля застосовується до певного поля таблиці та визначає одну з його характеристик або аспект його поведінки. Деякі властивості полів установлюються у вікні табличного подання даних. Будь-яку властивість поля можна також установити в режимі конструктора за допомогою панелі Властивості поля.

Типи даних

Кожне поле має тип даних. Тип даних поля вказує, який тип даних збережено в полі, наприклад великий обсяг тексту або вкладені файли.
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Тип даних – це властивість поля, яка відрізняється від інших властивостей поля такими ознаками:

· тип даних поля встановлюється у бланку таблиці, а не на панелі Властивості поля;

· тип даних поля визначає, які інші властивості має поле;

· під час створення поля необхідно встановити його тип даних.

 ПРИМІТКА   У програмі Access можна створити нове поле, ввівши дані в новому стовпці у вікні табличного подання даних. Коли ви створюєте поле, ввівши дані у вікні табличного подання даних, програма Access автоматично призначає полю тип даних відповідно до введених даних. Якщо введене значення не припускає інший тип даних, програма Access установить текстовий тип даних. За необхідності тип даних можна змінити за допомогою стрічки (складова нового інтерфейсу користувача Інтерфейс користувача Microsoft Office Fluent).


Приклади автоматичного визначення типу даних

Зв’язки таблиці

Хоча кожна таблиця містить дані про окремий предмет, предмети таблиць у базі даних зазвичай взаємопов’язані. Наприклад, база даних може містити:

· таблицю клієнтів, яка містить імена клієнтів компанії та їхні адреси;

· таблицю товарів, які ви продаєте, включно з цінами та зображеннями для кожного елемента;

· таблицю замовлень, у якій відстежуються замовлення клієнтів.

Оскільки дані про різні предмети зберігаються в різних таблицях, вам потрібно якимось чином пов'язувати їх, щоб можна було об’єднати споріднені дані з окремих таблиць. Щоб пов’язати дані, які зберігаються в різних таблицях, слід створити зв’язки. Зв’язок – це логічне поєднання двох таблиць, яке вказує на спільні поля цих таблиць.

Ключі

Поля, які використовуються для зв’язку таблиць, називаються ключами. Ключ зазвичай складається з одного поля, але може складатись і з кількох полів. Існують два типи ключів:

· Первинний ключ.    Таблиця може мати лише один первинний ключ. Первинний ключ складається з одного або кількох полів – унікальних ідентифікаторів для кожного запису, який зберігається в таблиці. Часто первинний ключ містить унікальний ідентифікаційний номер (наприклад, номер ідентифікатора), серійний номер або код. Наприклад, існує таблиця "Клієнти", у якій кожний клієнт має унікальний ідентифікаційний номер. Поле ідентифікатора клієнта – це первинний ключ таблиці "Клієнти". Якщо первинний ключ містить кілька полів, він зазвичай складається з наявних полів, які разом утворюють унікальні значення. Наприклад, у таблиці, що містить дані людей, первинним ключем може бути комбінація прізвища, імені та дати народження.

· Зовнішній ключ.    Таблиця також може мати один або кілька зовнішніх ключів. Зовнішній ключ містить значення, які відповідають значенням первинного ключа іншої таблиці. Наприклад, існує таблиця "Замовлення", у якій кожне замовлення має ідентифікаційний номер клієнта, що відповідає запису в таблиці "Клієнти". Поле ідентифікатора клієнта – це зовнішній ключ таблиці "Замовлення".

Відповідність значень у полях ключів формує основу зв’язків таблиць. Зв’язок таблиць використовується для об’єднання даних із пов’язаних таблиць. Припустімо, ви маєте дві таблиці: "Клієнти" й "Замовлення". У таблиці "Клієнти" кожний запис визначається за полем первинного ключа (ідентифікатором).

Щоб пов’язати кожне замовлення із клієнтом, додайте до таблиці "Замовлення" поле зовнішнього ключа, яке відповідає полю ідентифікатора в таблиці "Клієнти", а потім створіть зв’язок між двома ключами. Під час додавання запису до таблиці "Замовлення" слід використовувати значення ідентифікатора клієнта з таблиці "Клієнти". Відтак, якщо потрібно переглянути будь-яку інформацію про замовника, ви використовуєте зв’язок, щоб визначити, які дані з таблиці "Клієнти" відповідають потрібним записам у таблиці "Замовлення".
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Зв’язок таблиць, відображений у вікні "Зв’язки"
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 Первинний ключ, позначений піктограмою ключа поряд з іменем поля.
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 Зовнішній ключ. Зверніть увагу: піктограма ключа відсутня.



Переваги використання зв’язків

Зберігання даних порізно у зв’язаних таблицях дає такі переваги:

· Узгодженість.    Оскільки кожний елемент даних записується лише один раз в одній таблиці, імовірність виникнення неоднозначності або неузгодженості менша. Наприклад, ім’я клієнта зберігається лише один раз у таблиці про клієнтів, а не багаторазово (і, імовірно, неузгоджено) у таблиці, яка містить дані про замовлення.

· Ефективність.    Записування даних в одному розташуванні означає, що використовується менший обсяг місця на диску. Крім того, знайти дані в невеликих таблицях зазвичай можна швидше, ніж у великих. Урешті, якщо ви не використовуватимете окремі таблиці для різних предметів, у таблицях з’явиться надмірна кількість даних і Null-значення (відсутність даних). Те й друге призводить до марнування місця на диску та зниження продуктивності.

· Зрозумілість.    Макет бази даних легше зрозуміти, якщо предмети належним чином розділено між таблицями.

 ПОРАДА   Плануючи таблиці, пам’ятайте про зв’язки. Якщо таблиця з відповідним первинним ключем уже існує, ви можете створити поле зовнішнього ключа за допомогою майстра підстановок. Майстер підстановок сам створить зв’язок.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Специфікації таблиць

У програмі Access 2010 таблиця має такі практичні обмеження:

	АТРИБУТ
	МАКСИМАЛЬНА КІЛЬКІСТЬ

	Кількість символів в імені таблиці
	64

	Кількість символів в імені поля
	64

	Кількість полів у таблиці
	255

	Кількість відкритих таблиць
	2 048 (включно із внутрішніми таблицями, які відкриваються у програмі Access)

	Розмір таблиці
	2 гігабайти за вирахуванням місця, необхідного для системних об’єктів

	Кількість символів у текстовому полі
	255

	Кількість символів у полі Memo
	65 535, якщо дані вводяться через інтерфейс користувача;
2 гігабайти для збереження символів, якщо дані вводяться програмно

	Розмір поля "Об’єкт OLE"
	1 гігабайт

	Кількість індексів у таблиці
	32

	Кількість полів в індексі
	10

	Кількість символів у повідомленні про перевірку
	255

	Кількість символів у правилі верифікації
	2 048

	Кількість символів в описі таблиці або поля
	255

	Кількість символів у записі (за винятком полів "Memo" й "Об’єкт OLE"), якщо властивість "Стискання Юнікод" полів має значення "Так"
	4 000

	Кількість символів у параметрі властивості поля
	255




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Що нового?

Відмінності від версії Access 2007

Процес створення таблиці у версії Access 2010 дуже схожий на процес створення таблиці у версії Access 2007. Утім, у версії Access 2010 є кілька нових функцій, які стосуються таблиць.

· Макроси даних.    Тепер до подій у таблицях можна додавати макроси. Це дає змогу виконувати дії, коли запис змінюється, вставляється або видаляється. Ці макроси можна використовувати, наприклад, для обчислень або перевірки даних.

· Тип даних "обчислюване".    Цей новий тип даних дає змогу створювати поле на основі обчислення інших полів у тій самій таблиці. Наприклад, можна створити поле "Загальна сума", яке міститиме результат полів "Кількість" і "Вартість одиниці товару". Відтак, якщо оновити поле "Кількість" або "Вартість одиниці товару", поле "Загальна сума" оновиться автоматично.

· Підключення до веб-служб.    Крім зв’язування з зовнішніми джерелами даних, наприклад книгами Excel і списками SharePoint, тепер можна підключатися до даних на веб-сайтах, які мають інтерфейс веб-служби. Наприклад, ви можете встановити зв’язок із даними на веб-сайті інтернет-магазину, а потім створити власний застосунок, за допомогою якого можна буде переглядати товари або робити замовлення.

· Шаблони таблиць і полів замінено на моделі.    У версії Access 2007 упроваджено шаблони таблиць і полів. Шаблони таблиць – це пусті таблиці, які використовувалися для створення нових таблиць, сумісні з такими вбудованими списками служб Windows SharePoint Services:

· список контактів;

· список завдань;

· список питань;

· список подій;

· список активів.

У версії Access 2010 для додавання до бази даних попередньо створених частин використовуються моделі. Моделі можуть включати таблиці та інші типи об’єктів бази даних, наприклад запити та форми.

 ПРИМІТКА   У цій темі відомості про моделі не надаються. Щоб отримати додаткові відомості, див. розділ Див. також.

Відмінності від версії Access 2003

· Майстер таблиць замінено на моделі.    У версіях програми, раніших за версію Access 2007, для швидкого створення таблиці використовувався майстер таблиць (потрібно було відповісти на кілька запитань). У версії Access 2007 майстер таблиць замінено на шаблони таблиць і полів. У версії Access 2010 шаблони таблиць і полів замінено на моделі.

 ПРИМІТКА   У цій темі відомості про моделі не надаються. Щоб отримати додаткові відомості, див. розділ Див. також.

· Створення даних у табличному поданні.    Тепер під час роботи у вікні табличного подання даних можна створювати й змінювати таблиці та поля.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення нової таблиці

Якщо у вас є нове джерело даних, які не відповідають вмісту жодної з наявних таблиць, створіть нову таблицю.

Створити таблицю можна створенням нової бази даних, вставленням таблиці в наявну базу даних або імпортуванням чи зв’язуванням із таблицею з іншого джерела даних, наприклад із книги Microsoft Office Excel, документа Microsoft Office Word, текстового файлу, веб-служби або іншої бази даних. Коли створюється нова пуста база даних, у неї автоматично вставляється нова пуста таблиця. Відтак у неї можна ввести дані, щоб почати визначати поля.

Виберіть дію

· Створення нової таблиці в новій базі даних
· Створення нової таблиці в наявній базі даних
Створення нової таблиці в новій базі даних

1. На вкладці Файл виберіть команду Створити та натисніть кнопку Нова база даних.

2. У полі Ім’я файлу введіть ім’я файлу нової бази даних.

3. Щоб перейти до іншого розташування, у якому слід зберегти базу даних, клацніть піктограму папки.

4. Натисніть кнопку Створити.

Відкриється нова база даних. Також буде створено нову таблицю з іменем "Таблиця1", яка відкриється у вікні табличного подання даних.

Створення нової таблиці в наявній базі даних

1. Відкрийте вкладку Файл, наведіть вказівник на пункт Відкрити та виконайте одну з таких дій:

· Якщо у списку Останні бази даних є потрібна база даних, виберіть її.

- або -

· Якщо у списку Останні бази даних потрібної бази даних немає, виберіть пункт Відкрити.

2. У діалоговому вікні Відкрити виберіть потрібну базу даних і натисніть кнопку Відкрити.

3. На вкладці Створити у групі Таблиці натисніть кнопку Таблиця.

У базу даних буде вставлено нову таблицю, яка відкриється у вікні табличного подання даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення таблиці імпортуванням і зв’язуванням

Таблицю можна створювати імпортуванням або зв’язуванням із даними, які зберігаються в іншому розташуванні. Ви можете імпортувати або встановити зв’язок із даними, які розміщено на аркуші Excel, у списку служб Служби Windows SharePoint Services, у XML-файлі, в іншій базі даних Access, у папці Microsoft Office Outlook тощо.

Під час імпортування даних створюється копія даних у новій таблиці поточної бази даних. Подальші зміни у джерелі даних не впливають на імпортовані дані, а зміни в імпортованих даних не впливають на джерело даних. Підключившись до джерела даних та імпортувавши з нього дані, їх можна використовувати, більше не підключаючись до джерела даних. Також можна змінювати макет імпортованої таблиці.

Коли встановлюється зв’язок із даними, у поточній базі даних створюється зв’язана таблиця, яка підтримує постійний зв’язок із наявними даними, що зберігаються в іншому розташуванні. Якщо змінити дані у зв’язаній таблиці, вони також зміняться у джерелі. Якщо дані змінюються у джерелі, зміни також відображаються у зв’язаній таблиці. Коли використовується зв’язана таблиця, необхідно забезпечити постійне підключення до джерела даних. Змінити макет зв’язаної таблиці не можна.

 ПРИМІТКА   Змінювати дані на аркуші Excel за допомогою зв’язаної таблиці не можна. Натомість імпортуйте дані із джерела до бази даних Access, а потім у програмі Excel створіть зв’язок із цією базою даних. Щоб отримати додаткові відомості про створення зв’язку із програмою Access у програмі Excel, перегляньте довідку із програми Excel або див. посилання в розділі Див. також.

Створення нової таблиці за допомогою імпортування або створення зв’язку із зовнішніми даними

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування виберіть одне з доступних джерел даних.

2. Дотримуйтесь інструкцій, які відображаються в діалогових вікнах, для кожного кроку.

Створюється нова таблиця, яка відображається в області переходів.

 ПОРАДА   Імпортувати список SharePoint або створити з ним зв’язок також можна за допомогою відповідної команди на вкладці Створити.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення таблиці з використанням сайту SharePoint

У базі даних можна створити таблицю, у яку імпортуватимуться дані зі списку SharePoint або яка буде зв’язана з ним. Також можна створити новий список SharePoint за допомогою вбудованого шаблону. До вбудованих шаблонів у програмі Access 2010 входять "Контакти", "Завдання", "Питання" та "Події".

1. На вкладці Створити у групі Таблиці клацніть елемент Списки SharePoint.

2. Виконайте одну з наведених нижче дій.

· 
Створення списку SharePoint на основі шаблону

· 
Створення нового настроюваного списку

· 
Імпортування даних із наявного списку

· 
Створення зв’язку з наявним списком



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення таблиці з використанням веб-служби

У базі даних можна створити таблицю, яка підключатиметься до даних на веб-сайті з інтерфейсом веб-служби.

 ПРИМІТКА   Таблиці веб-служб доступні лише для читання.

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт і зв’язування виберіть пункт Додатково, а потім – Служби даних.

2. Якщо потрібне підключення вже встановлено, перейдіть до кроку 5. В іншому разі продовжте процедуру з наступного кроку.

3. Натисніть кнопку Установити нове підключення.

4. Виберіть потрібний файл підключення та натисніть кнопку ОК.

5. У діалоговому вікні Створити зв’язок із даними веб-служб розгорніть потрібне з’єднання.

6. Виберіть таблицю, з якою потрібно створити зв’язок.

Праворуч у діалоговому вікні програми Access відобразяться поля.

7. За потреби введіть ім’я зв’язаної таблиці в полі Укажіть ім’я посилання. У програмі Access це ім’я використовуватиметься для зв’язаної таблиці в області переходів.

8. Натисніть кнопку ОК.

У програмі Access буде створено зв’язану таблицю.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення первинного ключа таблиці

Указавши первинний ключ таблиці, ви отримаєте такі переваги:

· У програмі Access автоматично створюватиметься індекс для первинного ключа, що може покращити продуктивність бази даних.

· Програма Access перевірятиме, чи вказано значення для кожного запису в полі первинного ключа.

· Програма Access перевірятиме, чи унікальне кожне значення в полі ключа. Дуже важливо, щоб значення були унікальні, інакше неможливо достовірно відрізнити певний запис від інших.

Коли у вікні табличного подання даних створюється нова таблиця, у програмі Access автоматично створюється первинний ключ, якому призначається ім’я поля ідентифікатора та тип даних "Автонумерація".

У режимі конструктора первинний ключ можна змінити або видалити; також можна встановити первинний ключ для таблиці, яка його ще немає.

Визначення полів, які слід використовувати як первинний ключ

Іноді дані, які потрібно використовувати як первинний ключ, уже існують. Наприклад, у вас є ідентифікаційні номери працівників. Якщо створюється таблиця для відстеження відомостей про працівників, можна використовувати наявні ідентифікатори працівників як первинний ключ для таблиці. Або, якщо ідентифікатор працівника унікальний тільки в поєднанні з ідентифікатором відділу, слід використовувати обидва поля як первинний ключ. Поле, яке найкраще підходить для первинного ключа, має такі характеристики:

· кожний запис має унікальне значення поля або поєднання полів;

· поле або поєднання полів ніколи не бувають пусті та не мають Null-значень (у них завжди є певне значення);

· значення не змінюються.

Якщо даних, які можна використати як первинний ключ, немає, можна створити нове поле та використовувати його як первинний ключ. Під час створення нового поля, яке використовуватиметься як первинний ключ, для типу даних поля слід указати значення "Автонумерація" (у такому разі поле відповідатиме трьом характеристикам у наведеному вище списку).

Установлення та змінення первинного ключа

1. Виберіть таблицю, у якій потрібно встановити або змінити первинний ключ.

2. На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пункт Конструктор.

3. На бланку таблиці виберіть поле або поля, які слід використовувати як первинний ключ.

Щоб вибрати одне поле, клацніть маркер виділення рядка для потрібного поля.

Щоб вибрати кілька полів, клацніть маркер виділення рядка для кожного поля, утримуючи клавішу CTRL.

4. На вкладці Конструктор у групі Знаряддя натисніть кнопку Ключове поле.
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Ліворуч від поля або полів, указаних як первинний ключ, відобразиться індикатор ключа.

Видалення первинного ключа

1. Виберіть таблицю, у якій потрібно видалити первинний ключ.

2. На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пункт Конструктор.

3. Клацніть маркер виділення рядка для поточного первинного ключа. Якщо первинний ключ складається з кількох полів, клацніть маркер виділення рядка для кожного поля, утримуючи клавішу CTRL.

4. На вкладці Конструктор у групі Знаряддя натисніть кнопку Ключове поле.
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Індикатор ключа буде видалено з поля або полів, указаних як первинний ключ.

 ПРИМІТКА   У разі збереження нової таблиці, у якій не встановлено первинний ключ, програма Access запропонує створити нове поле для первинного ключа. Якщо натиснути кнопку Так, програма Access створить поле ідентифікатора з типом даних "Автонумерація", щоб кожний запис мав унікальне значення. Якщо в таблиці вже є поле з типом "Автонумерація", програма Access використовуватиме його як первинний ключ. Якщо натиснути кнопку Ні, поле не буде додано й первинний ключ не буде встановлено.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення властивостей таблиці

Ви можете встановлювати властивості, які застосовуватимуться до всієї таблиці або до всіх записів.

1. Виберіть таблицю, у якій потрібно встановити властивості.

2. На вкладці Основне у групі Подання натисніть кнопку Вигляд і виберіть пункт Конструктор.

3. На вкладці Конструктор у групі Відобразити або приховати клацніть елемент Вкладка властивостей.
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Відобразиться вікно властивостей таблиці.

4. У вікні властивостей виберіть вкладку Загальні.

5. Клацніть поле ліворуч від властивості, яку потрібно встановити, і введіть для неї потрібний параметр.


Доступні властивості таблиці

 ПОРАДА   Щоб відкрити допоміжне поле для введення або редагування значення параметра в полі властивості, натисніть сполучення клавіш SHIFT+F2. Відобразиться вікно Масштаб. Якщо для властивостіПравило перевірки визначається вираз і вам потрібна допомога в його створенні, натисніть кнопку [image: image93.png]


поруч із полем властивості Правило перевірки, щоб відобразити вікно побудовника виразів.

6. Щоб зберегти зміни, натисніть сполучення клавіш CTRL+S.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Додавання поля до таблиці

Кожний елемент даних, який потрібно відстежувати, зберігається в полі. Наприклад, у таблиці контактів створюються поля "Прізвище", "Ім’я", "Номер телефону" й "Адреса". У таблиці товарів створюються поля "Назва товару", "Код товару" та "Ціна".

Перш ніж створювати поля, спробуйте розділити дані на найменші значимі складові. Згодом дані буде набагато легше об’єднати, ніж розділити. Наприклад, замість поля "П. І. Б." варто створити окремі поля "Прізвище", "Ім’я" та "По батькові". Це дасть змогу легко шукати або сортувати дані за іменем, прізвищем або одним і другим разом. Якщо ви плануєте використовувати елемент даних для створення звітів, сортування, пошуку або обчислення, розмістіть його в окремому полі. Щоб отримати додаткові відомості про конструювання бази даних і створення полів, див. посилання в розділі Див. також.

Створивши поле, ви також можете встановити властивості полів, щоб мати можливість керувати його відображенням і поведінкою.

Додавання поля за допомогою введення даних

Коли ви створюєте нову або відкриваєте наявну таблицю у вікні табличного подання даних, до неї можна додати поле, ввівши дані у стовпець Клацніть, щоб додати таблиці.
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 Введення даних у стовпець Клацніть, щоб додати.

1. Створіть або відкрийте таблицю у вікні табличного подання даних.

 ПРИМІТКА   Щоб отримати додаткові відомості про створення таблиці, див. розділ Створення нової таблиці.

2. У стовпці Клацніть, щоб додати введіть ім’я поля, яке потрібно створити.

Вводьте описове ім’я, щоб поле можна було легко розпізнати.

3. Введіть дані в нове поле.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Створення обчислюваного поля

Обчислюване поле створюється в режимі конструктора.

1. Відкрийте в режимі конструктора таблицю, у якій необхідно створити обчислюване поле.

2. У першому пустому рядку бланка таблиці у стовпці Ім’я поля введіть ім’я обчислюваного поля.

3. У стовпці Тип даних виберіть параметр Обчислюваний.

Відкриється вікно Побудовник виразів.

4. У вікні побудовника виразів введіть обчислення, яке потрібно виконувати. Наприклад, якщо в таблиці є "Поле1" і "Поле2", і вам потрібно створити обчислюване поле ("Поле3"), результатом якого буде частка від ділення значення "Поле1" на значення "Поле2", у побудовнику виразів потрібно ввести[Поле1]/[Поле2].

Щоб отримати додаткові відомості про вирази див. статтю Загальні відомості про вирази.

5. Ввівши потрібне обчислення, натисніть кнопку ОК.

 ПОРАДА   Щоб перевірити, чи правильно працює обчислюване поле, переключіться на вікно табличного подання даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення властивостей поля

Після створення поля можна встановити його властивості. Це дасть змогу керувати його відображенням і поведінкою.

Наприклад, установлення властивостей поля надає такі можливості:

· керувати відображенням даних у полі;

· уникати введення в поле хибних даних;

· указувати для поля значення за промовчанням;

· прискорити пошук і сортування даних у полі.

Деякі доступні властивості поля можна встановити під час роботи у вікні табличного подання даних. Однак, щоб отримати доступ до властивостей поля й визначити повний їх список, потрібно перейти в режим конструктора.

Установлення властивостей поля у вікні табличного подання даних

Під час роботи у вікні табличного подання даних можна перейменувати поле та змінити його тип даних, властивість Формат і деякі інші властивості.

Відкриття таблиці у вікні табличного подання даних

1. В області переходів правою кнопкою миші клацніть таблицю, яку слід відкрити.

2. У контекстному меню виберіть пункт Подання таблиці.

Перейменування поля

Якщо додати поле за допомогою введення даних у вікні табличного подання даних, програма Access автоматично призначить полю загальне ім’я. Першому новому полю буде призначено ім’я "Поле1", другому новому полю – "Поле2" і т. д. За промовчанням ім’я поля використовується як його надпис щоразу, коли відображається поле, наприклад як заголовок стовпця таблиці. Щоб полегшити використання полів під час перегляду або редагування записів, надайте полям більш описові імена.

1. Правою кнопкою миші клацніть заголовок поля, яке потрібно перейменувати (наприклад, "Поле1").

2. У контекстному меню виберіть пункт Перейменування поля.

3. У заголовку поля введіть нове ім’я.

Імена полів можуть складатися щонайбільше із 64 символів (букв або цифр), включно із пробілами.

Змінення типу даних поля

Коли поле створюється за допомогою введення даних у вікні табличного подання даних, програма Access перевіряє ці дані, щоб визначити для поля відповідний тип даних. Наприклад, якщо ввести01.01.2006, програма Access визначить ці дані як дату та встановить для поля тип даних "Дата й час". Якщо програмі Access не вдається напевно визначити тип даних, за промовчанням буде встановлено текстовий тип даних.

Від типу даних поля залежить, які інші властивості поля можна встановити. Наприклад, для поля з типом даних "Гіперпосилання" або Memo можна встановити тільки властивість Лише додавання.

Можливо, у деяких випадках вам потрібно буде змінити тип даних поля вручну. Припустімо, є номери кімнат, які нагадують дати, наприклад "10/2001". Якщо в нове поле у вікні табличного подання даних ввести 10/2001, функція автоматичного визначення типу даних вибере для поля тип даних "Дата й час". Оскільки номери кімнат – це підписи, а не дати, їм слід призначити текстовий тип даних. Щоб змінити тип даних поля, виконайте такі дії:

1. Перейдіть на вкладку Поля .

2. У групі Форматування у списку Тип даних виберіть потрібний тип даних.
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Доступні типи даних

Змінення формату поля

Крім визначення типу даних нового поля, програма Access також може встановлювати для поля властивість Формат на основі введених даних. Наприклад, якщо ввести значення "10:50", програма Access визначить тип даних як "Дата й час", а властивість Формат  – як "Середній формат часу". Щоб змінити властивість Формат поля вручну, виконайте такі дії:

1. На стрічці перейдіть на вкладку Поле.

2. У групі Форматування у списку Форматування виберіть потрібний формат.

 ПРИМІТКА   Залежно від типу даних поля список Форматування може бути недоступний для деяких полів (наприклад, для текстового).

Установлення інших властивостей поля

1. У вікні табличного подання даних виберіть поле, для якого потрібно встановити властивість.

2. На вкладці Поле у групі Форматування виберіть потрібні властивості.
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 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Установлення властивостей поля в режимі конструктора

Під час роботи з таблицею в режимі конструктора ви можете встановити будь-яку властивість поля. У режимі конструктора тип даних поля встановлюється у бланку таблиці, а інші властивості встановлюються в області Властивості поля.

Відкриття таблиці в режимі конструктора

1. В області переходів правою кнопкою миші клацніть потрібну таблицю.

2. У контекстному меню виберіть пункт Конструктор.

Змінення типу даних поля

1. На бланку таблиці виберіть поле, для якого потрібно вказати тип даних.

2. У стовпці Тип даних виберіть зі списку потрібний тип даних.


Доступні типи даних

Установлення інших властивостей поля

1. На бланку таблиці виберіть поле, для якого потрібно встановити властивості. У програмі Access властивості цього поля відобразяться в області Властивості поля.

 ПРИМІТКА   Тип даних поля визначає властивості, які можна встановити.

2. В області Властивості поля введіть потрібні параметри для кожної властивості або натисніть клавішу F6 і за допомогою клавіш зі стрілками виберіть властивість.


Доступні властивості поля

3. Щоб відкрити допоміжне поле для введення або редагування параметра властивості в полі властивості, натисніть сполучення клавіш SHIFT+F2. Відобразиться вікно Масштаб.

 ПОРАДА   Якщо під час введення маски вводу або виразу перевірки вам потрібна допомога, натисніть кнопку [image: image105.png]


 поруч із полем властивості, щоб відобразити відповідний конструктор.

4. Щоб зберегти зміни, натисніть сполучення клавіш CTRL+S.

Посилання на додаткові відомості про типи даних і властивості полів наведено в розділі Див. також.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Методи спільного доступу до бази даних Access

Існує кілька способів надавати спільний доступ до бази даних Access. Вибираючи метод, варто врахувати свої потреби та ресурси. У цій статті подано відомості, які допоможуть вибрати найвідповідніший метод спільного доступу. Також тут подано посилання на докладніші відомості про кожен метод.

Припускається, що на комп’ютерах усіх користувачів спільного доступу до бази даних уже інстальовано застосунок Access. Нижче подано таблицю з посиланнями на статті про методи спільного доступу, для яких наявність інстальованої програми Access у користувачів необов’язкова.

	ІНШІ МЕТОДИ СПІЛЬНОГО ДОСТУПУ
	ВИМОГИ ДЛЯ ВИКОРИСТАННЯ
	СТАТТІ З ДОКЛАДНІШИМИ ВІДОМОСТЯМИ

	Розгортання середовища виконання Access
	Середовище виконання Access
	Розгортання застосунку Access 2007

	Звіти
	Електронна пошта; залежно від формату звіту можуть вимагатись інші програми
	Розповсюдження звіту електронними засобами

	Веб-застосунки
	Браузер; інфраструктура служб Access Services (її можна розмістити)

 ПРИМІТКА   У поточній статті описано, як використовувати служби Access Services на веб-сайті SharePoint для надання спільного доступу до бази даних іншим користувачам, у яких інстальовано програму Access. У статті, посилання на яку міститься у клітинці праворуч, описано, як надавати спільний доступ до бази даних користувачам, у яких не інстальовано програму Access.
	Створення бази даних для спільного використання в Інтернеті


Розділи статті

· Огляд
· Розділення бази даних
· Спільний доступ до бази даних за допомогою мережної папки
· Спільний доступ до бази даних за допомогою веб-сайту SharePoint
· Використання програми Access із сервером баз даних
Огляд

База даних Access складається з таких об’єктів: таблиць, запитів і форм. У таблицях зберігаються дані. Усі інші об’єкти бази даних допомагають користуватися даними, які зберігаються в таблицях. Спільний доступ зазвичай надають до таблиць бази даних, оскільки саме вони містять дані. Для спільної роботи з таблицями важливо, щоб усі використовували ті самі таблиці , тобто користувались однаковими даними.

Інші об’єкти бази даних (запити, форми, звіти тощо) не містять дані, тому різні користувачі можуть використовувати різні копії таких об’єктів – це навіть може надати певні переваги. Існують різноманітні варіанти спільного доступу до бази даних – це дає змогу врахувати під час вибору свої потреби й ресурси.

Методи спільного доступу

· Розділення бази даних.     Цей варіант доцільно вибирати, якщо у вас немає веб-сайту SharePoint або сервера баз даних. Таблиці розташовуються в одному файлі Access, а все інше – в іншому файлі Access, який називається зовнішньою базою даних. У зовнішній базі даних містяться посилання на таблиці в іншому файлі. Кожен користувач отримує власну копію зовнішньої бази даних, тому спільний доступ надається лише до таблиць.

· Мережна папка.    Це найпростіший варіант із найменшими вимогами, проте надає найменшу функціональність. Файл бази даних зберігається на спільному мережному диску, і користувачі використовують його одночасно. Якщо кілька користувачів змінюватимуть дані водночас, надійність і доступність бази даних можуть погіршитися. Спільний доступ надається до всіх об’єктів бази даних.

· Веб-сайт SharePoint.    Маючи сервер із програмою SharePoint, а тим більше – сервер зі службами Access Services, новим компонентом сервера SharePoint Server, для спільного доступу можна скористатися кількома добрими варіантами. Доступ до бази даних спростять кілька точок інтеграції з веб-сайтом SharePoint.

Є три методи надання спільного доступу до SharePoint:

· Публікування бази даних за допомогою служб Access Services.    Публікування бази даних означає її переміщення в Інтернет. Можна створювати веб-форми та звіти, які працюватимуть у вікні браузера, а також створювати стандартні об’єкти Access (інколи їх називають «клієнтськими» об’єктами, щоб відрізнити від веб-об’єктів). Для використання стандартних об’єктів Access на комп’ютері необхідна інстальована програма Access; оскільки файл бази даних зберігається на веб-сайті SharePoint, спільний доступ надається до всіх об’єктів бази даних.

 ПРИМІТКА   Якщо спільний доступ через Інтернет надається до бази даних, яка містить клієнтські об’єкти, така база даних називається «комбінованою». Користувачі без інстальованої програми Access можуть використовувати лише об’єкти веб-бази даних, але користувачі з інстальованою програмою Access можуть використовувати всі об’єкти бази даних.

· Збереження бази даних у бібліотеці документів.    Цей метод подібний до збереження бази даних у мережній папці. Щоб іще покращити доступність даних, варто також скористатися для зберігання даних списками SharePoint замість таблиць Access.

· Зв’язування зі списками.    Якщо зв’язати бази даних зі списками SharePoint, спільний доступ надається до даних, але не до об’єктів баз даних. Кожен користувач користується власною копією бази даних.

· Сервер баз даних.    Цей метод подібний до розділення бази даних: таблиці зберігаються в мережі й кожен користувач має локальну копію файлу бази даних Access, яка містить посилання на таблиці, запити, форми, звіти та інші об’єкти бази даних. Цим варіантом слід скористатись, якщо є доступний сервер баз даних і в усіх користувачів інстальовано програму Access. Сервери баз даних оптимізовано для надання спільного доступу до даних багатьом користувачам. Залежно від того, яке програмне забезпечення сервера баз даних використовується, можна отримати різні переваги, і зазвичай цей варіант забезпечує облікові записи користувачів, вибірковий доступ до даних, бездоганну доступність даних і ефективні інтегровані засоби керування даними. До того ж, програмне забезпечення серверів баз даних здебільшого добре працює з попередніми версіями програми Access, тож необов’язково, щоб усі користувачі мали ту саму версію програми. Спільний доступ надається лише до таблиць.

Орієнтири для вибору

	
	РОЗДІЛЕННЯ БАЗИ ДАНИХ
	МЕРЕЖНА ПАПКА
	ВЕБ-САЙТ SHAREPOINT
	СЕРВЕР БАЗ ДАНИХ

	Чи потрібне програмне забезпечення сервера баз даних?
	Ні
	Ні
	Ні
	Так

	Чи потрібне середовище SharePoint Foundation (раніше відоме під назвою «служби Windows SharePoint Services»)?
	Ні
	Ні
	Так
	Ні

	Чи потрібні служби Access Services на сервері SharePoint Server?
	Ні
	Ні
	Залежить від сценарію:

для зв’язування зі списками та збереження в бібліотеці документів служби Access Services не обов’язкові;

для публікування веб-баз даних служби Access Services обов’язкові.
	Ні

	Доступність даних
	Добра
	Адекватна для малих груп із незначним редагуванням даних.
	Найкраща. Допускаються автономні сценарії.
	Найкраща

	Безпека
	Залежить від додаткових заходів.
	Найменш безпечний метод.
	Найкраща.
	Найкраща.

	Гнучкість
	Значна гнучкість. Легко розробляти нові функції бази даних, не заважаючи роботі з нею. Кожен користувач може змінювати структуру об’єктів у своїй копії.
	Менша гнучкість. Розробку можна виконувати в автономній копії бази даних, а потім замінити стару копію новою. Користувачі не мають змогу самостійно змінювати структуру бази даних.
	Значна гнучкість. Для контролю доступу та структурних змін застосовуються дозволи SharePoint. Можливе використання певних об’єктів бази даних (наприклад, форм) у браузері.
	Значна гнучкість. Легко розробляти нові функції бази даних, не заважаючи роботі з нею. Кожен користувач може змінювати структуру об’єктів у своїй копії.




 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Розділення бази даних

Розділити базу даних означає перегрупувати її у два файли – файл серверної бази даних (який містить таблиці даних) і файл зовнішньої бази даних (який містить усі інші об'єкти бази даних, наприклад запити, форми та звіти). Кожен користувач взаємодіє з даними, використовуючи локальну копію зовнішньої бази даних.

Для розділення бази даних використовують майстер розподілу баз даних. Після розділення бази даних зовнішню базу даних розповсюджують серед користувачів.

Нижче наведено деякі переваги розділеної бази даних.

· Покращена продуктивність.    Зазвичай продуктивність бази даних значно покращується, оскільки через мережу пересилаються лише дані. Якщо базу даних не розділено, а спільний доступ забезпечує мережна папка, через мережу пересилаються не лише дані, але й самі об’єкти бази даних:  таблиці, запити, форми, звіти, макроси та модулі .

· Краща доступність.    Оскільки через мережу пересилаються лише дані, транзакції бази даних (наприклад, редагування записів) виконуються швидше, відтак дані легше доступні для редагування.

· Поліпшена безпека.    Якщо серверна база даних зберігається на комп'ютері з файловою системою NTFS, для захисту даних можна використовувати засоби безпеки NTFS. Оскільки для доступу до серверної бази даних користувачі використовують зв'язані таблиці, зловмисникам складніше отримати несанкціонований доступ до даних, викравши зовнішню базу даних або прикинувшись авторизованим користувачем. Файлова система NTFS використовується за промовчанням в операційних системах Windows XP, Windows Vista та Windows 7.

· Покращена надійність.    Якщо в користувача виникне проблема й база даних неочікувано закриється, пошкодження зазвичай зачепить лише файл копії зовнішньої бази даних, яку відкрив користувач. Оскільки користувач має доступ до даних у серверній базі даних лише зі зв'язаних таблиць, ризик пошкодження файлу серверної бази даних значно знижується.

· Гнучке середовище розробки.    Оскільки всі користувачі працюють із локальними копіями зовнішньої бази даних, кожен може незалежно розробляти запити, форми, звіти та інші об'єкти бази даних, не впливаючи на роботу інших користувачів. Так само можна розробити та розповсюдити нову версію зовнішньої бази даних, не заважаючи доступу до даних, які збережено в серверній базі даних.

Докладні вказівки та додаткові відомості про розділення бази даних наведено у статті Розділення бази даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Спільний доступ до бази даних за допомогою мережної папки

Надати спільний доступ до бази даних найпростіше, помістивши її в мережну папку. Хоча це найпростіший метод із найменшими системними вимогами, але він і найменш надійний. Спільний доступ із використанням мережної папки доцільно вибрати лише за наведених нижче обставин.

· Очікується, що базою даних одночасно користуватиметься лише кілька користувачів.

· База даних не містить поля Memo, а якщо містить, то різні користувачі не оновлюватимуть ці поля водночас.

· Користувачам не потрібно настроювати структуру бази даних.

 ПРИМІТКА   Цей метод менш безпечний, ніж інші методи спільного доступу до бази даних: ризик несанкціонованого доступу підвищений, оскільки кожен користувач має доступ до повної копії файлу бази даних.

Надання спільного доступу до бази даних за допомогою мережної папки

1. Якщо спільної мережної папки немає, створіть її.

Поради щодо цього кроку викладено в Довідці операційної системи комп’ютера, з якого ви плануєте надати спільний доступ до бази даних. Якщо спільну папку розміщено на мережному сервері, можливо, вам знадобиться допомога адміністратора мережі.

2. Переконайтеся, що за настройками на всіх комп’ютерах користувачів програма Access відкривається в режимі спільного доступу. Ця настройка використовується за промовчанням, і для певності варто її перевірити.  Якщо користувач відкриє базу даних у режимі монопольного доступу, він перешкодить доступності даних. Виконайте на кожному комп’ютері таку процедуру:

a. Запустіть програму Access.

b. Відкрийте вкладку Файл і натисніть кнопку Параметри.

c. В області ліворуч діалогового вікна Параметри Access клацніть елемент Параметри клієнта.

d. В області праворуч діалогового вікна Параметри Access у розділі Додатково під пунктом Режим відкривання за промовчанням виберіть параметр Спільний.

e. Натисніть кнопку ОК, а потім вийдіть із програми Access.

3. Скопіюйте файл бази даних до спільної папки. Після цього переконайтеся, що в атрибутах файлу встановлено дозвіл на читання й записування файлу бази даних. Для використання бази даних користувачам необхідний доступ на читання й записування.

4. На комп’ютері кожного користувача створіть ярлик файлу бази даних.

У властивості ярлика Адресат шлях до файлу бази даних слід вказати не з зіставленою буквою диска, а як адресу UNC. Наприклад, замість F:\зразок.accdb введіть \\ім’я_комп’ютера\спільна.accdb.

 ПРИМІТКА   Цей крок користувачі можуть виконати й самостійно.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Спільний доступ до бази даних за допомогою веб-сайту SharePoint

SharePoint дає змогу скористатися перевагами централізованого розташування даних і засобами SharePoint, які допомагають керувати дозволами користувачів і надавати доступ до даних із браузера.

Методи спільного доступу до бази даних за допомогою веб-сайту SharePoint

· Публікування веб-бази даних за допомогою служб Access Services
· Збереження файлу бази даних у бібліотеці документів SharePoint
· Переміщення даних до списків SharePoint і зв’язування з ними
Публікування веб-бази даних за допомогою служб Access Services

Служби Access Services становлять платформу для створення баз даних, які можна використовувати в Інтернеті. Ви розробляєте та публікуєте веб-базу даних за допомогою програм Access 2010 і SharePoint, а користувачі користуються нею у браузері.

Як це працює?

Коли публікується веб-база даних, служби Access Services створюють веб-сайт SharePoint, який містить цю базу даних. Усі дані та об’єкти бази даних переміщуються до розміщених на цьому веб-сайті списків SharePoint.

 ПРИМІТКА   Щоб створити веб-базу даних, потрібно отримати права конструктора на веб-сайті SharePoint, на якому ви плануєте її опублікувати. Для отримання докладніших відомостей про дозволи SharePoint перегляньте розділ Див. також.

Запуск форм і звітів у браузері

Форми, звіти та макроси інтерфейсу користувача запускаються всередині браузера. Завдяки цьому програма Access може оновлювати дані на екрані, не переробляючи цілу сторінку.

Можна створити форму, яка спростить навігацію користувачів у застосунку. За допомогою нового навігаційного елемента керування можна легко додати до форми стандартні кнопки веб-навігації.

 ПРИМІТКА   Область переходів (функція, яка використовується у програмі Access для перегляду об'єктів у базі даних) недоступна у браузері.

Збереження даних у списках SharePoint

Усі таблиці стають списками SharePoint, а записи стають елементами списків. Завдяки цьому для керування доступом до веб-бази даних можна використовувати дозволи SharePoint.

Запуск запитів і макросів даних на сервері

Уся обробка SQL відбувається на сервері. Це покращує продуктивність мережі, бо трафік обмежено до наборів результатів.

Надання спільного доступу в Інтернеті

Веб-базу даних можна опублікувати в Інтернеті, скориставшись службою SharePoint Online. Служба SharePoint Online, яку розмістила корпорація Майкрософт, використовується для розгортання SharePoint для Інтернету. Для отримання докладніших відомостей перегляньте розділ Див. також.

Публікуючи базу даних у службах Access Services уперше, потрібно вказати URL-адресу сервера SharePoint Server, на якому ви плануєте публікацію. Під час публікування бази даних програма Access запам’ятовує розташування, тож для публікування змін шукати сервер не доведеться.

Використання клієнтських об’єктів у комбінованій базі даних

У базі даних, яка публікується за допомогою служб Access Services, можна створювати та зберігати клієнтські об’єкти, проте ці клієнтські об’єкти не можна використовувати у браузері. Однак користувачі, у яких інстальовано програму Access, можуть відкривати комбіновану базу даних у програмі Access, а потім користуватись опублікованими клієнтськими об’єктами.

Припустімо, у вас є веб-застосунок підтримки клієнтів. Ваші клієнти можуть використовувати деякі складові застосунку у браузері. Інші складові застосунку  (наприклад, таблиця та форма з відомостями про пільги, які може запропонувати представник служби підтримки клієнтів)  доступні лише тоді, коли базу даних відкрито у програмі Access.

Додаткові відомості про спільний доступ до бази даних за допомогою служби Access Services подано у статті Створення бази даних для спільного використання в Інтернеті.

Збереження бази даних у бібліотеці документів SharePoint

Цей метод забезпечує зручне керування доступом до бази даних. Базу даних можна зберегти в будь-якій бібліотеці документів SharePoint. Це дає змогу інтегрувати керування файлами бази даних Access із керуванням рештою документів і ділових відомостей.

 ПРИМІТКА   Публікувати на веб-сайті SharePoint можна лише ті файли баз даних, які збережено у форматі Office Access 2007.

Наприклад, якщо на веб-сайті SharePoint є списки, у яких відстежуються питання обслуговування клієнтів і зберігаються відомості про працівників, у програмі Access можна створити базу даних, яка слугуватиме інтерфейсом для цих списків. Для аналізу таких питань можна створити запити Access, а для форматування та публікування письмових звітів до командної наради – звіти Access. Якщо на комп’ютерах користувачів є програма Access, можна зробити запити та звіти Access доступними з менюПодання[image: image110.png]Burna:| Yei AokymenTu



 відповідного списку SharePoint. Під час перегляду списку на веб-сайті SharePoint користувачі зможуть шукати й відкривати запити, звіти та інші об’єкти Access, клацнувши меню Подання. Якщо на комп’ютерах користувачів немає програми Access, вони все ж зможуть використовувати дані у списках за допомогою подань SharePoint.

1. Відкрийте базу даних, до якої потрібно надати спільний доступ.

2. Відкрийте вкладку Файл і виберіть команду Надати спільний доступ.

3. У вікні Зберегти базу даних як, у розділі Додатково виберіть пункт SharePoint.

4. У діалоговому вікні Зберегти в SharePoint укажіть потрібну бібліотеку документів.

5. Перевірте ім’я файлу бази даних і тип файлу бази даних, внесіть потрібні зміни та натисніть кнопкуЗберегти.

Переміщення даних до списків SharePoint і зв’язування

Цей метод дає змогу кожному користувачу змінювати власну копію бази даних, оскільки спільний доступ до даних надається через веб-сайт SharePoint. Незважаючи на те, що це не настільки практично, як публікування бази даних на веб-сайті SharePoint, такий метод має свої переваги: дані розташовано централізовано. Він надає такі самі переваги, як і метод використання розділеної бази даних. До того ж, до даних у списках SharePoint можна надавати окремий доступ через мережу за допомогою функцій SharePoint.

Цей метод складається із трьох основних кроків:

1. Переміщення даних до списків SharePoint.

2. Створення посилань на ці списки.

3. Розповсюдження файлу бази даних.

Для перших двох кроків можна скористатися майстром переміщення до сайту SharePoint, а для останнього кроку – будь-якими наявними засобами.

Використання майстра експорту таблиць до сайту SharePoint

1. На вкладці Знаряддя бази даних, у групі Переміщення даних виберіть пункт SharePoint.

 ПРИМІТКА   Цей параметр доступний, лише якщо вашу базу даних збережено у форматі файлу ACCDB.

2. Виконайте вказівки майстра експорту таблиць до сайту SharePoint (зокрема, укажіть розташування свого веб-сайту SharePoint).

Щоб скасувати процес, натисніть кнопку Зупинити.

3. Щоб отримати додаткові відомості про міграцію, на останній сторінці майстра встановіть прапорецьДокладно.

На цій сторінці майстра буде описано, які таблиці було зв’язано зі списками, буде надано відомості про розташування резервної копії та URL-адресу бази даних. Якщо з міграцією виникли проблеми, на цій сторінці наводиться попередження та розташування таблиці журналу, у якій можна переглянути додаткові відомості про проблеми.

4. Після завершення роботи майстра натисніть кнопку Готово.

Якщо майстер відображає попередження, слід переглянути таблицю журналу та виконати всі дії, потрібні для успішної міграції даних. Наприклад, можна не переміщувати певні поля або перетворити їх на інший тип даних, сумісний зі списком SharePoint.

 ПРИМІТКА   Щоб переглянути списки на веб-сайті SharePoint, клацніть на панелі швидкого запуску елемент Списки або виберіть команду Переглянути весь вміст веб-сайту. Можливо, доведеться оновити сторінку у своєму браузері. На веб-сайті SharePoint можна змінювати настройки списку; це дає змогу відображати списки на панелі швидкого запуску веб-сайту SharePoint і змінювати інші настройки, наприклад вмикати відстеження версій. Для отримання додаткових відомостей див. Довідку на веб-сайті SharePoint.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання застосунку Access із сервером баз даних

Для спільного використання бази даних застосунок Access можна застосовувати разом із сервером баз даних (наприклад, програмою SQL Server). Цей метод має багато переваг, але й вимагає додаткового програмного забезпечення – сервер бази даних.

Переваги спільного використання бази даних за допомогою сервера бази даних

· Висока продуктивність і розширюваність.    У багатьох ситуаціях сервер баз даних забезпечує кращу продуктивність, ніж сам файл бази даних Access. Крім того, багато серверів баз даних підтримують бази даних дуже великого, терабайтового обсягу – приблизно у 500 разів більшого від поточного максимального розміру для файлу бази даних Access (два гігабайти). Загалом сервери баз даних працюють дуже ефективно: вони обробляють запити паралельно (для обробки запитів користувача використовують кілька власних команд у межах одного процесу) і потребують мінімальну додаткову пам’ять, коли додано більше користувачів.

· Підвищена доступність.    Більшість серверів баз даних дають змогу здійснювати резервне копіювання бази даних під час її використання. Відповідно, для резервного копіювання бази даних не потрібно змушувати користувачів вийти з бази даних. Крім того, сервери баз даних зазвичай дуже ефективно виконують одночасне редагування та блокування записів.

· Поліпшена безпека.    Жодна база даних не може бути цілком безпечна. Та все ж сервери бази даних забезпечують надійний захист даних від несанкціонованого використання. У більшості серверів баз даних діє система безпеки на основі облікових записів – завдяки цьому можна вказувати, кому які таблиці дозволено переглядати. Навіть якщо відбулося неналежне отримання зовнішнього застосунку Access, система безпеки на основі облікових записів не допустить несанкціоноване використання даних.

· Автоматичне відновлення.    Деякі сервери баз даних обладнано механізмами автоматичного відновлення. Тож якщо станеться системна помилка (наприклад, аварійне завершення роботи операційної системи або перебій у живленні), базу даних буде за лічені хвилини відновлено до останнього стану узгодженості навіть без втручання адміністратора бази даних.

· Обробка на сервері.    Використання застосунку Access у конфігурації клієнт/сервер допомагає зменшувати мережний трафік: перед надсиланням результатів клієнтові запити до бази даних обробляються на сервері. Обробка на сервері зазвичай ефективніша, особливо під час роботи з великими сукупностями даних.

Основні кроки для використання застосунку Access із сервером баз даних

Для використання застосунку Access із різними серверами баз даних можуть знадобитися різні дії, проте основні кроки однакові.

1. Перемістіть дані з таблиць у базі даних Access до таблиць на сервері баз даних.

2. Зв’яжіть таблиці файлу бази даних Access із таблицями на сервері бази даних.

3. Створіть відповідні облікові записи користувачів на сервері бази даних.

4. Розповсюдьте файл бази даних Access.

5. Інсталюйте на комп’ютери користувачів необхідні драйвери баз даних.

Додаткові відомості про використання застосунку Access із програмою SQL Server подано у статтіПереміщення даних Access до бази даних SQL Server за допомогою майстра перетворення на формат SQL Server.

Розділення бази даних


Показати все

Варто розділяти будь-які бази даних, до яких мають спільний доступ кілька користувачів у мережі. Розділення спільної бази даних може покращити її продуктивність і знизити ризик пошкодження файлу бази даних.

Після розділення бази даних можна перемістити серверну базу даних або використовувати іншу серверну базу даних. Для змінення поточної серверної бази даних можна використовувати диспетчер зв'язаних таблиць.

 ПРИМІТКИ 
· Розділення бази даних – це не те саме, що архівування бази даних. Архівування даних не розглядається в цьому розділі. Дані архівують періодичним переміщенням старіших даних до іншої бази даних через те, що файл бази даних надто швидко досягає обмеження розміру файлу, або для того, щоб файл був невеликий, а дані – чітко впорядковані за періодами. За певних обставин можна архівувати дані, розділяючи базу даних. Для отримання докладніших відомостей див. статтю в Інтернеті Архівування даних Access.

· Якщо розділити веб-базу даних, жодна веб-таблиця цієї бази даних не переміститься до серверної бази даних, і до неї не буде доступу з кінцевої зовнішньої бази даних.

У цій статті

· Огляд
· Перш ніж почати
· Розділення бази даних
· Розповсюдження зовнішньої бази даних
· Змінення серверної бази даних, яка використовується
Огляд

Розділяючи базу даних, ви впорядковуєте її у два файли – серверну базу даних, яка містить таблиці даних, і зовнішню базу даних, що містить усі інші об’єкти бази даних, наприклад запити, форми та звіти. Кожен користувач працює з даними за допомогою локальної копії зовнішньої бази даних.

Для розділення бази даних використовується майстер розділення бази даних. Після розділення бази даних необхідно розповсюдити клієнтську базу даних серед користувачів.

Переваги розділеної бази даних

Розділені бази даних мають зазначені нижче переваги.

· Покращена продуктивність.    Продуктивність бази даних, як правило, значно покращується, оскільки через мережу пересилаються лише дані. У спільній нерозділеній базі даних через мережу пересилаються також об'єкти бази даних – таблиці, запити, форми, звіти, макроси та модулі – а не лише самі дані.

· Покращена доступність.    Оскільки через мережу пересилаються лише дані, операції з базою даних, наприклад редагування записів, виконуються швидше, тому дані залишаються доступнішими для редагування.

· Посилена безпека.    Якщо серверна база даних зберігається на комп’ютері з файловою системою NTFS, для захисту даних можна використовувати функції безпеки NTFS. Оскільки користувачі отримують доступ до серверної бази даних за допомогою зв’язаних таблиць, це дає змогу знизити ймовірність несанкціонованого доступу зловмисників до даних через викрадення зовнішньої бази даних або під виглядом авторизованого користувача. За промовчанням файлова система NTFS використовується в операційних системах Windows XP, Windows Vista та Windows Server 2003. Якщо ви точно не знаєте, яка саме файлова система використовується на вашому файловому сервері, зверніться до свого системного адміністратора. Якщо ви маєте права адміністратора на файловому сервері, для визначення файлової системи можна виконати команду msinfo32.


Використання команди msinfo32 для перевірки файлової системи

· Покращена надійність.    У разі виникнення проблеми та неочікуваного закриття бази даних будь-яке пошкодження файлу бази даних зазвичай обмежується копією зовнішньої бази даних, відкритою користувачем. Оскільки користувач отримує доступ до даних у серверній базі даних лише за допомогою зв’язаних таблиць, ризик пошкодження файлу серверної бази даних значно знижується.

· Гнучке середовище розробки.    Оскільки всі користувачі працюють із локальними копіями зовнішньої бази даних, вони можуть незалежно розробляти запити, форми, звіти та інші об’єкти бази даних, не впливаючи на роботу інших користувачів. Подібним чином можна створювати та розповсюджувати нову версію зовнішньої бази даних, не порушуючи доступ до даних, збережених у серверній базі даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Перш ніж почати

Перед розділенням бази даних слід звернути увагу на таке.

· Перед розділенням бази даних потрібно завжди робити її резервну копію. У разі помилкового розділення бази даних можна відновити її оригінал із резервної копії.

· Розділення бази даних може тривати довгий час. Слід повідомити про це користувачів, щоб вони не використовували базу даних під час її розділення. Якщо користувачі змінюватимуть дані під час розділення бази даних, ці зміни не відобразяться в серверній базі даних.

 ПОРАДА   Якщо користувачі змінюватимуть дані під час розділення бази даних, після завершення процесу нові дані можна буде імпортувати в серверну базу даних.

· Хоча розділення бази даних – це один зі способів надання спільного доступу до даних, усі користувачі бази даних повинні мати версію програми Microsoft Office Access, сумісну з форматом файлу серверної бази даних. Наприклад, якщо файл серверної бази даних має формат ACCDB, користувачі не зможуть отримати доступ до даних за допомогою програми Access 2003.

· Якщо ви продовжуєте користуватися функціями, які більше не підтримуються, можливо, варто використовувати ранішу версію формату файлу Access для серверної бази даних. Наприклад, якщо ви використовуєте сторінки доступу до даних (DAP), ви можете продовжувати використовувати їх, якщо серверна база даних має раніший формат файлу, який підтримує DAP. Ви можете використовувати новий формат файлу із клієнтською базою даних, щоб надати користувачам можливість користуватися перевагами нового формату. Зауважте, що змінювати дані на сторінці доступу до даних за допомогою програми Access 2010 не можна. Для отримання докладніших відомостей див. розділДив. також.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Розділення бази даних

1. Створіть на комп'ютері копію бази даних, яку потрібно розділити. Почніть роботу з файлом бази даних на локальному диску, а не в мережній папці. Якщо до файлу бази даних, збереженому на локальному жорсткому диску, наразі мають спільний доступ інші користувачі, можна залишити файл у тому самому місці.

2. Відкрийте копію бази даних, збережену на локальному жорсткому диску.

3. На вкладці Знаряддя бази даних у групі Перемістити дані клацніть елемент База даних Access. Запуститься майстер розділення баз даних.

4. Натисніть кнопку Розділити базу даних.

5. У діалоговому вікні Створення бази даних із таблицями укажіть ім’я, тип файлу та розташування для файлу серверної бази даних.

 ПРИМІТКИ 
· Бажано використовувати ім’я, яке пропонує програма Access. Вона зберігає вихідне ім’я файлу та вказує, що це серверна база даних, вставляючи _be в ім’я файлу перед розширенням.

· Змінюйте тип файлу, тільки якщо деякі користувачі будуть використовувати для доступу до даних попередню версію програми Access.

· Можна вказати шлях до мережного розташування в полі Ім’я файлу перед іменем файлу. Наприклад, якщо мережне розташування серверної бази даних – \\сервер1\спільна1\ , а ім’я файлу – Моя_БД_серв.accdb, у полі Ім’я файлу можна ввести\\сервер1\спільна1\Моя_БД_серв.accdb.

· Вибране розташування має бути доступне всім користувачам бази даних. Оскільки призначення дисків може бути різне, замість призначеної букви диска слід указувати UNC-шлях розташування.

6. Після завершення роботи майстра відобразиться підтвердження.

Тепер базу даних розділено. Зовнішня база даних – це файл, з яким ви працюєте (копія вихідної спільної бази даних), а серверна база даних розміщена в мережному розташуванні, указаному у кроці 5 цієї процедури.

Обмеження змін у макеті зовнішньої бази даних

Щоб обмежити зміни в розповсюджуваній клієнтській базі даних, збережіть її у форматі компільованого двійкового файлу (файл ACCDE). У програмі Access 2010 компільований двійковий файл – це файл застосунку бази даних, збережений із компільованим кодом Visual Basic Access (VBA). У компільованому двійковому файлі Access не залишається вихідного коду VBA. Користувачі не можуть змінювати макет об’єктів у файлі ACCDE.

1. Відкрийте файл клієнтської бази даних (ACCDB), який потрібно зберегти як компільований двійковий файл (ACCDE).

2. На вкладці Знаряддя бази даних у групі Знаряддя бази даних клацніть елемент Створити файл ACCDE.[image: image116.png]



3. У діалоговому вікні Збереження документа виберіть папку, у якій потрібно зберегти файл, введіть ім’я файлу в полі Ім'я файлу, а потім натисніть кнопку Зберегти.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Розповсюдження зовнішньої бази даних

Після розділення бази даних зовнішня база даних розповсюджується серед користувачів, щоб вони могли почати користуватися нею.

Виконайте одну з зазначених нижче дій.

· Надішліть повідомлення електронної пошти користувачам бази даних і вкладіть у нього файл зовнішньої бази даних. Додайте інструкції, щоб допомогти користувачам почати використання цієї бази даних негайно.

· Збережіть файл зовнішньої бази даних у мережному розташуванні, до якого можуть отримати доступ усі користувачі, а потім надішліть користувачам повідомлення електронної пошти, у якому вкажіть це мережне розташування та надайте інші інструкції, що можуть знадобитися під час доступу до бази даних.

· Файл зовнішньої бази даних можна розповсюджувати за допомогою знімного носія, такого як компакт-диск або USB флеш-пам’ять. Якщо ви самі інсталюєте файл, можна перевірити його роботу. Якщо користувачам потрібно інсталювати файл самостійно, додайте документ, у якому пояснюється, як його інсталювати та до кого потрібно звертатися в разі виникнення труднощів.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Змінення серверної бази даних, що використовується

За допомогою диспетчера зв’язаних таблиць можна перемістити наявну серверну базу даних або скористатись іншою серверною базою даних.

Якщо потрібно перемістити серверну базу даних, спочатку створіть її копію в новому розташуванні, а потім виконайте описану нижче процедуру.

1. На вкладці Знаряддя бази даних у групі Знаряддя бази даних виберіть елемент Диспетчер зв'язаних таблиць.

2. У диспетчері зв’язаних таблиць виберіть таблиці, наявні в поточній серверній базі даних.

 ПОРАДА   Якщо немає зв’язків з іншими базами даних, натисніть кнопку Виділити все.

3. Установіть прапорець Завжди перевіряти наявність нових розташувань, а потім натисніть кнопку ОК.

4. Знайдіть і виберіть нову серверну базу даних.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Основні відомості про безпеку Access 2010


Показати все

У цій статті подається огляд функцій безпеки в Access 2010 і пояснення щодо користування засобами Access, які допомагають захистити бази даних. Також у статті наведено посилання на додаткові відомості про різноманітні функції безпеки.

У цій статті не розглядаються функції безпеки програми SharePoint, доступні для публікування баз даних в Інтернеті за допомогою служб Access Services. Додаткові відомості див. у довідці програми Microsoft SharePoint Server 2010.

У цій статті

· Нові можливості захисту у програмі Access
· Використання бази даних Access у надійному розташуванні
· Пакування, підписування та розповсюдження бази даних Access
· Активація неактивного вмісту під час відкриття бази даних
· Використання пароля бази даних для шифрування бази даних Access
· Як функції захисту працюють із базами даних попередніх версій Access, які відкриваються в Access 2010
· Запуск небезпечних виразів (вимкнення режиму ізольованого програмного середовища)
Нові можливості захисту у програмі Access

У програмі Access покращено модель захисту, яка допомагає спростити процес застосування функцій безпеки до бази даних і відкриття бази даних з активованим захистом.

 ПРИМІТКА   Хоча модель і методи, які розглядаються в цій статті, зміцнюють захист, найбільш надійний спосіб захисту даних Access – зберігання таблиць на сервері, наприклад на комп’ютері зі службами «Windows SharePoint Services 3.0» або Microsoft Office SharePoint Server «14».

Нові можливості захисту в Access

Що нового у випуску 2010

· Нова технологія шифрування.     Нова технологія шифрування в Office 2010 набагато міцніша за технологію, яка використовувалася в Office 2007.

· Підтримка продуктів для шифрування від сторонніх постачальників.     Access 2010 дає змогу використовувати технології шифрування від сторонніх виробників. У цій статті не розглядається використання продуктів від сторонніх виробників.

Що нового у 2007

· Можливість переглядати дані, навіть не активуючи вміст бази даних.     У Microsoft Office Access 2003, якщо було встановлено високий рівень безпеки, необхідно було висловити довіру базі даних, перш ніж мати змогу переглядати дані. Тепер можна переглядати дані без необхідності вирішувати, чи слід довіряти базі даних.

· Полегшення використання.     Якщо помістити файли баз даних (у новому форматі файлів Access або в попередніх форматах файлів) у надійному розташуванні, наприклад у папці з файлами або у спільному мережному ресурсі, які визначено як надійні, то такі файли відкриватимуться та працюватимуть без відображення попереджувальних повідомлень і запитів на активацію будь-якого неактивного вмісту. Крім того, якщо потрібно відкрити бази даних попередніх версій Access, такі як файли MDB або MDE, у програмі Access 2010, ці бази даних мають цифровий підпис, і ви довіряєте видавцю, то такі файли запускатимуться без необхідності прийняття рішень щодо безпеки. Проте пам’ятайте, що код VBA в підписаній базі даних не працюватиме, доки ви не довірятимете видавцеві та якщо цифровий підпис буде недійсний. Цифровий підпис втрачає чинність, якщо хтось, окрім особи, якій належить підпис, змінює вміст бази даних. Для отримання додаткових відомостей про підписування баз даних див. розділ Як функції захисту працюють із базами даних попередніх версій Access, які відкриваються в Access 2010.

Якщо немає впевненості в тому, чи слід довіряти сертифікату, у статті Як переконатися в тому, що цифровий підпис є надійним надано загальну інформацію про перевірку дат та інших елементів сертифіката для визначення, чи він дійсний.

· Центр безпеки та конфіденційності.     Центр безпеки та конфіденційності – це діалогове вікно, у якому можна встановити та змінити всі параметри безпеки Access. Центр безпеки та конфіденційності використовується для створення та змінення надійних розташувань і встановлення параметрів безпеки для Access. Ці настройки впливають на поведінку нових і наявних баз даних під час їх відкриття в цьому екземплярі Access. Центр безпеки та конфіденційності також передбачає оцінювання компонентів бази даних і визначення того, чи база даних безпечна для відкриття або її слід вимкнути та дати змогу користувачу приймати рішення активувати її. Для отримання додаткових відомостей про використання Центру безпеки та конфіденційності в Access див. розділ Використання бази даних Access у надійному розташуванні далі в цій статті.

За загальною інформацією про використання центру безпеки та конфіденційності звертайтеся до статтіПерегляд настройок безпеки в Центрі безпеки та конфіденційності.

· Менше попереджувальних повідомлень.     У попередніх версіях програми Access користувачі отримували численні оповіщення – захист від макросів, режим ізольованого програмного середовища тощо. За промовчанням під час відкриття файлу ACCDB, якому ще не висловлено довіру, відображається єдиний засіб «Рядок повідомлень».
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Якщо базі даних можна довіряти, рядок повідомлень дає змогу активувати будь-який неактивний вміст бази даних  – запити на змінення (запити, які додають, видаляють або змінюють дані), макроси, елементи керування ActiveX, вирази (функції, що оцінюють одне значення) і код VBA – під час відкриття бази даних, яка містить один або кілька таких компонентів.

· Нові способи підписування та розповсюдження файлів баз даних.     У версіях Access, які передують версії 2007, для застосування сертифіката безпеки до окремих компонентів бази даних використовувався редактор Visual Basic. Тепер потрібно запакувати базу даних, а потім підписати та розповсюджувати пакет.

Якщо базу даних видобуто з підписаного пакета до надійного розташування, вона відкривається без відображення рядка повідомлень. Якщо базу даних видобуто з підписаного пакета до ненадійного розташування, але ви довіряєте сертифікату пакета та підпис дійсний, база даних відкриється без відображення рядка повідомлень.

 ПРИМІТКА   Під час пакування та підписування ненадійної бази даних або бази даних, яка має недійсний цифровий підпис, слід використовувати рядок повідомлень для довіри до бази даних щоразу під час її відкриття, доки базу даних не буде переміщено до надійного розташування.

· Кращий алгоритм шифрування баз даних у форматі файлів ACCDB, який використовує функцію пароля бази даних.     У процесі шифрування дані в таблицях перемішуються, що не дозволяє їх читати небажаним користувачам.

 ПРИМІТКА   Якщо ви шифруєте базу даних за допомогою пароля, у зашифрованій базі даних використовується блокування на рівні сторінки, незалежно від параметрів застосунку. Це може вплинути на доступність даних у середовищі зі спільним доступом.

· Новий підклас дій макросів, які працюють, коли база даних неактивна.     Ці безпечніші макроси також мають можливості оброблення помилок. Також можна вбудувати макроси (навіть такі, що містять операції, заборонені в Access) безпосередньо у властивості форм, звітів і елементів керування, які логічно взаємодіють із модулем коду VBA або макросом із попередньої версії Access.

Надалі слід пам’ятати такі правила:

· Якщо база даних відкривається в надійному розташуванні, то всі її компоненти запускаються, не вимагаючи прийняття рішень про довіру.

· Якщо ви пакуєте, підписуєте й розгортаєте базу даних у попередньому форматі (файл MDB або MDE), усі її компоненти запускаються, не вимагаючи прийняття рішень про довіру, якщо база даних містить дійсний цифровий підпис від надійного видавця та ви довіряєте сертифікату.

· Якщо підписується та розгортається ненадійна база даних у ненадійному розташуванні, то Центр безпеки та конфіденційності вимикає базу даних за промовчанням, і користувачеві доведеться активувати її під час кожного відкриття. Для отримання додаткових відомостей див. розділ Активація неактивного вмісту під час відкриття бази даних.

Access і захист на рівні користувача

Access не підтримує захист на рівні користувача для баз даних, створених у новому форматі файлів (файли ACCDB та ACCDE). Проте якщо у програмі Access 2010 відкривається база даних, створена в попередній версії Access, і в цій базі даних застосовано захист на рівні користувача, ці параметри й надалі функціонуватимуть.

 УВАГА!   Дозволи, створені за допомогою функції безпеки на рівні користувача, не захищають базу даних від користувачів зі зловмисними намірами та не призначені бути захисним бар’єром. Цю функцію слід використовувати для покращення можливостей використання бази даних для надійних користувачів. Щоб захистити базу даних, надавайте доступ до файлу бази даних або пов’язаних файлів на рівні безпеки користувача лише надійним користувачам, використовуючи дозволи файлової системи Windows.

Якщо база даних попередньої версії Access із захистом на рівні користувача конвертується у новий формат, то Access автоматично видаляє усі параметри безпеки і застосовує правила захисту файлів ACCDB або ACCDE.

Зрештою, пам’ятайте, що всі користувачі можуть бачити всі об’єкти бази даних у будь-який час, коли ви відкриваєте бази даних, які мають новий формат файлів.

Архітектура захисту Access

Щоб зрозуміти архітектуру захисту, потрібно пам’ятати, що база даних Access – це не файл у тому самому сенсі, що й книга Excel або документ Word. База даних Access – це набір об’єктів – таблиць, форм, запитів, макросів, звітів тощо,  робота яких часто залежить один від одного. Наприклад, якщо ви створюєте форму для вводу даних, то дані в цій формі не можна вводити або зберігати, якщо елементи керування цієї форми не пов’язані з таблицею.

Деякі компоненти Access можуть бути небезпечні, а тому в ненадійній базі даних їх вимкнуто.

· Запити на змінення (запити, які вставляють, видаляють або змінюють дані)

· Макроси

· Деякі вирази (функції, що повертають одне значення)

· Код VBA

Щоб допомогти захистити дані, Access і Центр безпеки та конфіденційності виконують низку перевірок безпеки щоразу під час відкриття бази даних. Цей процес відбувається наведеним нижче чином.

· Коли відкривається файл ACCDB або ACCDE, Access передає відомості про розташування бази даних до Центру безпеки та конфіденційності. Якщо Центр безпеки та конфіденційності визначає, що розташування надійне, база даних запускається з усіма функціональними можливостями. Якщо відкривається база даних у попередньому форматі, Access передає відомості про розташування файлу та його цифровий підпис (за наявності) до Центру безпеки та конфіденційності.

Центр безпеки та конфіденційності перевіряє ці «докази», щоб оцінити рівень надійності бази даних, а потім інформує Access про те, як слід відкрити базу даних. База даних або вимикається, або запускається з повною функціональністю.

 ПРИМІТКА   Пам’ятайте, що параметри, які користувач або системний адміністратор встановив для Центру безпеки та конфіденційності, впливають на рішення щодо безпеки, які приймаються, коли відкривається база даних в Access.

Для отримання додаткових відомостей про використання Центру безпеки та конфіденційності див. розділ Див. також.

· Якщо Центр безпеки та конфіденційності вимикає вміст бази даних, під час її відкриття відображається рядок повідомлень.
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Щоб активувати вміст бази даних, клацніть Параметри, а потім виберіть відповідні параметри в діалоговому вікні, що з’явиться. Access активує неактивний вміст, і база даних відкриється знову з усіма функціональними можливостями. Інакше неактивні компоненти не працюватимуть.

· Якщо відкрити базу даних, яка була створена в попередньому форматі (файли MDB або MDE), і ця база даних не має підпису і не є надійною, то, за промовчанням, Access вимикає весь виконуваний вміст.

Неактивний режим

Якщо Центр безпеки та конфіденційності оцінює базу даних як ненадійну, Access відкриває її в неактивному режимі – тобто вимикає весь виконуваний вміст, незалежно від формату файлу бази даних.

У неактивному режимі Access вимикає наведені нижче компоненти.

· Код VBA та будь-які посилання у коді VBA, а також усі небезпечні вирази.

· Небезпечні дії у всіх макросах. Небезпечними є всі дії, які можуть надати можливість користувачу змінити базу даних або отримати доступ до ресурсів поза межами бази даних. Проте дії, які вимикає Access, іноді можуть вважатися безпечними. Наприклад, якщо особа, яка створювала базу даних, є надійною, то можна довіряти будь-яким небезпечним діям макросів.

· Деякі типи запитів:

· Запити на змінення    Вони додають, змінюють або видаляють дані.

· Запити мови визначення даних (DDL)     Вони застосовуються для створення або змінення об’єктів бази даних, таких як таблиці або процедури.

· Запити SQL до сервера    Вони надсилають команди безпосередньо до сервера бази даних, який підтримує стандарт відкритого зв'язку із базами даних (ODBC). Запити до сервера працюють із таблицями на сервері без залучення обробника баз даних Access.

· Елементи керування ActiveX.

Під час відкриття бази даних програма Access може спробувати завантажити надбудови – програми, які розширюють функції Access або відкритої бази даних. Можна також запустити майстер, який створює об’єкти у відкритій базі даних. Під час завантаження надбудови або запуску майстра Access передає дані в Центр безпеки та конфіденційності, який приймає додаткові рішення щодо довіри та вмикає чи вимикає об’єкт або дію. Якщо Центр безпеки та конфіденційності вимикає базу даних, а користувач не згоден із таким рішенням, він майже завжди може скористатися рядком повідомлень, щоб активувати вміст. Надбудови становлять виняток із цього правила. Якщо в Центрі безпеки та конфіденційності (в області Надбудови) установити прапорець Усі розширення застосунків мають бути підписані надійними видавцями, то в Access з’являється запит на активування надбудови, але цей процес відбувається без рядка повідомлень. Для отримання відомостей про користування центром безпеки та конфіденційності див. розділ Використання бази даних Office Access 2007 у надійному розташуванні далі в цій статті.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання бази даних Access у надійному розташуванні

Якщо помістити базу даних Access у надійне розташування, то код VBA, усі макроси та безпечні вирази запускаються під час відкриття бази даних. Не потрібно приймати рішення щодо довіри під час відкриття бази даних.

Процес використання бази даних Access у надійному розташуванні складається з наведених нижче загальних етапів.

1. Використання Центру безпеки та конфіденційності для пошуку або створення надійного розташування.

2. Збереження, переміщення або копіювання бази даних Access до надійного розташування.

3. Відкриття та використання бази даних.

Наведені нижче інструкції пояснюють, як створити або знайти надійне розташування, а потім розмістити в ньому базу даних.

Відкрийте Центр безпеки та конфіденційності

1. На вкладці Файл виберіть пункт Параметри.

З’явиться діалогове вікно Параметри Access.

2. Виберіть пункт Центр безпеки та конфіденційності і у розділі Центр безпеки та конфіденційності Microsoft Office Access виберіть пункт Настройки центру безпеки та конфіденційності.

3. Виберіть пункт Надійні розташування, а потім виконайте одну з таких дій:

· Занотуйте шлях до одного або кількох надійних розташувань.

· Створіть нове надійне розташування. Для цього виберіть команду Додати нове розташування, а потім виберіть потрібні параметри в діалоговому вікні Надійне розташування Microsoft Office.

Розміщення бази даних у надійному розташуванні

· Перемістіть або скопіюйте базу даних у надійне розташування. Наприклад, можна скопіювати або перемістити файл за допомогою Windows Explorer, а можна відкрити файл у Access та зберегти його в надійному розташуванні.

Відкриття бази даних у надійному розташуванні

· Відкрийте файл, як вам зручніше. Наприклад, можна двічі клацнути файл бази даних у Провіднику Windows або, якщо програму Access відкрито, можна вибрати команду Відкрити на вкладці Файл, щоб знайти та відкрити файл.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Пакування, підписування та розповсюдження бази даних Office Access 2007

В Access можна легко та швидко підписати й розповсюдити базу даних. Коли ви створюєте файл ACCDB або ACCDE, його можна запакувати, застосувати до пакета цифровий підпис, а потім розповсюджувати підписаний пакет серед інших користувачів. Інструмент «Упакувати й підписати» розміщує базу даних у файлі розгортання Access (ACCDC), підписує файл, а потім розміщує підписаний пакет у визначеному розташуванні. Інші користувачі можуть розпакувати базу даних і працювати безпосередньо з нею (а не з файлом пакета).

Запам’ятайте такі факти:

· Пакування бази даних і підписування пакета – це спосіб підтвердження довіри. Коли ви пакуєте та підписуєте базу даних, цифровий підпис підтверджує, що базу даних не змінено після створення пакета.

· Після того, як базу даних видобуто з пакета, між нею та підписаним пакетом більше немає зв'язку.

· Інструмент «Упакувати й підписати» можна використовувати лише з базами даних, збереженими у форматі ACCDB, ACCDC або ACCDE. В Access також є засоби для підписування та розповсюдження баз даних, створених у попередньому форматі файлів. Необхідно використовувати засіб підписування, що відповідає формату файлу бази даних, який використовується.

· У пакеті може бути тільки одна база даних.

· У цьому процесі підписується пакет, який містить усі об'єкти бази даних, а не лише макроси або модулі.

· Файл пакета стискається, що допомагає скоротити час завантаження.

· Можна розпаковувати бази даних із пакетів, що розташовуються на серверах Windows SharePoint Services 3.0.

Інструкції в наступних розділах пояснюють, як створити підписаний файл пакета та як видобувати й використовувати базу даних із підписаного файлу пакета.

Створення підписаного пакета

1. Відкрийте базу даних, яку потрібно запакувати.

2. На вкладці «Файл» виберіть команду Зберегти та опублікувати, а потім у розділі Додатково натисніть кнопку Упакувати й підписати.

З’явиться діалогове вікно Вибір сертифіката.

3. Виберіть цифровий сертифікат і натисніть кнопку OK.

З’явиться діалогове вікно Створити підписаний пакет Microsoft Office Access.

4. У списку Зберегти в виберіть розташування для підписаного пакета бази даних.

5. У полі Ім'я файлу введіть ім’я для підписаного пакета, а потім натисніть кнопку Створити.

Програма Access створює файл ACCDC та розміщує його у вибраному розташуванні.

Розпакування та використання підписаного пакета

1. На вкладці Файл виберіть команду Відкрити.

Відображається діалогове вікно Відкриття.

2. Виберіть тип файлу Підписаний пакет Microsoft Office Access (*.accdc).

3. За допомогою списку Пошук у знайдіть папку, яка містить потрібний файл ACCDC, виберіть файл і натисніть кнопку Відкрити.

4. Виконайте одну з таких дій:

· Якщо ви довіряєте сертифікату безпеки, застосованому для підписання пакета розгортання, з’являється діалогове вікно Витягнути базу даних до. Переходьте до наступного кроку.

· Якщо ви не довіряєте сертифікату безпеки, з’являється наведене нижче повідомлення.
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Якщо ви довіряєте базі даних, натисніть кнопку Відкрити. Якщо ви довіряєте всім сертифікатам цього видавця, виберіть команду Довіряти всім даним видавця. З’явиться діалогове вікно Витягнути базу даних до.

 ПРИМІТКА   Якщо для підпису пакета бази даних використовується цифровий сертифікат із власним підписом, то після натискання кнопки Довіряти всім даним видавця всі пакети, підписані за допомогою цифрового сертифіката із власним підписом, вважатимуться надійними.

5. За потреби у списку Зберегти в виберіть розташування для розпакованої бази даних, а потім у поліІм'я файлу введіть для неї інше ім’я.

 ПОРАДА   Якщо база даних видобувається до надійного розташування, її вміст буде автоматично ввімкнуто після відкриття. Якщо вибрано ненадійне розташування, деякий вміст бази даних може бути вимкнуто за промовчанням.

6. Натисніть кнопку ОК.

Якщо немає впевненості в тому, чи слід довіряти сертифікату, у статті Як дізнатися, чи цифровий підпис надійний надано загальну інформацію про перевірку дат та інших елементів сертифіката, яка допоможе визначити, чи він дійсний.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Активація неактивного вмісту під час відкриття бази даних

За промовчанням в Access вимикається весь виконуваний вміст бази даних, якщо вона не позначена як надійна або розташована не в надійному розташуванні. Під час відкриття бази даних в Access вміст вимикається та відображається рядок повідомлень.
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За промовчанням Access не відображає набір модальних діалогових вікон (діалогові вікна, які вимагають прийняття рішення, перш ніж можна буде виконати інші дії), коли відкривається база даних, як це було в Access 2003. Якщо вам більше подобається така поведінка програми, можна додати розділ реєстру для відображення старих модальних діалогових вікон.
Надійність бази даних

Якщо база даних походить від надійного видавця, можна дозволити активацію виконуваних компонентів файлу,  тобто довіряти базі даних, незалежно від поведінки програми Access під час відкриття бази даних.

· У рядку повідомлень натисніть кнопку Увімкнути вміст.

 УВАГА!   Якщо натиснути кнопку Увімкнути вміст, у програмі Access буде активовано весь неактивний вміст, включно з потенційно зловмисним кодом. Якщо зловмисний код пошкодить дані або комп’ютер, програма Access не зможе виправити ці пошкодження.

Приховування рядка повідомлень

· Натисніть кнопку Закрити (X) у верхньому кутку рядка повідомлень.

Рядок повідомлень буде закрито. Він з’явиться знову під час наступного відкриття бази даних, якщо ви не перемістите базу даних до надійного розташування.

Додавання розділу реєстру для відображення модальних діалогових вікон

Увага!      Необережне редагування реєстру може серйозно пошкодити операційну систему, внаслідок чого її буде необхідно переінсталювати. Корпорація Майкрософт не може гарантувати усунення проблем, які виникнуть внаслідок неправильного редагування реєстру. Перш ніж розпочинати редагування реєстру, зробіть резервну копію всіх важливих даних. Найновіші відомості про використання та захист реєстру комп'ютера можна знайти в довідці з Microsoft Windows.

1. В операційній системі Microsoft Windows натисніть кнопку Пуск і виберіть команду Виконати.

2. У полі Відкрити введіть команду regedit, після чого натисніть клавішу ENTER.

Запуститься редактор реєстру.

3. Розгорніть папку HKEY_CURRENT_USER та перейдіть до такого розділу реєстру:

Software\Microsoft\Office\14.0\Access\Security
4. У правій області редактора реєстру клацніть правою кнопкою миші пусту область, наведіть вказівник на пункт Новий, та виберіть пункт значення DWORD . З’явиться нове порожнє значення DWORD.

5. Введіть для цього значення ім’я ModalTrustDecisionOnly.

6. Двічі клацніть нове значення.

З’явиться діалогове вікно Редагування значення DWORD.

7. У полі Значення змініть значення 0 на 1 і натисніть кнопку ОК.

8. Закрийте редактор реєстру.

Тепер в разі відкриття бази даних із небезпечним вмістом замість рядка повідомлень з’являтиметься серія діалогових вікон. Щоб повернутися до початкової поведінки програми, повторіть ці кроки та змініть значення 1 на 0.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Використання пароля бази даних для шифрування бази даних Access

Засіб шифрування у програмі Access поєднує та покращує два старіші засоби – кодування та паролі баз даних. Якщо для шифрування бази даних застосовується пароль бази даних, то всі дані стають недоступні для перегляду за допомогою інших засобів, і користувачі змушені вводити пароль для використання бази даних. Для шифрування у програмі Access 2010 використовує кращий алгоритм, ніж у попередніх версіях Access.

 ПРИМІТКА   Якщо для шифрування бази даних Access 2007 ви використовували пароль бази даних, тепер можна перейти до нової технології шифрування, яка забезпечує вищий рівень безпеки.

Перехід на використання нової технології шифрування для бази даних Access 2007

Щоб перейти на використання нової технології шифрування, видаліть поточний пароль бази даних, а потім додайте його знову.

Шифрування за допомогою пароля бази даних

1. Відкрийте базу даних, яку потрібно зашифрувати, у монопольному режимі.


Відкриття бази даних у монопольному режимі

2. На вкладці Файл виберіть пункт Відомості та натисніть кнопку Шифрувати паролем.

Відображається діалогове вікно Установлення пароля бази даних.

3. Введіть пароль у полі Пароль і введіть його ще раз у полі Перевірка.

 ПРИМІТКА   Слід використовувати надійні паролі, які містять одночасно великі й малі літери, числа та спеціальні символи. Якщо в паролі не поєднуються ці елементи, він ненадійний. Приклад надійного пароля: Y6dh!et5. Приклад ненадійного пароля: House27. Паролі мають бути не менше 8 знаків завдовжки. Рекомендовано використовувати паролі розміром 14 знаків або більше. Додаткові відомості див. у розділі Захист ваших особистих відомостей надійними паролями (англійською мовою).Дуже важливо, щоб ви пам'ятали пароль. Якщо ви забули пароль, корпорація Майкрософт нездатна відновити його. Записуйте паролі та зберігайте їх у надійному місці окремо від відомостей, якими вони захищаються.

4. Натисніть кнопку ОК.

Розшифрування та відкриття бази даних

1. Відкрийте зашифровану базу даних, як будь-яку іншу.

З’явиться діалогове вікно Потрібний пароль.

2. Введіть пароль у полі Введіть пароль бази даних і натисніть кнопку ОК.

Видалення пароля

1. На вкладці Файл виберіть пункт Відомості та натисніть кнопку Розшифрувати базу даних.

З’явиться діалогове вікно Скасування пароля бази даних.

2. Введіть пароль у полі Пароль та натисніть кнопку ОК.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Як функції захисту працюють із базами даних попередніх версій Access, які відкриваються в Access 2010

Коли ви відкриваєте базу даних, створену в попередній версії Access, усі функції безпеки, застосовані до неї, і надалі працюють. Наприклад, якщо до бази даних застосовано захист на рівні користувача, ця функція працюватиме в Access 2010

За промовчанням, в Access усі старі ненадійні бази даних відкриваються в неактивному режимі та залишаються в такому стані. Можна активувати будь-який неактивний вміст щоразу, коли відкривається стара база даних, або можна застосувати цифровий підпис за допомогою сертифіката від надійного видавця, а також можна розмістити базу даних у надійному розташуванні.

 УВАГА!   Дії, описані в цьому розділі, не стосуються баз даних, які використовують один із нових форматів файлів (*.accd?).

Для баз даних у попередньому форматі файлів можна застосувати цифровий підпис до компонентів бази даних. Цифровий підпис підтверджує, що будь-які макроси, модулі коду та інші виконувані компоненти бази даних походять від особи, яка її підписала, і що з моменту підписання бази даних їх ніхто не змінював.

Щоб застосувати цифровий підпис до бази даних, потрібно мати цифровий сертифікат. Якщо база даних створюється для комерційного розповсюдження, необхідно отримати сертифікат від комерційного центру сертифікації (CA). Центри сертифікації проводять перевірку даних, щоб переконатися, що люди, які створюють вміст (наприклад, бази даних), надійні.

Для отримання додаткових відомостей про центри сертифікації, які надають послуги для продуктів Майкрософт, див. розділ. Див. також.

Якщо передбачається використання бази даних для приватних сценаріїв або обмежених сценаріїв робочих груп, в Microsoft Office Professional 2007 - Українська версія існують засоби для створення сертифіката із власним підписом. Інструкції в наступних розділах пояснюють, як інсталювати засіб SelfCert.exe та користуватися ним для створення сертифіката із власним підписом.

Створення сертифіката із власним підписом

1. Перейдіть до папки, яка містить файли програм Office 2010. Папка за промовчанням – Диск:\Файли програм\Microsoft Office\Office14. Знайдіть файл SelfCert.exe в цій папці та двічі клацніть його.

З’явиться діалогове вікно Створення цифрового сертифіката.

2. У полі Ім’я вашого сертифіката введіть назву нового тестового сертифіката.

3. Натисніть кнопку ОК двічі.

 ПРИМІТКА   Якщо команда Цифровий сертифікат для проектів VBA не відображається або якщо не вдається знайти файл SelfCert.exe, можливо, потрібно інсталювати засіб SelfCert.

Підписування бази даних

 ПРИМІТКА   Зверніть увагу, що ці інструкції стосуються лише баз даних, які використовують старий формат файлів баз даних, наприклад MDB. Для підписування новіших баз даних див. розділ Пакування, підписування та розповсюдження бази даних Access.

1. Відкрийте базу даних, яку необхідно підписати.

2. На вкладці Знаряддя бази даних у групі Макрос клацніть елемент Visual Basic, щоб запустити редактор Visual Basic.

Сполучення клавіш  Натисніть сполучення клавіш ALT+F11.

3. У вікні проекту виберіть базу даних або проект VBA, який потрібно підписати.

4. У меню Знаряддя виберіть пункт Цифровий підпис.

З’явиться діалогове вікно Цифровий підпис.

5. Натисніть кнопку Вибрати, щоб вибрати тестовий сертифікат.

З’явиться діалогове вікно Вибір сертифіката.

6. Виділіть сертифікат, який потрібно застосувати.

Якщо ви виконували інструкції в попередньому розділі, виберіть сертифікат, створений за допомогою засобу SelfCert.

7. Натисніть кнопку ОК, щоб закрити діалогове вікно Власний сертифікат, а потім натисніть кнопку ОКще раз, щоб закрити діалогове вікно Цифровий підпис.

Рекомендації щодо підписування баз даних раніших версій

· Якщо потрібно запобігти випадковому зміненню проекту VBA користувачами вашого рішення та анулюванню підпису, заблокуйте проект VBA перед підписуванням.

 ПРИМІТКА   Блокування проекту VBA не перешкоджає іншому користувачу замінювати цифровий підпис на інший. Адміністратори компаній установи можуть повторно підписувати шаблони та надбудови, щоб контролювати запуск вмісту на комп'ютерах користувачів.

· Додаючи цифровий підпис до проекту VBA, слід отримати позначку часу, щоб інші користувачі могли перевірити підпис навіть після закінчення терміну дії сертифіката, який використовувався для підписування. Див. Microsoft Office Online для отримання додаткової інформації про безпеку VBA та позначки часу.

 ПРИМІТКА   Пам’ятайте, що ці інструкції стосуються лише використання баз даних у старих форматах файлів у програмі Access 2010. Для отримання відомостей про підписування нових баз даних див. розділПакування, підписування та розповсюдження бази даних Access.
Інсталяція засобу SelfCert.exe

1. Запустіть інсталяційний компакт-диск Office 2010 або інший інсталяційний носій.

2. Виберіть елемент Додавання або видалення компонентів і натисніть кнопку Продовжити.

 ПРИМІТКА   Якщо ви працюєте в оточенні, де Microsoft Office інстальовано адміністраторами з інформаційних технологій на окремі комп’ютери, а не з компакт-дисків, виконайте наведені нижче дії.

1. В операційній системі Microsoft Windows відкрийте Панель керування.

2. Двічі клацніть пункт Програми та засоби.

3. Виберіть Microsoft Office 2010, а потім натисніть кнопку Змінити.

Запуститься програма інсталяції.

4. Виберіть елемент Додавання або видалення компонентів і натисніть кнопку Продовжити.

5. Далі виконайте наведені нижче дії.

3. Розгорніть вузли Microsoft Office та Спільні засоби Office, клацнувши знаки «плюс» (+) поряд із ними.

4. Виберіть пункт Цифровий сертифікат для проектів VBA.

5. Виберіть команду Запускати з мого комп’ютера.

6. Натисніть кнопку Продовжити, щоб інсталювати компонент.

7. Натисніть кнопку Закрити після завершення інсталяції, а потім поверніться до першої серії інструкцій цього розділу.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Запуск небезпечних виразів (вимкнення режиму «пісочниці»)

Коли ви додаєте вираз до бази даних, а потім висловлюєте довіру до неї або розміщуєте її в надійному розташуванні, програма Access запускає цей вираз в операційному середовищі, яке називається режимом ізольованого програмного середовища. Це виконується для баз даних, створених у форматі файлів Access і в попередніх форматах Access. У програмі Access режим ізольованого програмного середовища активується за промовчанням, і цей режим завжди вимикає небезпечні вирази, навіть якщо ви довіряєте базі даних. Додаткові відомості про вирази, які вимикаються в режимі ізольованого програмного середовища, див. у статті Про режим ізольованого програмного середовища служби Microsoft Jet Expression Service на веб-сайті Microsoft Office.com.

Якщо база даних є надійною, і потрібно активувати вираз, який було вимкнено в режимі пісочниці, це можна зробити за допомогою змінення розділу реєстру та вимкнення режиму пісочниці. Запам’ятайте, що перш ніж виконувати ці інструкції, необхідно спочатку висловити довіру базі даних.

На цьому рисунку зображено процес прийняття рішення, який виконується для запуску небезпечних виразів.
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Увага!      Необережне редагування реєстру може серйозно пошкодити операційну систему, внаслідок чого її буде необхідно переінсталювати. Корпорація Майкрософт не може гарантувати усунення проблем, які виникнуть внаслідок неправильного редагування реєстру. Перш ніж розпочинати редагування реєстру, зробіть резервну копію всіх важливих даних. Найновіші відомості про використання та захист реєстру комп'ютера можна знайти в довідці з Microsoft Windows.

Якщо ви не знайомі з реєстром або не почуваєте себе впевнено щодо змінення розділів реєстру, зверніться до когось по допомогу або розгляньте можливість перетворення бази даних із попередньої версій Access на новий формат файлів. Також для змінення значень реєстру потрібно мати дозволи адміністратора комп’ютера.

Змінення розділу реєстру

 УВАГА!   Виконання цих інструкцій дозволяє роботу небезпечних виразів в усіх копіях Access для усіх користувачів комп’ютера.

1. В операційній системі Microsoft Windows натисніть кнопку Пуск і виберіть команду Виконати.

2. У полі Відкрити введіть команду regedit, після чого натисніть клавішу ENTER.

Запуститься редактор реєстру.

3. Розгорніть папку HKEY_LOCAL_MACHINE і перейдіть до розділу реєстру

\Software\Microsoft\Office\14.0\Access Connectivity Engine\Engines
4. У правій області редактора реєстру клацніть двічі значення Режим пісочниці (SandboxMode).

З’явиться діалогове вікно Редагування значення DWORD.

5. У полі Значення змініть значення 3 на 2 і натисніть кнопку ОК.

6. Закрийте редактор реєстру.

Важливо    Запам’ятайте, що якщо не висловити спочатку довіру базі даних, то в Access буде вимкнено будь-які небезпечні вирази незалежно від змінення цих параметрів реєстру.



 НА ПОЧАТОК СТОРІНКИ
Сполучення клавіш у програмі Access


Показати все

Сполучення клавіш використовуються для швидкого доступу до часто використовуваних команд і операцій. Наведені нижче розділи містять список сполучень клавіш, доступних у програмі Microsoft Access 2010. Сполучення клавіш також використовуються для переміщення фокуса до меню, команди або елемента керування без використання миші.

Загальні сполучення клавіш


Загальні сполучення клавіш у програмі Access


Сполучення клавіш в області переходів


Робота з меню


Робота з вікнами та діалоговими вікнами


Робота з вікнами властивостей


Робота з областю Список полів


Сполучення клавіш для використання вікна довідки

Сполучення клавіш для роботи з текстом і даними


Виділення тексту та даних


Редагування тексту та даних

Клавіші для переходу між записами


Переміщення в режимі конструктора


Переміщення у вікні табличного подання даних


Переміщення в підтаблицях


Переміщення в поданні форми


Переміщення в режимах попереднього перегляду та зразка


Переміщення у вікні діаграми бази даних у проекті Access


Переміщення в конструкторі запитів у проекті Access


Робота з режимами зведеної таблиці

Стрічка Microsoft Office Fluent


Стрічка Office Fluent

Онлайнова довідка


Сполучення клавіш для використання вікна довідки

Основи роботи із системою Microsoft Office


Відображення та використання вікон


Переміщення в тексті або у клітинках


Переміщення в межах таблиць і робота з ними


Доступ до областей завдань і робота з ними

Поради


Змінення розміру та переміщення панелей інструментів, меню та областей завдань


Використання діалогових вікон


Використання текстових полів для редагування в діалогових вікнах.

