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УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА

Учебная программа курса "Access"
Объем – 28 академических часов

Курс обучения Access предназначен для слушателей, стремящихся освоить способы и методы работы с современными базами данных. Слушатели выполняют ряд практических заданий под руководством высококвалифицированных преподавателей, имеющих большой опыт практической работы и с помощью их советов, рекомендаций и набора полезных методик закрепляют полученный материал. В дальнейшем это позволяет самостоятельно создавать и администрировать базы данных Access.


По окончании обучения выпускники получают удостоверение установленного образца и могут успешно трудоустраиваться по специальности «оператор базы данных в программе Access».

1.  Таблицы Access 
1.1. Структура таблицы 
1.2. Создание таблиц. Общие сведения о типах полей 
1.3. Ввод данных, редактирование, выделение, копирование и вставка в таблице 
1.4. Длинные текстовые поля и МЕМО – поля. Область ввода. 
1.5. Поле объекта ОЛЕ. 
1.6. Поле гиперссылки. 
1.7. Порядок полей. Поле счетчика. Подписи полей. 
1.8. Числовые поля. 
1.9. Маски ввода и условие на значение. 
2. Подробнее о таблицах Access 
2.1. Операции поиска 
2.2. Поиск и замена 
2.3. Удаление данных 
2.4. Другие форматы данных. Импорт и присоединение таблиц. 
2.5. Импорт и присоединение листов Excel и текстовых файлов. 
2.6. Работа с образом крупной таблицы. 
2.7. Применение фильтров. 
2.9. Ключи. 

3. Запросы. 
3.1. Общие представления. Конструктор запросов. 
3.2. Написание условий отбора. 
3.3. Создание вычисляемых полей. Построитель выражений. 
3.4. Запрос на выборку с групповыми операциями. 
3.5. Запрос на создание таблицы. 
3.6. Запрос на обновление. 
3.7. Запрос на добавление. 
3.8. Запрос на удаление. Перекрестный запрос 
4. SQL – запросы 
4.1. Ввод SQL выражений 
4.2. Инструкция Select 
4.3. Статистические функции Count, First, Last 
4.4. Статистические функции Min, Max, Avg 
4.5. Функция Sum 
4.6. Запрос на добавление 
4.7. Запрос на обновление 
4.8. Запрос на удаление 
4.9. Запрос на создание таблицы 
5. Основы многотабличных баз данных 
5.1. Разбиение данных на раздельные таблицы. Связующие поля. 
5.2. Понятие нормализации баз данных 
5.3. Многотабличный запрос на выборку. Схема данных. Подтаблицы. 
5.4. Работа с подтаблицами. Проблемы целостности данных. 
5.5. Поддержка целостности данных. Параметры объединения. 
5.6. Поддержка целостности данных. Подстановка. 
5.7. Практические примеры подстановок. 
5.8. Другие типы отношений между таблицами. 
6. Формы 
6.1.    Мастер форм 
6.2.    Формы. Автоформы. Основные элементы Конструктора форм. 
6.3.    Действия в конструкторе форм. 
6.4.    Области формы. Ввод меток. Форматирование полей и меток. 
6.5.    Ввод свободных, вычисляемых полей. 
6.6.    Ссылки на элементы формы. Режимы формы. Свойства формы. 
6.7.    Связанные формы. Создание главной и подчиненной формы. 
6.8.    Способы связывания форм. 
7.    Отчеты 
7.1.    Печать таблиц и форм. Сохранение формы как отчета. 
7.2.    Конструктор отчетов. Зоны отчета. Отчет табличного вида. 
7.3.    Смена источника записей, нумерация записей и итоговые функции. 
7.4.    Сортировка и группировка отчета. 
7.5.    Нумерация страниц. Развернутые надписи. 
7.6.    Отчет в виде письма. Адресные этикетки. 
7.7.    Отбор режима вывода и данных для отчета из формы. 
7.8.    Параметры печати отчетов. Снимки отчетов. 
7.9.    Экспорт отчетов в различные форматы
Зачет (собеседование).
