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1. Notiuni introductive

* Tn momentul actual este nevoie de a stoca, analiza si prelucra o mare
cantitate de date cu ajutorul calculatorului.

* Datele stocate si prelucrate sunt foarte complexe, cu foarte multe
interdependente, lucru ce a condus la aparitia bazelor de date.

 Componentele primare ale sistemului informational sunt reprezentate de
date si informatii. Astfel:

* Datele reprezinta o insiruire de caractere numerice sau alfa numerice, care au o
anumita semnificatie. De exemplu, datele economice descriu actiuni, procese, fapte,
fenomene referitoare la firma sau la procese din afara acesteia.

* Informatiile se obtin in general din prelucrarea datelor si sunt utilizate in general in
cadrul activitatii de luare a deciziilor.

* Orice informatie este o data, dar nu orice data este o informatie.



* Bazele de date sunt folosite in diverse domenii:
* aviatie si transporturi - sistemul de rezervare a biletelor;
* administrativ - evidenta populatiei si a taxelor incasate;
* bancar - realizarea evidentelor clientilor si conturilor bancare aferente;
* medical - inregistrarea pacientilor in spital.

* O baza de date este o colectie de informatii referitoare la un anumit
subiect, care au fost stranse, organizate si memorate in scopul
folosirii lor ulterioare.

e Tn cadrul unei baze de date pot fi utilizate:

tabele - pentru memorarea datelor

interogari - pentru extragerea si analizarea datelor din mai multe tabele,
formulare - pentru afisarea si modificarea inregistrarilor din tabele,
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* rapoarte - pentru imprimarea informatiilor din tabele sau interogari.
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* Un tabel (denumit si entitate)
organizeaza datele despre un anumit
subiect in:

* coloane (numite cdmpuri sau atribute) si
* randuri (numite fnregistrari).

e Campurile pot fi de diferite tipuri (text,
numere, date calendaristice, imagini,
etc).

* Fiecare camp din tabelul tabell contine
acelasi tip de informatii pentru fiecare
produs, cum ar fi numele produsului.

Fiecare rand reprezinta

o inregistare a tabelei

* Fiecare inregistrare din tabel contine
toate informatiile despre un produs,
cum ar fi:

* numele produsului,
 |D-ul furnizorului,
e cantitatea aflata in stoc, etc
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* Bazele de date profesionale sunt proiectate si construite de specialisti
in baze de date.

* Bazele de date sunt gestionate de administratori ai bazelor de date.
Acestia furnizeaza accesul utilizatorilor la baza de date si sunt
responsabili de recuperarea datelor in cazul unei defectiuni sau erori
majore.

* Introducerea, mentenanta si extragerea informatiilor dintr-o baza de
date este realizata de utilizatorul bazei de date.



2. Deschiderea si inchiderea aplicatiei Access

* Microsoft Access este aplicatia de management al bazelor de date
pusa la dispozitie de suita Microsoft Office.

* Access contine functii pentru:
e cautariin baza de date
sortarea datelor dupa anumite criterii
extragerea anumitor date
analiza datelor
generarea de rapoarte.



Deschiderea aplicatiei

* Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Office Access se apasa

butonul START apoi se alege ALL PROGRAMS — MICROSOFT OFFICE — @
MICROSOFT ACCESS

* In sistemul de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate @

deschide folosind campul de cautare (Search), disponibil in meniul
Start. Astfel, se apasa butonul START si se tasteaza numele aplicatiei
in campul de cautare. Rezultatele cautarii sunt afisate in timp real, in
functie de caracterele introduse.

* Se foloseste scurtatura aplicatiei de pe desktop.



* In acest moment pe ecranul
monitorului apare vizualizarea
Microsoft Office Backstage, de Access

Recent

unde aveti posibilitatea sa obtineti
informatii despre baza de date
curenta, sa creati o baza de date
noua, sa deschideti o baza de date
existenta si sa vizualizati continutul
recomandat de Office.com.

* Revenirea in fereastra aplicatiei se
realizeaza apasand butonul FILE



Inchiderea aplicatiei

* Pentru a inchide aplicatia, se apasa butonul File (Fisier) si se
selecteaza optiunea Close (Exit) (lesire) din partea de jos a meniului

derulant
* Sau prin apasarea butonului X din coltul din dreapta sus
 Sau folosind combinatia ALT+F4 pentru a inchide fereastra activa.



3. Deschiderea si inchiderea unei baze de date
existente

* O baza de date existenta pe discul calculatorului sau pe un alt
dispozitiv de stocare a datelor, se poate deschide apasand butonul
OPEN (Deschidere) existent in meniul FILE (Fisier). Pe ecran apare
fereastra OPEN (Deschidere). Se navigheaza pana la fisierul dorit, se
selecteaza acesta si se deschide cu butonul OPEN sau cu dublu click
pe fisier.

* Fereastra OPEN se dechide si cu combinatia CTRL+O

* Inchiderea bazei de date se face
e cu butonul CLOSE
* Cu combinatia ALT+F4
e Cu butonul X



4. Crearea unei baze de date noua

* O baza de date noua se poate crea prin apasarea butonul File (Fisier) si alegerea optiunii
New (Nou). Pe ecran va aparea o fereastra din care va puteti alege optiunea dorita:

* Pentru a crea o noua baza de date, executati click pe butonul Blank database (Baza de date
necompletata) si apoi in panoul Blank database (Baza de date necompletata) din dreapta

ferestrei stabiliti numele bazei de date si locul unde va fi salvata, dupa care apasati butonul
(Creare).

e Butonul Browse (Rasfoire) se foloseste pentru a stabili locatia de salvare a bazei de date
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Sabloane

* O baza de date se poate crea si pe baza unui sablon existent pe
calculator (SampleTemplates). Un sablon este o baza de date deja
creata ce contine toate tabelele, interogarile, formularele, rapoartele
necesare pentru efectuarea unei activitati.

* Daca sunteti conectati la internet, se pot vizualiza si alege sabloane
din Microsoft Office Online. Ele sunt impartite in categorii.

* O baza de date noua se mai poate crea lu apasand simultan tastele
CTRL+N.



5. Salvarea unei baze de date

 Salvarea modificarilor efectuate in baza de date se realizeaza apeland
meniul FILE optiunea SAVE sau pictograma B sau combinatia CTRL+S.

* Dupa salvare, numele bazei de date va fi afisat in bara de titlu.
* Extensia implicita a fisierelor Access este .accdb.



6. Utilizarea functiei Help

* Un instrument util in lucrul cu aplicatia Microsot
Office Access este functia de ajutor (Help), ce ofera
informatii si explicatii despre comenzile si optiunile
aplicatiei. Se poate apela prin apasarea butonului
existent in partea din dreapta sus a ferestrei de lucru,
sub butonul de inchidere, sau prin apasarea tastei F1.

* Tn cAmpul Search (Cautare) se tasteaza cuvintele
cheie pentru care se doreste sa fie gasite informatii si
se apasa butonul Search sau tasta Enter.

* Rezultatele gasite sunt afisate sub forma unei liste de
linkuri. Linkul continand informatiile dorite se
deschide cu click stanga pe titlul acestuia.

Top categories
Get started
Troubleshoot problems
Work with Access web apps
Design tables
Understand queries
Create forms
Create reports

Use expressions




7. Modificarea barelor de instrumente

e Access 2010 ofera utilizatorului o noua interfata numita ,,panglica” (,,ribbon"), ce
reprezinta principalul inlocuitor pentru meniuri si bare de instrumente.

e Panglica contine o multitudine de butoane, organizate pe grupuri logice, denumite tab-uri
sau file.
* Tn Access 2010, principalele file sunt:
 Home (Pornire),
* Create (Creare),
e External Data (Date externe) si
* Database Tools (Instrumente baza de date).
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Pentru cresterea spatiu litatea minimizarii

ribbon-ului.

Ribbon
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Quick Access Toolbar (bara de instrumente de
acces rapid)

* Ea este localizata in partea din stanga sus a ecranului si contine
butoane pentru cele mai uzuale comenzi ale programului Access.
Aceasta bara de instrumente poate fi particularizata prin adaugarea

sau stergerea diverselor butoane.
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o] o * Pentru particularizarea acestei bare de instrumente,

se apasa butonul din dreapta si se alege din lista

derulantd comanda dorita. In dreptul butoanelor
All Access Obj¢ 2 deja existente in bara de instrumente, apare un
semn de bifa.

= Tablel Undo

e Tn cazul in care comanda dorit3 nu se afla in lista
derulanta, se selecteaza optiunea More Commands
(Mai multe comenzi).

| * Pe ecran va fi afisata fereastra Access Options
(Optiuni Access). In partea stanga este afisata o lista
. a comenzilor disponibile, iar in partea dreapta o lista
a comenzilor existente in bara de acces rapid. Astfel,

pentru a adauga un buton in bara de acces rapid, se
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 Stergerea unui buton din bara de
acces rapid se realizeaza prin
selectarea lui din lista din
dreapta si apasarea butonului
Remove (Stergere).

Access Options

* Modificarea ordinii de afis
butoanelor in bara de acces i
rapid se realizeaza cu butoanele
a respectiv w din partea e
dreapta a ferestrei.

Choose commanc Iz from: Customize Quick Access Toolbar

Popular Commands W For all documents (default)

* Confirmarea finala a optiunilor R e

alese se realizeaza apasand gy :
butonul OK. ey




* O metoda mult mal rapida de
adaugare a butoanelor in bara
de acces rapid este prin
executarea unui click dreapta pe
butonul dorit (localizat in
ribbon) si selectarea optiunii
Add to Quick Access Toolbar
(Adaugare la bara de
instrumente Acces rapid).

De asemenea, pentru eliminarea
unui buton din bara de acces
rapid, se executa click dreapta
pe el si se alege optiunea
Remove from Quick Access
Toolbar (Eliminare din bara de
instrumente Acces rapid).
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