
Пошаговая инструкция по созданию новой БД в Access 

Создание новой базы данных 

 

1. Запустите программу Microsoft Access: 

 

2. Создайте новую базу данных: 

На странице Начало работы с Microsoft Office Access нажмите 2 раза на кнопку 

«Новая база данных». 

 

Таблица Издательства 

3. Для начала работы перейдём в режим конструктора: 

На вкладке Главная в группе Режимы щелкните по кнопке Конструктор. 



 

4. У нас запрашивают ввести имя таблицы. Назовём её «Издательства» и 

нажмём ОК. 

 

5. Вам предстоит заполнить имена полей и типы данных.  

 

6. Перейдём в режим таблицы.  

На вкладке Главная в группе Режимы щелкните по кнопке Режим таблицы. 



 

7. Microsoft Access запросит сохранить таблицу. Нажимаем «Да». 

 

8. Перейдем к заполнению таблицы. 

Введём в таблицу данные об издательствах «Детская литература» и «БИНОМ». 

 

Таблица Книги 

9. На вкладке Создание в группе Таблицы щелкните по кнопке Конструктор 

таблиц. 



 

10. Для каждого поля в таблице введите имя в столбце Имя поля. Полю «Код» 

установите ключевое поле.  

 

11. В списке Тип данных выберите тип данных: Код – Счётчик; Наименование 

– Короткий текст; Автор – Короткий текст. Добавьте имя поля Издательство и 

установите ему тип данных Мастер подстановок.  



 

12. Далее пройдите создание подстановки. 

 



 

 



 

 



 

13. Нажимаем «Готово» и перед созданием связи необходимо сохранить 

таблицу. Выполняем предлагаемое действие и нажимаем «Да».  

 

14. Сохраняем таблицу с названием «Книги». 

 

15. Добавляем поле «Год». В типе данных устанавливаем «Числовой». 



 

16. Перейдём в режим таблицы.  

На вкладке Главная в группе Режимы щелкните по кнопке Режим таблицы. 

17. Введём в таблицу данные о книгах. 

Код: 1. Наименование: Муму. Автор: Тургенев И. С. Издательство: Детская 

литература. Год: 2010. 

Код: 2. Наименование: Записки охотника. Автор: Тургенев И. С. Издательство: 

Детская литература. Год: 2016. 

 

Создание формы 

18. На вкладке Создание в группе Формы щелкните по кнопке Форма или 

вызовите Мастер форм. 



 

19. Выберете таблицу Книги и все доступные поля переносите в «выбранные 

поля». Нажимаем «Готово». 

 

20. Введите с помощью формы данные не менее чем о трёх книгах. Перед 

началом внесения данных в форму переключатель записей установите на третью 

запись. 



 

Код: 3. Наименование: Информатика. Автор: Босова Л. Л. Издательство: 

БИНОМ. Год: 2019. 

 

Код: 4. Наименование: Информатика. Автор: Угринович Н. Д. Издательство: 

БИНОМ. Год: 2019. 



 

Код: 5. Наименование: Руслан и Людмила. Автор: Пушкин А. С. Издательство: 

Детская литература. Год: 2012. 

 

21. На вкладке Главная в группе Записи щелкните по кнопке Сохранить. 

22. Перейдите в таблицу Книги. Если информация не отобразилась, то на 

вкладке Главная в группе Записи щелкните по кнопке Обновить все. 



 

Сортировки 

23. Отсортируем фамилии авторов по алфавиту. Для этого укажите поле 

сортировки и выберете команду сортировки «Сортировка от А до Я». 

 

24. Отсортируем записи по годам (от минимального к максимальному). Для 

этого укажите поле сортировки и выберете команду сортировки «От 

минимального к максимальному». 



 

Фильтры 

25. Примените фильтр «БИНОМ» на основе значения поля «Издательство». 

Снимите флажки возле значений, для которых не следует применять фильтр, и 

затем нажмите кнопку «ОК».  

 

26. Результат, полученный при применении фильтра «БИНОМ»: 



 

27. Снимем фильтры с поля «Издательство»: 

 

28. Полученный результат:  

 



Запросы 

29. Найдите книги, вышедшие до 2019 года, автором которых является 

Тургенев И. С. Для этого на вкладке «Создание» в группе «Запросы» щелкните 

по кнопке «Конструктор запросов». 

 

30. Выберете таблицу «Книги» и нажмите «добавить выбранные таблицы». 

  

31. Двойным нажатием добавьте поля «наименование», «автор», «год». 

 



 

32. Добавьте условия отбора. Наименование – «по возрастанию»; автор – 

«=’’Тургенев И. С.’’; год – «<2019». 

 

33. На вкладке «Конструктор» в группе «Результаты» щелкните по кнопке 

«Выполнить». Полученный результат запроса: 

 


