Lectia 1
Utilizarea aplicatiei Access

1.1 Concepte generale privind bazele de date

Intr-o explicaie simplisti,0 bazi de date poate fi definii ca o coletie de informgii. De
exemplu, cartea de telefon este oadbde date, la fel cum est¢ agenda cu numerele de
telefonsi catalogul cu fe de la bibliote&. In cazul bazei de date computerizate putem stoca
date dar putem face multe alte lucruri.
Deci o0 baz de date este un ansamblu de adilele date cunoscute sub denumirea de #abel
(pentru bazele de date rgtanale)si obiect (pentru bazele de date orientate pe obiect
Lumea real contine diferite obiecte pe care le vom nuemtititi. Aceste entitti au anumite
proprietiti, pe care le vom nundtributele entitatilor, aceste atribute pot lua anumite valori.
Astfel, informgia poate fi definii ca fiind formai din:

- entitate (obiectul infornteei)

- atribut (propriettile entititii)

- valoare (nisura propriettii).
De exemplu entitatea angajat este foenuin atributele nume, vagstani, vechime, care au
anumite valori.
Toate aceste date sunt organizate in talielbazi de date este format din mai multe
tabele cu diferite ledituri intre ele.
Pentru a defini o tab&hvem nevoie de uritoarele elemente:

- domeniul de valori— un ansamblu de valori caracterizate printr-un eure poate

fi definit implicit sau explicit;
- atributul — o coloam dintr-o tabel caracterizat printr-un nume.Mai multe
atribute pot lua valori din aceiadomeniu.

Pentru a defini o bazde date este nevoie de:

- tabeld — un produs cartezian dintre mai multe domeniiactarizai

Domeniul 1 | Domeniul 2 | printr-un nume. De exemplu o foaie de calcul dincéx
M 12 poate fi considerato tabei, unde pe prima linie sunt
F 45 trecute domeniile ce apar tabelei, iar apoi datele
Y 21 corespunitoare acestor domenii (domeniul 1 se refler

F 32 sexul unor persoane, domeniul 2 se tefdam varsta

= 43 persoanelor respective).

- legaturile dintre tabele.
De exemplu & construim o tabélpentru entitatea Angajat.



Microsoft Access

File Edit Wew Insert Format Records Tools Window
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= Fiecare coloan
B Angajat : Table |'__||'E|E| reprezini un camp

Mume Varsta Ani vechime Salariu brut Numar copii
Ababei Gheorghe 66668855

3

33355222 2

" |Popescu lon 44455666 1
Vasile Violeta 33377799 2
0 b

Record: 14| 4 5 ) of 5

Fiecare rand este o Intersedia unui
inregistrare réand cu o coloan
formeaz o celuh

O baz de date este fornadin mai multe tabele cu diferite lgri. Tipurile de legturi
dintre dou tabele pot fi:

- legatura de tip unu la unu (1:1) — unei nregistri dintr-o tabek ii corespunde o
singuti Tnregistrare n cealaltabed;

- legatura de tip unu la mai multi (1:M) — unei nregistiri dintr-o tabei Ti
corespund mai multe Tnregistrin cealali tabek;

- legatura de tip multi la multi (M:N) — mai multor nregistiri dintr-o tabek Ti
corespund mai multe Tnregistirin cealali tabeh.
Intr-o baz de date exidt diferite legdituri intre tabele. Este foarte important de definit
restrigiile referitoare la legturile existente intre tabele. Aceste regirge refed la stergerea
datelor, la introducerea datelor sau modificarea lo
Pentru tabele cu foarte multe date se recogardrhizarea datelor din taligpentru a putea
fi regasite cat mai gor. De aceea se recomandonstruirea indegor cu ajutorul érora
putem regsi foarte yor datele dintr-o tab&l( de exmplu un index caré erdoneze datele din
tabeh Tn ordine cresitoare a anilor de vechime).
Orice tabel trebuie 8 aibd definita o cheie.Cheia unei tabele reprezintun ansamblu minim
de atribute care identitico Tnregistrare dintr-o takielCheia poate fi formatdintr-un singur
atribut (cheie simg) sau din mai multe atribute (cheie comfjuda un moment dat intr-o
tabek pot exista mai multe atribute cu proprietatéapot identifica o inregistrare, aceste
combinaii se numeschei candidate Dintre aceste chei candidate se alege o conmbioare
se folosete efectivsi care se va nuntheie primara. Aceasi cheie primat va identifica Tn
mod unic o Tnregistrare din taBeDaca ntr-o tabei un atribut sau ansamblu de atribute ia
valori in acela domeniu casi cheia primai a unei tabele, atunci acest ansamblu de atribute
se numete cheie exterra.

1.2Primii pasi in lucrul cu baze de date

+ Deschidereasi inchiderea unei aplicdii de baze de date

Pentru a deschide apliade baze de date exishai multe posibiliti:
a). din meniulStart — Programs — Microsoft Access
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@ Winamp

All Programs L3

IZ my¥ Desktop
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microzoft Access
Microsoft PowerPoint
@ nero E
'@ SiSoftware Utilities 4
‘i start | dhod R A

b). da@ pe ecran exigto pictograni sub care scrie Microsoft Access se poate porni
aplicaia printr-un dublu clic pe aceastonita.

Microsoft
Access

Pentru a inchide apliga putem alege gjuneaExit din meniulFile sau putem executa un
clic pe butonul din dreapta sus a ferestrei.

Executim clic pe acest buton pentru a
inchide aplicaa

+ Deschiderea unei baze de date existente
Pentru a deschide o liade date existefitse poate alege una din ditwarele posibiliti:

a) alegem din meniuFile optiuneaOpen sau apsim pe pictograma existenin bara
de sub meniuFile ¥ | daa aplicgia Microsoft Access este deschis

File | Edit View Insert

1 mew... Crl+M

I|# Open..  Cul+0 |

b) printr-un dublu clic pe numele bazei de date;
c) printr-un clic efectuat pe butonGpen, dup ce fisierul dorit a fost selectat;

Aici alegem calea unde se®fl
baza de date



Look in: | My Documents ﬂ @ X O ~ Tools ~
Iy Adobe
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@ ICMy eBooks
My Documents @MY Music
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My Metwaork
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Numele bazei de dz

d) baza de date se poate deschigwintr-un dublu clic pe fierul dorit, dad

deschidem fereastixplorer;

& My Documents

=]

File Edit View Favorites Tools Help
\_?JI Back ‘_.) I_?l ) 1 Search ‘11"_'1 Folders |.$ Lj x n _
Address || My Documents v| Go
Folders ® |[Sjadebe [@IMy webs
"B ) My Documents ~ | [EDAEL [C3)PLANIFICARI
® ) Adobe — | [CInspectie2 [C)Ultrablue
E D) ae 5 (ChJoWooD I Volta] - Povestea oricui
I Inspectie? [SjLaura Pausini - Resta In Ascolto @.ﬁ.caﬁst Wil
& 3 JoWooD (Camy eBooks
|5 Laura Pausini - Resta In 2 @MF Music CUF'RINS
31 My eBooks v | [ Bmy pictures B CURRICULUM VITAE
< | | ¥ B %
Type: Aplicatie Microsoft Access Date Modified: 1/4/2006 10:4 140 KB '_i My Computer

e) prin meniulStart in documentele recent create;




m. My Recent Documents  #| j} - Burned with desire- rising star edit

_f} My Pictures Angajat
» {#8 Ccapoooz
= Musi
(=/ M Pasic @ Harry Potter And The Goblet Of Fire CD1
3’ My Computer image29

f) 1in partea de jos a meniulkile, exist Tn ordinea folosirii ultimele fiere accesate.
Printr-un clic pe cel dorit se efectu@aieschiderea lui.

Microsoft Access

File | Edit View Insert Tools Window
MEwW. .. Cirl-Hy

Qpen... Ctrl+0
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«» Crearea unei baze de date nau

a) o baz de date nay se poate crea cu ajutorultiymii New din meniulFile, sau printr-
un dublu clic pe simboltE din bara de instrumente;

File | Edit View Insert
O Mew... Cirl+n

b) in fereastra&Explorer execum clic dreapta in directorul in care vrefinseham baza
de datesi apoi alegem gguneaNew Microsoft Access Application
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BB winRAR archive

# Recyde Bin
(3 Microrevelion E’I Text Document
3 MuzZIca 1} \Winamp media file

@ Foaie de lucru Microsoft Excel
BB WinRAR ZIP archive

% Salvarea unei baze de date
Pentru a salva unsfer Access, se apeleaftinctia Savedin meniulFile, sau se apas
pictograma existe#tin bara de sub meniHile

File | Edit View Inser

(& Open... Citrl+0 .E
——

H save Crl+5 Save

% Utilizarea functiei Help
Daci ajutorul nu apare pe ecran el se poate activagpisarea tastei

.
| Microsoft Access Help I

Pe ecran va d@pea un asistent, sub forma unei imagini animatetfun clic al mouse-
ului pe aceadtimagine, ea va devini actiwi vom avea acces la campiype your
guestion here Tn care vom formula intrebargieapoi vom apsa butonuBSearchpentru a
ncepe autarea.

Asistentul se mai poate actiygprin apgisarea tastdtl. Pentru a inchide asistentul se va
da clic dreapta pe imaginese va alege ajuneaHide.

Choose Assistant..
Animate!

% Inchiderea unei baze de date
Pentru a inchide o bazle date#ra a inchidesi aplicaia Access se poate proceda astfel:



a) File — Close

File | Edit View Insert To

1 mew... Ctrl+M

= Open.. Cirl+0
Get External Data *

| Close |

]

b) se apasbutonul existent in cqll din dreapta sus al bazei de date

= Angajat : Database (Access 2000 file format)

Executam clic pe acest
buton pentru a inchide
baza de date Angajat

Qpen ﬁ Design I:| Mew }( o

< Schimbarea modului de vizualizare

Microsoft Access of@rmult mai multe instrumente decét sunt prezentalrdiaugarea sau
stergerea barelor de instrumente se poate realizalpschiderea meniuliiew — Toolbars
Toate barele active la un moment dat sunt marpatgru a dezactiva una dintre ele fiind
suficient & apisim o singui dati pe numele ei. Nu se recomarfdlosirea unui nurir prea
mare de bare de instrumente deoarece sgre@z spiul dedicat lucrului cu baza de date.

Lectia 2
Tabele

2.1 Operdiile principale

s Crearea unei tabele cu diferite atribute
Dupi ce am creat o bazle date noiisi am denumit-o precizang locul unde va fi salvat

pe ecran va apare fereastra bezei de date.



= Angajat : Database (Access 2000 file format)

] New o e

Objects - Create table in Design wen

Tables - Create table by using wizard

— Create table by entering data

Forms
Reports
Pages
Macros

Modules

A0 EHE

Groups

@ Favoarites

In partea stariga ferestrei va fi afat tot ceea ce putem realiza intr-odde date. Putem
realiza tabele, rapoarte, formulare de introdueedatelor intr-o tab&| catsi diferite
interogiri asupra tabelelor.

Pentru acrea o taliehous, va trebui 8 apisim butonulTablessi apoi $ execuim
dublu clic pe opuneaCreate table in Design viewAlegem aceastopiiune pentru a putea
defini proprieitile atributelor (in cazul celorlalte gpni nu vom putea stabili propriaile
atributelor). Pe ecran va apare, apoi, o ferg@astcare vom introduce atributele dorite gat
proprietaile acestora. De exemplu vom crea tabela Angajatrpeare vom introduce

atributele dorite cu proprigile acestora.
Dupa introducerea atributelgr a proprieitilor acestora, vom inchide

tabela iar pe ecran va apare o cadgetdialog in care vom introduce denumirea tabelei.

)X

Table Mame:
].ﬂ.ngajat
Cancel

Acum tabela va ata astfel:



Microsoft Access - [Angajat : Table] E]E]

File Edit View Insert Tools Window Help T 3 que f =i - B X
B- BEH = d BB - | Ses AN Bdar | B,
Field Mame | DataTywpe | Description [~
| Murmber | :
MNume | Text | 3
Prenume | Text
ID_Copil | Number

LTI [+

|

Field Properties

General ] Lookup ]

Field Size Byte
Format General Mumber
Decimal Places 0
Input Mask
Caption
Default Value ] A field name can be up to 64 characters long, including
Validation Rule spaces. PressF1 for help on field names.
Validation Text
Required Mo
Indexed Yes (Mo Duplicates)
Design view. Fo = Switch panes. F1=Help, MM

s Adaugarea,stergerea, parcurgerea inregistarilor

Dupi ce am creat tabela putem introduce date in eadinterea datelor se poate realiza prin

. .. o gpen . ~
selectarea tabelei dorifeapisarea butonuluDpen existent in partea de sus a
ferestrei sau cu ajutorul unor formulare createpesaceasitabel. Pe ecran va apare o
fereastdi in care vom putea introduce datele.

B Angajat : Table |Z| |E| [5__<|
Prenume ID_Copli
44565554 Vasile Irina 33

56444690 Avram Fazvan
78796544 Popa Mihai
]

Record: 14| 4 3 k| M [pE|of 3
In partea de jos a ferestrei seaafh mic meniu ce ne permité garcurgem inregistrile
tabelei, Tnainte, inapai care ne anua cate inregistri contine tabela.

% Adaugarea unui atribut nou unei tabele existente

Daci ne dim seama&mai avem nevoigi de alte atribute pe care nu le-am introdus atunci
cand am creat tabela, avem posibilitateasoducem aceste atribute noi in tabé&lentru

ﬁ Design

aceasta, vom deschide tabel®#sign Viewprin agisarea butonulubesign
existent in partea de sus a ferestrei bazei de Mleéasi agiune va deschide fereastra in care
putem introduce noi atribute impreiucu proprieitile acestora.

“ Modificarea, stergerea datelor unei inregisttiri si salvarea tabelei



Pentru asterge sau modifica anumite date dintr-o tapebm deschide tabela, vom localiza
inregistrarea doritsi vom modifica datele. Dupce vom modifica sagterge anumite
inform&ii, pentru a salva modificile facute, vom inchide tabela sau vonisg butonuBave

existent pe bara de instrumente a agktaau vom apela fugia Savedin meniulFile.
Pentru ssterge anumite Tnregigin dintr-o tabeid, vom pozjiona mouse-ul pe inregistrarea
dorita si vom executa clic dreapta pe celula existéntpartea stariga tabelei. Din meniul
derulant vom alege ¢ipneaDelete Record

B Angajat : Table M=t

l_ e

Irina

Mew Record

Delete Record

Cut

Copy 1 k| M |k#*|of 3

YL Row Height...

«+ Utilizarea comenzii Undo

Dac am introdus ceva ggie sau ansters din grgeah anumite date , putem anula aceste
modificari cu ajutorul comenziundo. Pentru a utiliza ace@astomand vom agisa butonul

existent pe bara de instrumente sau vom apelaiddodo din meniulEdit.

% Stergerea unei tabele

Pentru ssterge o tabdélvom selecta tabela darigi apoi vom apsa butonu,m existent in
partea de sus a ferestrei bazei de date sau vga afguneaDeletedin meniul aprut dug
executarea unui clic dreapta pe tabela pe carend#ro stergem. O alt posibilitate ar fi §
selecim tabela dorit si apoi $i apisam butonulDeleteexistent pe tastatiirPe ecran va
apare o fereastde dialog in care nise va ceteconfirmiam stergerea tabelei. Pentryterge
definitiv tabela vom asa butonulves iar pentru a anulgtergerea vom dsa butonuNo.

Microsoft Access

'\. Do you want to delete the table 'Angajat'?

For more information on how to prevent this message from displaying every time you delete an object, dick Help.

Mo Help

2.2 Definirea cheilor unei tabele

¢ Definirea cheii primare a unei tabele



Cheia unei tabele repreziinun ansamblu minim de atribute care idendificinregistrare
dintr-o tabed. Cheia poate fi formatdintr-un singur atribut (cheie sin@plsau din mai multe
atribute (cheie compays La un moment dat intr-o talighot exista mai multe atribute cu
proprietatea & pot identifica o inregistrare, aceste combirs® numesc chei candidate.
Dintre aceste chei candidate se alege o coribinare se folosge efectivsi care se va numi
cheie primad.

Atunci cand cream o taldetrebuie & stabilimcheia primara a tabelei. Aceastcheie
primai se stabilgte cu ajutorul comenzirimary Key din meniulEdit. Aceasl fungie se
apeleaz dupi ce am selectat campul sau campurile care darifie €heie primat a tabelei.
Acelssi lucru 1l putem face alegand fumePrimary Key din meniul derulant ce apare in
urma execuirii unui clic dreapta pe campul ce dorighfee cheie primat.

B Angajat : Table
| FieldName | '

ﬂ CNP
MNurme

% Sfat Daci cheia primat este format din mai multe cAmpuri selectarea lor se face
tindnd agsat tastaShift.

<+ Crearea unui index

Crearea unui index se realizeam fereastra in care auam noi atribute tabelei. Pentru a
adauga un index unui camp, vom selecta campul respexqidi in partea de proprigita
acestuia, n dreptul campulmdexed, vom alege ofjuneaYes Dad vom alege ofunea
Yes (no Duplicates)atunci in campul respectiv nu vom putea introdime inregistéri cu
aceai valoare.

2.3 Structura unei tabele
% Schimbarea proprietatilor unui atribut

Atunci cand am creat o taliehm dat atributelor diferite proprigitpe care le putem modifica
n fereastra tabelei. Vom deschide acefseastk cu ajutorul butonului Design, vom selecta
atributul caruia vremasi modificam propriettile si apoi in partea de jos a ferestrei vom alege
proprietitile dorite.



Microsoft Access - [Angajat : Table]

FBX

General ] Logkup ]
Field Size
Format
Decimal Places
Input Mask
Caption
Default Value
Validation Rule
Validation Text
Required
Indexed

Field Properties

Byte
General Number
]

; ——

Mo
Yes (No Duplicates)

Design view. F6 =Switch panes, F1=Help.

File Edit View Insert Tools Window Help . B X
E-HR SRV 488 - 193 ENBE 0,

N Field Name | DataType | Description IS
M | Mumber

|| Nume | Text %
| |Prenume | Text

| |ID_Copil | Number

B v

A field name can be up to 64 characters long, induding
spaces. Press P for help on figld names.

NUM

™ In aceste campuri
putem alege

% Crearea unei reguli de validare

propriettile dorite

Pentru a nu introduce date eronate putem definilirdg validare asupra campurilor, reguli ce
nu ne vor permiteasintroducem date necorespdtaare.
O reguh de validare o putem crea in fereastra tabeleprasatributului selectat, modificand
proprietatea corespuitpare campuluValidation Rule. In campul Validation Rule @gim

butonul din dreaptﬂ si se va deschide fereast&apression Builderin care vom putea crea
propriile reguli de validare folosind diferite fuficsau operatori.

Expression Builder

> 100 [ox |
Cancel
Undo
- =|ﬂ = >|<<3] and or Mot Like| ()|  Paste | Heb |
(=] Functions <Al 25
(e IELilt-In Functions Conversion Cnmmang 1
Date/Time Commands
0 Constants Coreral Y
(1 Operators Math DoEvents
Text Environ
Environs
GetAllSettings
GetSetting
In
QBColor v
CodeDb()




Dupi introducerea regulii de validare vomiap butonuDK. Dac dorim ca atunci cand
introducem date gsée i fie afisat un text de ateionare vom introduce acest text in campul
Validation Text.

B Angajat : Table

CMNP Prenume ID_Copli
. 44565554 Vasile Irina 33
. 56444630 Avram Razvan 76
. 76796544 Popa Mihai
K 12 » )
¥ 0 Microsoft Access

! "-\ Introduceti un numar mai mare ca 100

Help |

«» Schimbarea dimensiunii unei coloane intr-o tabéil

Daci denumirile atributelor sunt mari putem modifid@irhea coloanelor cu ajutorul fugiei
Column Width din meniulFormat. Aceasi fungie o putem apela numai dupe am deschis
tabela dorit. Aceasi fungie va deschide o fereafin care vom introduce dimensiunea
dorita.

Column Width ?)X]

Column Width: |25 oK |
™ standard Width Cancel

CNP 4 Nume Prenume ID_Copli
| 44565554 \iasile Irina 33
564446590 Avram Razvan 76
78796544 Hopa Mihai 10
* 0 0

«+» Mutarea unei coloane ntr-o tabek

Daci dorim gi schimlim ordinea atributelor intr-o tatielmai intii vom deschide fereastra
tabelei. In aceasffereasti cu ajutorul mouse-ului vom trage de atributul peecvrem &
mutim si il vom pune acolo unde dorim. De exempluddorim g mutam atributul
ID_Copil, astfel incatssurmeze imediat dappCNP, dugi ce vom selecta atributul pe care



vrem -l mutam il vom trage cu ajutorul mouse-utinand apsat butonul & stangsi 1l vom
pozitiona imediat duj atributul CNP.

B Angajat : Table

Prenume ID_Copli
44565554 | Vasile Irina
56444690( Avram Razvan
78796544|Popa Mihai

2.4 Lediturile unei tabele

s Crearea unei legituri intre dou a tabele
Daca avem mai multe tabele intre care vrehtiim anumite legturi vom apela funga
Relationshipsdin meniulTools.Pe ecran va apare fereas$teow Tabledin care vom alege

tabelele intre care vom creadéigra. Vom selecta tabela darii vom apgisa butonul Add.
Vom face acest lucru pe rand cu toate tabeleldedori

Show Table

Tables ]Queries ] Both ]

Pe ecran, in fereastRelationships vor aparea tabelele pe care vrenfededgim.

== Relationships E|@E|

FLY

| Data_nasterii
Prenume
CHP




Apoi din meniulReletionshipsvom apela funga Edit Relationships, pentru a defini
legatura dintre cele dditabele. Pe ecran vaapa fereastr&dit Relationships.

Edit Relationships

Table/Query: Related Table /Query:
J| Cancel
= 5 = |
w
- Create Mew..
r
-
Relationship Type:

Pentru a crea o l&tura vom apsa butonuCreate New Acesta va deschide oafereasti
n care vom alege tabelele pe care vraérie $egim catsi atributele dup care vom realiza
legatura.

Create New

Left Table Mame

Right Table Name

|.-5.ngajat j |C|:||:ui| j
Left Column Mame Right Calumn Mame
o <] r—

Cancel

Dupi ce am ales atributele dupare vrem &realizim lecitura vom apsa butonuDK pentru
a ne intoarce la fereastra precedéntcare vom puted@se definimsi restrigiile asupra
legaturii.

Edit Relationships

'|I'ab|e,."Query: J||:‘.E|a1:eu:| Table/Query: J
Cancel
Selecim NP ~Jcwe ~ 4
casua -
Enforce = Join Type..
Referentia\ v
Integrity i ) Create Mew..
pentru a putea \‘W Enforce Referential Inteqrity
defini [+ Cascade Update Related Fields
restrigii
W

asupra v Cascade Delete Related Records
legiturii nou R R P——
create elationship Type: ne-To-Many

/

Se obser¥ tipul legiturii:unul la muti



Dupa ce am definit legturile si restrigiile referitoare la aceste l&iri, pentru a crea létura
vom apsa butonuCreate. Pe ecran in fereastRelationshipsva apirea legtura nou creat

ipelaonstis o _BEE

| 1D_Copil

Data_nasterii
o [ Frenume
| CNP

W

& | >

% Sfat Nu vom putea crea letyri intre doa tabele dup orice campuri ci doar déap
acele campuri care intr-o tabalunt cheie primarsi in cealali tabeti cheie exteri
Cele dod campuri dup care se face latura trebuie &fie de acelsi tip.

s Stergerea legiturilor intre dou a tabele

Daca vrem 4 stergem o legtura cread trebuie 8 dam clic dreapta pe lagura pe care vrem
si o stergemsi apoi din meniul derulant &put si alegem opuneaDelet

& = Relationships r_]@r)_—q

Edit Relationship. ..

b

&1 )

Pe ecran va dipea o casétde dialog care ne va cerecnfirmam stergerea legjurii. Dac
nu mai dorim & stergem legtura respectiv apisim butonulNo, iar da@ dorim g stergem
legitura definitiv agisaim butonulYes

Microsoft Access

! : Are you sure you want to permanently delete the selected relationship from your datsbase?

Yes Mo




Lectia 3
Formularele

3.1 Lucrul cu formularele

«» Deschiderea unui formular

y . R . o
Daca avem deja creat un formular, il putem deschide ggisarea butonuluDpen i

existent n partea de sus a ferestrei bazei de diape ce am selectat in prealabil formularul
pe care vremasl deschidem sau 1l mai putem deschide printr-usldalic pe el. Pe ecran va
apare o fereastiin care vom putea introduce, modifica starge date din tabela
corespunitoare formularului.

B Angajat
=T [
Mume |"v"asi|e
Frenume |Irina
|ID_Copli 33

Record: 14 1 k| M |kH*|of 3
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% Creareasi salvarea unui formular

Pentru a crea un formular nou trebuieagasam butonuIForms existent in

partea stanga ferestrei bazei de dageapoi $ alegem opuneaCreate form by using
wizard, dupi care trebuieasparcurgem pgi necesari pentru a crea formularului dorit.
Pas 1- vom alege tabelaeia i vom crea formularyi atributele pe care le va came
formularul;

Alegem —

tabela dorit

A

Apasim
/ acest buton
daci vrem

Alegem si
campurile pe introducem
care vrem3 toate

le contina campurile

formularul



Which fields do you want on your form?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

|Ta|:|IE: Angajat j

Available Fields: Selected Fields:

=

13 g

Cancel

| Mext = | Finish |
Pas 2— vom alege modul de géire a atributelor in formular;

What layout would you like for your form?

7

Tabular
Datasheet
Justified
PivotTable
PivotChart

I B B B

Cancel < Back | MNext = | Finish

Pas 3— vom alege stilul pe care vremisaiba formularul;




What style would vou like?

Blends
Blueprint
Expedition
Industrial
International
Ricepaper
SandStone

:Standard
Stone

Label [Data Sumi Painting

Cancel = Back | Mext = | FEinish

Pas 4— vom alegenumeledorit pentru formulasi dac vom introduce date in takiatu

ajutorul formularului.

What tile do you want for your form?

fingziat

That's all the information the wizard needs to create your
form.

Do you want to open the form or modify the form's design?

™ Open the form to view or enter information.
" Modify the form's design.

[ Display Help on working with the form?

Cancel < Back | Einish K |
\

\

Pentru a crea
formularul vom
apasa butonul
Finish



Pentru a salva un formular dupe I-am creat putem aga butonu existent pe bara de
instrumente sau ag@h fungia Savedin meniulFile sau apsim tasteleCtrl+S.

¢+ Utilizarea unui formular pentru a introduce si modifica date intr-o tabek

Intr-un formular deschis putem introdugenodifica date in tabela corespitaare
formularului. Pentru a introduce date n tabml ajutorul formularului va trebuépisim

butonull>#! existent in partea de jos a formularului. Acestara poziona pe 0 noll
Tnregistraresi vom puteai introducem noile date.

B Angajat

Pentru a modifica datele intr-o tadbbel ajutorul formularului ne vom pgimwna cu ajutorul

mouse-ului pe inregistrarea dargt vom modifica datele coresputirare. Dug realizarea
modificarilor dorite, prin inchiderea formularului modificle vor fi actualizate Tn tabzl

B Angajat
"o
Nume Desi |

Record: 14| 4 | B > [ pi]pk]ofs

s Parcurgerea inregistririlor utilizand formularele

Putem parcurge toate inregistie unei tabele cu ajutorul formularelor utilizahdtoanele din
partea de jos a formularului.

||Re'c.:r)d-,|4 Wl B g IM]*|ofs |

N

Pentru a ne

pozijona pe Pe:‘ntru ane Pentru'a Pentru a ne

prima [elntqarce la Erece_la poziiona

inregistrare a inregistrarea  Tnregistrare pe ultima

tabelei anterioast a urritoare inregistrare
a tabelei

s Adaugareasi modificarea textului Tn antet si subsol



Pentru a atliga un text sau o imagine in antetul sau subsalulformular trebuie s

deschidem formularul @pand butonuDesign BEDeson 5o ocran va area constructorul de
formulare Tn care vom putea siodificaim tot ce dorim.

l|---|---1---|---2---|---3---|--;
Az abl —‘ - Form Header

J - Farm For
. -
— 8 »

Pe ecran va dipeasi 0 ba# cu instrumente prin intermediuireia vom putea modifica
formularul. Pentru a introduce un text in antetisasubsol vom trage de antet sau de subsol
cu ajutorul mouse-uluii apoi Tn spéul creat vom introduce textul. Pentru a puteaoidtice

\ - B i
=

un text in antet sau in subsol vonasaepbutonufd‘“ de pe bara cu instrumente. GEuge vom
introduce textul vom salva formularul, iar pentrueslea modifigrile 1l vom deschide
apasand butonuDpen.

B Angajat

Putem introducei diferite imagini in antet sau subsol cu ajutaramenziilnsert — Picture.

% Stergerea unui formular

Putemsterge un formular prin d@igarea butonuILm existent in partea de sus a ferestrei
bazei de date dage am selectat formularul dorit sau prin alegemanii Deletedin meniul
apirut dup ce am executat clic dreapta pe formularul pe eaam %-l stergem. Putemas
stergem un formulasi apisand tast®eleteexistent pe tastaturdupi ce in prealabil am
selectat formularul.

Pe ecran va dipea o casétde dialog in care ni se va ceseconfirmam stergerea

formularului. Apisam butonulYesdad vrem @ stergem formularul sau &gim butonulNo
daa vrem & anulm stergerea.



Microsoft Access

"j Do you want to permanently delete the form 'Angajat'?
L

If you dick Yes, you won't be able to undo the deletion.

¢ Salvareasi inchiderea unui formular
Pentru a salva un formular vomasp butonuSave ™ existent pe bara de instrumente a
aplicaiei sau putem apela futi@ Saveexistent in meniulFile.

Inchiderea unui formular o vom face priraagrea butonult@ din partea dreapia
formularului sau prin alegereatgmii Closedin meniulFile.

Lectia 4
Prelucrarea datelor

4.1 Operdii de cautare si filtrare

% Folosirea fundiei de ciutare pentru gasirea unei inregistri
Pentru a gsi datele intr-o tab&lvom folosi fungia Find care se gseste in meniuEdit si pe
care o putem activg prin apisarea tasteldCtrl+F . Cautarea se realizeain toat tabeh.

Pentru a auta doar in cadrul unui camp atunci vom selectapchmespectisi apoi vom
apela funga Find. Pe ecran va &apea fereastr&ind and Replace



Find and Replace

Find } Replace

Find What: 555 | | FindNext
Cancel

In aces Look In: [cne |

camp

vom Match: |'I."'.I'|'IIZI|E Field j

introduce

Search: All -
ceea ce
cautam [ ™ Case |v rch Fields As Formatted
\ A In acest camp

In acest cam, alegem unde
alegem aupra dorim g se
caror realizeze
inregistari se ciutarea

va face @utarea

Daca afost g@sita o Tnregistrare corespuitpare, dutarea se va opgi campul respectiv va
apare selectat. Pentru a contingatarea vom ajsa din nou butonufiind Next.

% Aplicarea unui filtru asupra unei tabele

Putem @si anumite datei prin intermediul crerii unui filtru asupra tabelei. Pentru aceasta
avem la dispozie urmitoarele tipuri de filtre:
- Filter By Form — utilizeaz datele curentgi ne putem alege ceea ce doriin s
cautam;
- Filter For Input — filtreaz datele cu ajutorul unei expresii consiuie noi;
- Filter By Selection— filtreazi o anumi# tabeh Tn fungie de inregistirile
selectate de noi;
- Advanced Filter — un mod complex de filtrare. Va deschide o feréas care
vom putea crea diferite gpni de filtrare. Vom puteaatita cu acest filtru
Tnregistari care indeplinesc anumite cotidconstruite sub forma unor
expresii.
Din meniulRecordsal aplicaiei vom alege filtrul dorit, duppce vom deschide in prealabil

tabela.
Records | Tools  Window Help
| Filter » | Eilter By Form
Sart ¥ |2 Filter By Selection
Apply Filter Sort Filter Excluding Selection
Remove Filter /Sort % Advanced Filter /Sart. ..
|

Dupa alegerea filtrului dorit, din menidecordsvom alege funga Apply filter sau vom

apisa butonuil existent pe bara de instrumente a agkc@entru a aplica filtrul asupra
tabelei. Filtrul va fi salvat odatcu inchiderea tabelei in cazul in care dorirhaplicim si

alti dat tabelei.



% Stergerea unui filtru

Pentru asterge un filtru creat vom apela furcRemove Filter din meniulRecords

Records | Tools  Window  Help

Filter b

Sort 3

Apply Filter [Sort

Remove FilterfSaort

4.2 Interogarea bazei de date
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s Crearea unei interogiri (query)

Vom apisa butoanueries existent in partea stéhg ferestrei bazei de date,

pentru a crea o interogare @opoi vom alege guneaCreate query in Design Viewcare
ne va deschide constructorul de intaragMai intii vom alege tabela sau tabelele asupra
carora dorim & cream interogarea.

Show Table 21X
Tables ]Queries ] Both ]

Close

Cupil

Dupi alegerea tabelei sau tabelelor, in costructorunhigeogiri vom alege campurile pe care
vrem 4 le conina interogareai in dreptul fie@rui camp vom introduce resttia doriti.



= Query1 : Select Query

Field: |CHP Mume Prenume =
Table: | Angajat Angajat Angajat
Sort: |Ascending
Shaow: O
Criteria: | »200
ar;

| £

]l »

Din campul derulanfEields vom alege campurile pe care vrefresconina interogarea, din
campulTable vom alege tabela corespuitzare. Pentru a sorta crégwr sau descrestor
datele vom alege din campbort una din ogiunile AscendingsauDescending Dac dorim
ca un campasapat in intetrogare selegn cisua Show. In cAmpulCriteria vom defini
propriile restrigii care pot fi de genul: mai mare decéat o anamwdtloare, mai mare sau egal,
mai mic sau egal, mai mic, egal sau diferit de loasg. Vom putea cresexpresii logice cu
ajutorul operatorilor logicAnd si Or. Dupi ce am salvai inchis interogarea o putem
deschide cu ajutorul butonul@pen. Interogarea va coine doar acele inregigtr care
corespund restriilor create.

e2* Query1 : Select Query |Z| |E| E'
CHP Prenume
B Matei Liliana
23456711 Dediu Iaria
44565554 Vasile Irina

56444690 Avram Razvan
78796544 Popa Mihai
]

Record: 14 1 k|l |r¥E|of 5

% Modificarea unei interogari

Daca vrem putem modifica o interogaredadand atat restrjic noi catsi tabele noi. Pentru
aceasta vom selecta mai intii interogarea @lajtoi vom apsa pe butonuDesign Pe ecran
va aprea constructorul de interaxg. Pentru a agliga o tabel nou interogirii,vom selecta

o

din meniulQuery optiuneaShow Tablesau vom ajsa butonu = existent pe bara de
instrumente a apli¢ii, iar pe ecran va apea o fereasirdin care ne vom putea alege tabela
dorita.



2! Query1 : Select Query

ID_Copil
Data_nasterii
Prenume

CNP 3
% >
i |
Field: m - | Nume Prenume -
Table: |Angajat Angajat Angajat
Sort: |Ascending
Show:
Criteria: | =200
or: bt
I —

Legatura intre tabele va apare aici d@a a fost definitanterior, da& nu, vom putea lucra cu
tabelelesi fara a avea definite leguri intre ele.

% Rularea unei interogari
Query | Tools  Window |

| LT || Dupa crearea unei interdg pentru a putea vedea rezultatele va
trebui ¢ rulam interogarea apeland fureRun din meniulQuery

'
sau apsand butonu *  existent pe bara de instrumente a agbtaPentru a putea rula o
interogare, prin aceste {yni, aceasta va trebui descheu ajutorul constructorului de

' i, pri , Desi
interogiri, prin apisarea butonuILIDeS|gng = |
O modalitate mai rapidde rulare a unei interag este prin dublu clic pe interogarea darit

% Salvarea,stergereasi inchiderea unei interogiri

Pentru a salva o interogarea ciieat ajutorul constructorului de integvom apela funga

—
Savedin meniulFile sau vom ajsa butonul corespudtor existent pe bara de
instrumente sau vom aga tastel€tr|+S. Pe ecran va épea fereastr&ave Asin care vom
introduce numele dorit pentru interogare.

Query Name;

Cancel

Pentru a inchide o interogare vonisg butonu existent in partea dreap ferestrei sau
vom apela funga Closedin meniulFile.

. o . - . :
Pentru ssterge o interogare vom aga butonu = existent in partea de sus a ferestrei bazei
de date dupce am selectat in prealabil interogarea da@u vom da clic dreapta pe



interogarea pe care doririt @ stergemsi vom alege opiuneaDeletedin meniul aprut sau
vom selecta interogar@aapoi vom apsa butonuDeleteexistent pe tastatiurPe ecran va
aparea o casétde dialog care ne va cereconfirmam stergerea interagii (optiuneaYes
pentrustergere, opuneaNo pentru anularegtergerii).

4.3 Sortarea nregistérilor
Pentru a sorta un anumit atribut al unei tabelerdime cresitoare sau descregoare vom

selecta atributul dorii vom alege una din uritoarele posibiliiti:
1. Din meniulRecordsvom apela funga Sort.

Records | Tools Window Help

Filter 3 dh | e BR
| Sort » ||%ﬂ, Sort Ascending |
Apply Filter [Sort El Sort Descending

A
2. Vom apisa unul din butoanele existente pe bara de institevaeaplicaei, 24
Z
pentru a sorta in ordine crészaresi &t pentru a sorta in ordine descrieare.
3. Vom da clic dreapta pe atributul selegtiatom alege din meniul derulant tipul de
sortare dorit.

Mume Prenume |
Maria

[rina

%l Sort Ascending

El Sort Descending



Lectia 5
Rapoarte

5.1 Lucrul cu rapoartele

% Crearea si salvarea unui raport

Pentru a crea un raport nou vonisgp butonuReportsm existent n partea
stang a ferestrei bazei de dagieapoi vom alege gpneaCreate report by using wizard
dupi care va trebuiaparcurgem urrtorii pasi:

Pas 1- vom alege tabela sau interogar@&ia vrem § ii cream raportulsi atributele pe care
vrem 4 le conina raportul.

Report Wizard

Which fields do you want on your report?

Vom agisa
You can choose from mare than one table or query. acest buton
Din meniul P glatzi dorim &
derulant Tables/Queries introducem
Tables/Quer&‘ - toate
vom alege tabela| ESRT] - campurile

doritd Table: Angajat
Table: Copil Selected Fields:

: 1
ey ey P

Data_nasterii M

Prenume = renume
/' CNP —Ml/ ID_Copil
Vom apisa
. <

DJn acest J |~ butonulNext
camp vom <= pentru a trece
aIAege _ la urmitoarea
campurile pe etap
care vrem3
le conina Cancel | | Mext = Einish
raportul

Pas 2— vom alege cum dorini $ie structurat raportul.



Report Wizard

How do vou want to view your
data? CMP, Mume, Angajat_Prenume, ID_Copil

Copil_Prenume, Data_nasterii

2| show me more information

Cancel | < Back | Mext = | Finish ‘

Pas 3— vom grupa datele din taliedau din interogare dagum dorim.

Report Wizard

Do you want to add any grouping
levels? CHP

Mumne, Angajat_Prenume, ID_Copil

Copil_Prenume, Data_nasterii

.ﬁ.ngajat.F'renumE

>
ID_Copil
Copil.Prenume =
Data_nasterii
Selecim Priarity
atributul dupa *
care dorim %
grupim datele
si apoi
apisim
butonul

Grouping Options ... | Cancel | < Back | Mext = | Finish

Pas 4- in aceadtetap vom stabili dag sorim sau nu datele din rapgrtmodul in care
dorim i fie sortate datele (cresor sau descrestor).




e

AN

1 2 3 4

Bl
sencnne| | wEmE RERE
i W KRR RERE

4 wEmm mEEE RHEH EEER

T mmm | xawm mxan
[
s wEE| RERE RERE

L mEEE BEHH| WEEE] HEEm
4 s | e s
T mmm mmam| wawm mxan

B fenesne] seweene) mmwn s
4 lsenesene | estaese senese | [eaesen
T HHEN HHEE RHHE EEEE

1 |Data_nasterii
z ||
3|
+ |
Cancel |

You can sort records by up to four fields, in either

ascending or descending order,

‘/j Ascending

< Back | MNext = |

Finish

j Ascending
=]
[

Report Wizard

What sort order do you want for detail records?

|~ Selecim
atributul
dupi care
dorim s
sortim
datele

Pas 5- vom alege modul cum dorini fie reprezentate datele n raport precuiorientarea
paginii raportului (Portrait sau Landscape).

Report Wizard

Haow would you like to lay out your repart?

bt
e

AR

AR

e
R

e
R

AR
R
AR

EEE e
R

EEE e
R

AR
R
AR

fab b
bt

fab b
bt

Bt
e
Bt

Cancel |

Block
Qutline 1
Cutline 2
Align Left 1
Align Left 2

~
~
~
~
~

¥ Adjust the field width so all fields fit on
a page.

< Back | Mext = |

Orientation
i+ Porfrait

" | andscape

Finish

Pas 6— vom alege din stilurile predefinite stilul dopéntru raport.



Report Wizard

What style would you like?

Bold
Casual
Compact

{Corporate

HHRK HHKK s
NN HHHHE arma

Soft Gray
Title

Label above Derail
Caontrol from Detail

Cancel | < Back | Mext = | Finish |
Pas 7-in aceadgtetap finala vom putea alege numele dorit pentru raport.

Report Wizard

What tile do you want for your report?

lAngziat

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the repart's
design?

* Preview the report.

" Modify the report's design.

[ Display Help on working with the report?

Cancel < Back | Finish |

Pe ecran va dipea fereastra raportului, Tn care vom putea vizaaliatele corespuiiipare.




I~ Angajat

CNP Nume Angajat Prenume D _Copil | nasterii Copil Pre
222

Dediu Maria 22
12/231875 Viorsl
333

Page: 14| AT > 0] 4 o | : [

% Adiugarea, modificarea antetuluisi a subsolului unui raport

Pentru a atliga un text sau o imagine Tn antetul sau subsaluil naport vom deschide mai

A g A . Desi
intii raportul agsand butonuDesign BE Desion
Pe ecran va dpea constructorul de rapoarte n care vom putedfiv@de dorim.

I=" Angajat = Report
A

:!i # Report Header

> =

T
=

oo BRI I

| Ve | dnigaiar Prenunié D Copil || masteltii | Copit. Priw

1‘ -;‘
| >

Pentru a introduce un text in antet sau n suleah, trage cu ajutorul mouse-ului de antet sau

de subsoi apoi vom introduce n sgal creat textul dorit agsand butonu™ de pe bara cu
instrumente. Dupapsarea acestui buton, vom selecta in antet sauldobsbunde vrem®
poziionam textulsi apoi vom introduce textul.



=" Angajat : Report

‘|
Dupa ce am introdus textul vom salva raposiul vom deschide, pentru a vedea modiifile,
apisand butonuDpen.

Angajat

Antet pentru raport

CNP Nume Angajar Prenume D Copil _nasterti Copil Prenum

499
Page: 1| < |[ 1/ p 0] 4 | f
Asentnator vom putea modifica subsolul raportului sau vom putea introduce diéer
imagini Tn antet sau subsol cu ajutorul comelmgert-Picture.

% Salvarea,stergereasi inchiderea unui raport

Microsoft Access automat tot ceea ce modificPentru a fi mai siguri putem @& a butonul

Save
File.

existent pe bara de instrumente a agktaau putem apela futi@ Savedin meniul

Pentru asterge un raport vom &pa butonu a existent in partea de sus a ferestrei bazei de
date dup selectarea raportului dorit sau vom aleggum@aDeletedin meniul aprut dug ce
vom da clic dreapta pe raportul pe care vrérhstergem. Putem de asemengaalecim
raportul pe care vreni4 stergemsi si apgaisam apoi butonuDeleteexistent pe tastatiirPe
ecran va apare o casete dialog Tn care ni se va ceecenfirmam stergerea raportului.

Pentru a-kterge vom ajisa butonules pentru a anulstergerea vom dsa butonuNo.



Microsoft Access

'j Do you want to permanently delete the report 'Angajat’?
L4

If you dick Yes, you won't be able to undo the deletion,

Yes Mo ]

Pentru a inchide un raport vomiap butonuﬂ din partea dreapta raportului sau vom
alege oguneaClosedin meniulFile.

% Gruparea datelor dupi diferite atribute

|~ 'E:'. Brint Previen Dac atunci cand am creat raportul nu am grupat

# Report Heade _ datele dup diferite atribute, vom putea face acest
_ | LawoutPreview lucru cu ajutorul comenziorting and Groupping
An daja din meniulView sau din meniul derulant aqt dugi

ce am dat clic dreapta in bara din dreapta a

- _ constructorului de meniuri. Pe ecran vérap
Broperties fereastreSorting and Groupping, in care vom alege
cum 4 fie grupate datele, dage atributesi modul de sortare a datelor (crefr sau
descresitor).

% Sorting and Grouping |

# Page Header

Sorting and Grouping
Field /Expression Sort Order ~
HEE Ascending
R Ascending
|_{ata_nasterii Ascending v
Aiqi alegem Group Properties
atributul dup
care vom Group Header Mo
grupa datele Group Footer Mo
Group On Each Value
Group Interval 1
Keep Together Mo =]
/ Din campul
. . . Sort Order
In meniulGroup Properties avem diferite alegem tipul
optiuni referitoare la modul de grupare a datelor de sortare
Lectia 6

Pregatirea rezultatelor
6.1 Pregitirea pentru imprimare

% Vizualizarea Tnainte de imprimare a unui raport, formular, tabela



Un lucru important Tnaintea impririi 1l reprezinti vizualizarea datelor ce vor fi imprimate.
Acest lucru se realizeazu ajutorul comenziPrint Preview din meniulFile sau prin

apisarea butonuILE" existent pe bara de instrumente a apktaCu aceagtcomand
putem vizualiza datele din tabele, formulare, rajgoa

/7

“ Modificarea orientirii si a dimensiunii paginii unui raport

Avem multe ogiuni referitoare la setarea paginii, datorim g imprimam datele dup
prelucrarea lor. Aceste ppni le putem alege sau modifica prin apelareatienPage Setup
din meniulFile. In fereastrdPage Setupsom putea alege orientarea scrisului in pagre
lung-Portrait sau pe lat-andscapé, dimensiunea paginii (A4, letter, legal, execetiv
altele).

Page Setup
Margins Page l Columns ]
Orientation
Y M % Portrait " Landsca
I, pe
Din acest /
meniu alegem o
orientarea aper

paginii Szt ag —~
Source: |.-5.ub:| Sheet Feeder EI\

I~ . -
Printer for Angajat AICI alegem
] dimensiunea
" Default Printer

paginii
{* |se Specific Printer Printer. ..

QK | Cancel |

Exista o setare implicit a paginii, dar atunci cand vom dogimodificam marginile va trebui
sd lucram cu meniuMargins existent in fereasti@age Setup



Daci vrem &
imprimam
numai datele

alegem
optiunea

Print Data

Only

Page Setup

Margins l Pange Columns ]
Margins (inches) Sample
Tep: |1 mmame
Bottom: [ 4 L
=
lef: [T e
==
Right: 1 e
=l
[ Print Data Only
Ok | Cancel

6.2 Optiuni pentru imprimare
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“ Imprimarea unei pagini, a inregistririlor selectate sau a intregii tabele

Pentru a imprima camutul unei tabele sau doar anumite inregrstlin aceasta, vom
deschide tabela, vom selecta inregrdtr doritesi apoi vom alege din menilile opiiunea

ﬂ Properties

Print to File

Mumber of Copies:

LIl

Print.
Putem
_aleg_e Printer
imprimanta  — T——,
la care Mame: —ICanDn i250
dorim €
imprimam Status:  Ready
Type: Canon i250
Where:  USBE001
Comrment:
Putem aleg
_Ce g_ Print Range Copies
imprimam
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