
Глава 17

Поиск, сортировка 
и вывод информации 
в базе данных

В ЭТОЙ ГЛАВЕ...

 » Поиск и фильтрация данных

 » Сортировка базы данных

 » Создание и применение запросов

Е сли нужно найти в базе данных определенное имя, то просмотр записей 
в алфавитном порядке будет далеко не самым оптимальным вариантом. 
Еще сложнее найти покупателей, которые за один месяц приобрели това-

ров больше чем на 50 тысяч долларов. К счастью, Access включает инструмен-
ты, позволяющие быстро находить информацию в громадных базах данных.

Если приходится часто искать в базе данных сведения определенного рода, 
то следует разработать процедуру, которая автоматизирует выполнение подоб-
ного поиска. В качестве такой процедуры применяется запрос, который авто-
матически выполняет поиск нужной информации на основе заранее заданных 
критериев и параметров.

Пользователям Access доступны удобные средства сортировки дан-
ных. Сортировка может быть очень простой и заключаться в упорядоче-
нии записей по возрастанию или убыванию значений. Более сложные вари-
анты сортировки обеспечивают вывод записей по фамилиям сотрудников 
(в алфавитном порядке) либо по возрастанию окладов сотрудников. Цель 
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сортировки — переупорядочение и представление данных в максимально 
удобном для просмотра виде.

Сортировка базы данных не приводит к изменению ее структуры 
или содержимого.

Поиск, сортировка и запросы позволяют упростить доступ к нужной инфор-
мации, хранящейся в огромной базе данных.

Поиск информации в базе данных
Бумажные   базы данных неплохо приспособлены для хранения информации, 

но совершенно не подходят для ее поиска. Только представьте себе, насколько 
сложно найти нужный номер телефона среди нескольких тысяч визитных кар-
точек!

В Access доступны две разновидности поиска:

 » поиск заданной записи;

 » применение фильтра, позволяющего отображать лишь те записи, 
которые соответствуют определенным критериям.

Поиск записи
Проще всего выполнять поиск отдельной записи  в базе данных. Чтобы най-

ти запись, нужно знать, что находится в одном из ее полей, например нужный 
вам телефонный номер или почтовый адрес.

Чем больше известно об искомых записях, тем выше вероятность найти их 
средствами Access. Если в большой базе данных искать человека по фамилии 
“Ворчунов”, то Access, скорее всего, вернет несколько десятков записей. Если 
же указать в качестве критерия поиска не только “Ворчунов Владимир”, но и 
город “Хоперск”, то почти гарантировано программа найдет только одну за-
пись, в точности соответствующую критериям поиска.

Для поиска записи в таблице базы данных выполните следующие действия.

1. На панели Все объекты, находящейся в левой части окна программы, 
дважды щелкните на таблице базы данных, в которой будет проводить-
ся поиск.
Программа отобразит базу данных в режиме таблицы.

2. Перейдите на вкладку Главная.

3. Щелкните на кнопке Найти, находящейся в группе Найти.
Откроется диалоговое окно Поиск и замена, показанное на рис. 17.1.
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Рис. 17.1. В этом диалоговом окне проводится поиск записей в таблице 
базы данных

4. Щелкните в поле Образец и введите данные, которые точно содержатся 
в искомой записи.
Например, если необходимо найти телефонный номер человека, но вы знаете 
только его фамилию, введите ее в поле Образец.

5. Щелкните в списке Поиск в и выберите вариант Текущее поле или Теку-
щий документ.

6. (Дополнительно.) Щелкните в списке Совпадение и выберите один из 
следующих вариантов.

  С любой частью поля. Текст, введенный в поле Образец, может содержаться 
в любой части поля.

  Поля целиком. Текст, введенный в поле Образец, должен полностью совпа-
дать с текстом поля.

  С начала поля. Текст, введенный в поле Образец, должен находиться в на-
чале поля.

7. (Дополнительно.) Щелкните в списке Просмотр и выберите один из пере-
численных ниже вариантов.

  Вверх. Поиск выполняется в записях начиная с места расположения курсо-
ра вплоть до начала базы данных.

  Вниз. Поиск выполняется в записях начиная с места расположения курсора 
вплоть до конца базы данных.

  Все. Поиск проводится во всей базе данных.
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8. Щелкните на кнопке Найти далее.
Программа выделит поле, в котором содержится текст, введенный в п. 4.

9. Повторите п. 8 для поиска остальных записей, содержащих текст, кото-
рый введен в п. 4.

10. Щелкните на кнопке Отмена или Закрыть.

Фильтрация базы данных
Поиск записей, соответствующих определенным критериям, сравнительно 

несложен, хотя и связан с некоторыми ограничениями. В частности, после за-
вершения поиска на экране будет отображаться одна из записей, соответствую-
щих условиям поиска. Если нужно вывести сразу несколько записей, удовлет-
воряющих определенным условиям, применяется совершенно другой способ.

С помощью фильтра  можно отобразить в Access произвольное количество 
записей базы данных, соответствующих заданным условиям. Например, мож-
но вывести все записи, соответствующие сотрудникам, чей заработок состав-
ляет более 500 тысяч рублей в год, которые при этом женаты, проживают в 
Москве и владеют двумя или более автомобилями.

Чтобы отфильтровать информацию в базе данных, следует указать в Access 
поле, по которому будет выполняться фильтрация, и задать критерий фильтра-
ции данных. Например, если нужно отобразить все записи с именами людей, 
которым не менее 65 лет, то в качестве поля фильтрации укажите Возраст, а 
критерий определите как Больше или равно 65.

В результате фильтрации в базе данных скрываются все записи, ко-
торые не удовлетворяют заданным условиям. Вы никоим образом не 
измените и не удалите записи при фильтрации данных.

Точное совпадение с фильтром

В результате применения простейшего фильтра будут выводиться данные, 
которые точно соответствуют критерию фильтрации. В подобном случае вы 
указываете Access, что хотите вывести на экран только те записи, которые со-
держат определенные данные в выбранном поле. Фильтр точного совпадения 
позволяет быстро просмотреть, например, все записи, в поле Город которых 
введено значение Тверь.

Чтобы определить фильтр точного совпадения в базе данных, выполните 
следующие действия.

1. На панели Все объекты, находящейся в левой части окна Access, дважды 
щелкните на таблице базы данных, в которой будет проводиться поиск.
Активизируется режим таблицы.
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2. Перейдите на вкладку Главная.

3. Щелкните на поле (в столбце), по которому будет выполняться фильтра-
ция данных.

4. Щелкните на кнопке Фильтр, находящейся в группе Сортировка и фильтр.
Появится раскрывающееся меню, предоставляющее следующие возможности:

  установить или сбросить флажки фильтров;

  детальнее настроить фильтры, выполнив пп. 5–7.

5. Выберите, например, Текстовые фильтры.
Появится вложенное меню (рис. 17.2).

Рис. 17.2. Критерии фильтрации данных задаются во вложенном 
раскрывающемся меню

6. Укажите критерий фильтрации, такой как Равно, Не равно, Не содержит 
или другой.
На экране отобразится диалоговое окно Настраиваемый фильтр (рис. 17.3).

7. Определите искомые данные и щелкните на кнопке ОК.
Программа выведет на экран результат фильтрации данных. В заголовок поля 
(столбца) при этом будет добавлен значок фильтра. Чтобы отменить фильтр, 
щелкните на этом значке и в появившемся раскрывающемся меню восполь-
зуйтесь командой Снять фильтр (рис. 17.4).
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Рис. 17.3. Диалоговое окно Настраиваемый фильтрНастраиваемый фильтр предназначено для определе-
ния критериев фильтрации данных

Рис. 17.4. Для отмены фильтра используется команда раскрывающегося 
меню, отображенная для заголовка поля

Чтобы удалить выбранный фильтр, щелкните на кнопке Переключить 
фильтр, находящейся в группе Сортировка и фильтр вкладки Главная.
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Фильтрация по форме

Одна из трудностей, возникающих при фильтрации данных в режиме табли-
цы, — загромождение окна программы большим количеством записей. Чтобы 
избавиться от лишних записей, создайте в Access фильтр в виде формы, что 
позволит вывести пустую запись, в которой указываются поля фильтрации.

Чтобы задать фильтр по форме, выполните следующие действия.

1. На панели Все объекты, находящейся в левой части окна програм-
мы, дважды щелкните на таблице базы данных, в которой будет про-
водиться поиск.
Access отобразит базу данных в режиме таблицы.

2. Перейдите на вкладку Главная.

3. Щелкните на кнопке Дополнительно, находящейся в группе Сорти-
ровка и фильтр.
На экране появится раскрывающееся меню.

4. Выберите команду Фильтр по форме, как показано на рис. 17.5.
Access выведет в окне пустую запись.

Рис. 17.5. В раскрывающемся меню ДополнительноДополнительно устанавливаются специаль-
ные критерии для выбранного фильтра

5. Щелкните на любом поле и введите любые данные, подлежащие 
фильтрации, например одну из фамилий.

6. Щелкните на кнопке Дополнительно группы Сортировка и фильтр, 
а затем выберите в раскрывающемся меню команду Применить 
фильтр.
Программа отфильтрует данные согласно заданным критериям формы.

Чтобы удалить выбранный фильтр, щелкните на кнопке Переключить 
фильтр, находящейся в группе Сортировка и фильтр вкладки Главная.
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Критерии фильтрации

 Фильтрация путем поиска полного совпадения весьма удобна, но не всегда 
применима. Предположим, что нужно отобразить имена сотрудников, зарплата 
которых больше 50 тысяч долларов в год. В подобных случаях вместо поиска 
точного совпадения следует создать специальный критерий фильтрации.

Критерии, по которым будет выполняться фильтрация, определяются типом 
данных поля. К наиболее распространенным типам данных, хранящихся в по-
лях базы данных, относят текст, числа и даты. Все они фильтруются по-разно-
му, согласно правилам, приведенным в табл. 17.1–17.3.

Таблица 17.1. Стандартные критерии фильтрации  для текстовых данных

Критерий фильтрации Описание

Равно Значение в поле должно в точности совпадать с текстом 
фильтра

Не равно Значение в поле не должно совпадать с текстом фильтра

Начинается с Значение в поле должно начинаться с текста фильтра

Не начинается с Значение в поле не должно начинаться с текста фильтра

Содержит Значение в поле должно содержать текст фильтра

Не содержит Значение в поле не должно содержать текст фильтра

Заканчивается на Значение в поле должно заканчиваться текстом фильтра

Не заканчивается на Значение в поле не должно заканчиваться текстом 
фильтра

Таблица 17.2. Стандартные критерии фильтрации для числовых данных

Критерий фильтрации Описание

Равно Значение в поле должно в точности совпадать с число-
вым значением фильтра

Не равно Значение в поле не должно совпадать с числовым значе-
нием фильтра

Меньше или равно Значение в поле фильтра должно содержать число, кото-
рое меньше или равно числовому значению фильтра
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Критерий фильтрации Описание

Больше или равно Значение в поле фильтра должно содержать число, кото-
рое больше или равно числовому значению фильтра

Между Значение в поле должно содержать число, которое по-
падает в указанный диапазон

Таблица 17.3. Стандартные критерии фильтрации для дат

Критерий фильтрации Описание

Равно Дата в поле должна в точности совпадать с датой филь-
тра

Не равно Дата в поле не должна совпадать с датой фильтра

Сегодня или до Дата в поле должна совпадать с датой фильтра или быть 
меньше нее

Сегодня или после Дата в поле должна совпадать с датой фильтра или быть 
больше нее

Чтобы создать критерии фильтрации, выполните следующие действия.

1. На панели Все объекты, находящейся в левой части окна программы, 
дважды щелкните на таблице базы данных, в которой будет проводить-
ся поиск.
Программа отобразит базу данных в режиме таблицы.

2. Перейдите на вкладку Главная.

3. Щелкните на поле (в столбце), по которому будет выполняться фильтра-
ция данных.

4. Щелкните на кнопке Фильтр, находящейся в группе Сортировка и фильтр.
Появится раскрывающееся меню (см. рис. 17.2).

5. Выберите категорию фильтров, например Текстовые фильтры или Чис-
ловые фильтры.
На экране появится подменю с командами фильтрации, показанное на 
рис. 17.6.

6. Выберите фильтр необходимого типа, например Между или Меньше.
Откроется диалоговое окно настройки фильтра, показанное на рис. 17.7, в ко-
тором следует выбрать параметры фильтрации.

7. Введите одно или несколько значений в текстовые поля диалогового 
окна, а затем щелкните на кнопке OK.

Окончание табл. 17.2
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Программа выполнит фильтрацию данных в соответствии с заданным филь-
тром.

Рис. 17.6. Выберите нужное подменю

Рис. 17.7. В этом окне устанавливаются критерии фильтрации

8. Повторите пп. 5–7 для каждого дополнительного фильтра.

Чтобы удалить выбранный фильтр, щелкните на кнопке Переключить 
фильтр, находящейся в группе Сортировка и фильтр вкладки Главная.

Очистка фильтра

 После создания фильтра в базе данных будут отображаться лишь те записи, 
которые соответствуют критериям фильтрации. При этом Access добавит сооб-
щение С фильтром в нижнюю часть окна.
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Чтобы очистить фильтр и отобразить все записи базы данных, воспользуй-
тесь одним из следующих способов:

 » щелкните на кнопке Переключить фильтр, находящейся в группе Со-
ртировка и фильтр;

 » щелкните на сообщении С фильтром в строке состояния.

Программа временно отключит любые фильтры, примененные к данным, и 
отобразит все записи базы данных.

После выполнения команды Сохранить (комбинация клавиш 
<Ctrl+S>) Access сохранит таблицу базы данных вместе с фильтром 
записей таблицы. При следующем открытии таблицы базы данных 
вы всегда сможете им воспользоваться. Несколько фильтров можно 
сохранить в виде запроса (см. раздел “Запросы к базе данных”).

Сортировка базы данных
Сортировка —  это переупорядочение информации в базе данных Access. 

Чаще всего она применяется для алфавитного упорядочения фамилий и назва-
ний регионов или компаний. Кроме того, записи обычно также сортируются 
в порядке убывания или возрастания числовых значений.

Чтобы отсортировать записи базы данных, выполните следующие действия.

1. На панели Все объекты, находящейся в левой части окна программы, 
дважды щелкните на таблице базы данных, в которой будет выполнять-
ся сортировка записей.
Access отобразит базу данных в режиме таблицы.

2. Перейдите на вкладку Главная.

3. Щелкните на поле (в столбце), по которому будет выполняться фильтра-
ция данных.

4. Щелкните на кнопке По возрастанию или По убыванию, находящейся 
в группе Сортировка и фильтр.
Программа отсортирует записи и добавит в заголовок поля значок По возрас-
танию или По убыванию, чтобы указать тип сортировки (рис. 17.8).

5. Щелкните на кнопке Очистить все сортировки, наход ящейся в группе 
Сортировка и фильтр, чтобы отменить сортировку и отобразить записи 
базы данных.
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Рис. 17.8. Кнопки По возрастаниюПо возрастанию и По убываниюПо убыванию позволяют указать способ 
сортировки данных

Запросы к базе данных
Если необходимость  повторной фильтрации или сортировки записей в таб-

лице возникла повторно, то не остается ничего другого, как повторно задавать 
те же самые критерии фильтрации и сортировки. Если вы регулярно выполня-
ете однотипную сортировку и фильтрацию, то имеет смысл воспользоваться 
запросами.
Запрос — это отдельно сохраненные критерии сортировки и фильтра-

ции данных. Заранее созданный запрос позволит многократно применять в 
базе данных одни и те же критерии сортировки и фильтрации.

Простой запрос
Если база данных состоит из нескольких десятков или сотен записей, 

то просмотр данных в ней будет весьма затруднителен. В подобном случае 
простой запрос позволит скрыть те поля, данные которых вам не интересны 
(например, имена и телефонные номера сотрудников).

Чтобы создать запрос, выполните следующие действия.
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1. Выберите вкладку Создание.

2. Щелкните на кнопке Мастер запросов группы Запросы.
Откроется диалоговое окно Новый запрос, показанное на рис. 17.9.

Рис. 17.9. Первое диалоговое окно мастера запросов

3. Выберите параметр Простой запрос и щелкните на кнопке OK.
Откроется диалоговое окно Создание простого запроса, показанное на 
рис. 17.10.

Рис. 17.10. В диалоговом окне Создание простого запросаСоздание простого запроса 
укажите поля, на основе которых создается запрос

4. Щелкните на имени поля, находящемся в списке Доступные поля, а затем 
щелкните на кнопке >.
Выбранные вами поля отобразятся в списке Выбранные поля.
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5. Повторите п. 4 для каждого поля, которое планируете использовать в за-
просе.

6. Щелкните на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно (рис. 17.11), в котором необходимо 
выбрать тип запроса: подробный отчет (отображение каждой записи) либо 
итоговый отчет (отображение статистической информации, такой как общее 
число найденных записей, среднее значение, а также минимальное или мак-
симальное значение).

Рис. 17.11. Выберите тип запроса — подробный или 
итоговый отчет

7. Установите переключатель Подробный или Итоговый, а затем щелкните 
на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно, в котором предлагается ввести опи-
сательное имя запроса.

8. Щелкните в текстовом поле, введите описательное имя запроса и щел-
кните на кнопке Готово.
Программа отобразит результаты выполнения запроса на отдельной вкладке. 
При добавлении или удалении данных в базе данных вам не нужно повторно 
формировать запрос — достаточно перейти на эту вкладку и проследить за 
происшедшими изменениями.

9. Выберите вкладку Файл и щелкните на кнопке Сохранить, чтобы сохра-
нить запрос.
Запрос сохраняется и добавляется на панель Все объекты в отдельную катего-
рию: Запросы. Для того чтобы в дальнейшем просмотреть запрос, достаточно 
на этой панели дважды щелкнуть на его названии.
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Перекрестный запрос
Перекрестный запрос   позволяет отображать значения, которые вычисляют-

ся на основе данных, находящихся в нескольких исходных полях. Например, 
если в базе данных содержатся сведения об именах продавцов и продаваемых 
ими товарах, то воспользуйтесь перекрестным запросом, чтобы отобразить 
объем продаж каждого товара конкретным продавцом (рис. 17.12).

Рис. 17.12. Перекрестный запрос применяется для отображения данных, 
относящихся к нескольким полям

Описанный далее мастер позволяет создавать запросы на базе трех 
полей, но их количество всегда можно увеличить, добавив в режиме 
конструктора.

Перед созданием перекрестного запроса задайте поля трех типов:

 » от одного до трех полей, идентифицирующих каждую запись (на-
пример, поля Имя и Фамилия);

 » отдельное поле, отображающее данные каждой записи (например, 
поле Товар, содержащее названия товаров Колбаса, Сыр и Мюсли);

 » перекрестное поле, выводящее результат вычисления (например, 
Объем продаж).
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Чтобы создать перекрестный запрос, выполните следующие действия.

1. Выберите вкладку Создание.

2. Щелкните на кнопке Мастер запросов, находящейся в группе Запросы.
Откроется диалоговое окно Новый запрос, показанное на рис. 17.9.

3. Выберите параметр Перекрестный запрос и щелкните на кнопке OK.
Откроется диалоговое окно Создание перекрестного запроса, показанное на 
рис. 17.13.

Рис. 17.13. В диалоговом окне Создание перекрестного Создание перекрестного 
запросазапроса выберите используемую таблицу базы данных

4. Выберите в списке таблицу базы данных и щелкните на кнопке Далее.
В следующем окне мастера запрашивается от одного до трех полей, значения 
которых будут использоваться в качестве заголовков строк (рис. 17.14).

5. Щелкните в области Доступные поля на необходимом поле и воспользуй-
тесь кнопкой > для перемещения поля в область Выбранные поля.

6. Повторите п. 5 для каждого дополнительного поля.

7. Щелкните на кнопке Далее.
В следующем диалоговом окне (рис. 17.15) следует выбрать поле (перекрест-
ное поле), которое используется для отображения результата, вычисленного 
на основе значений других полей, указанных в пп. 5 и 6.

8. Выберите поле и щелкните на кнопке Далее.
В идеальном случае перекрестное поле должно отображать уникальную (не 
повторяющуюся) информацию, например название торгового региона, груп-
пу товара либо зарплату сотрудников. Если выбрать поле, имеющее числовой 
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тип данных, то в заголовках столбцов будут отображаться числа, которые 
мало что скажут. На экране появится следующее диалоговое окно (рис. 17.16).

9. Щелкните на поле в списке Поля и определите математическую опера-
цию, которую нужно выполнить над перекрестными данными, напри-
мер Сумма, Среднее, Количество и т.п.

Рис. 17.14. Первый шаг для создания перекрестного 
запроса — выбор от одного до трех полей, которые 

применяются для идентификации каждой записи

Рис. 17.15. Выберите поле, в котором будет 
отображаться вычисленный результат
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Рис. 17.16. В диалоговом окне мастера создания пере-
крестных запросов отображается перечень математи-
ческих функций, которые можно выбрать для проведения 

необходимых вычислений

10. Щелкните на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно, в котором требуется указать имя за-
проса.

11. Введите описательное имя запроса в текстовом поле, которое отобража-
ется в верхней части диалогового окна, и щелкните на кнопке Готово.
Программа отобразит только что созданный перекрестный запрос (рис. 17.17).

12. Выберите вкладку Файл и щелкните на кнопке Сохранить, чтобы сохра-
нить полученный запрос.

Запрос повторяющихся данных
Предположим, что ваша компания продает несколько сотен наименований 

товаров. Как узнать, какой товар активнее всего покупают? Чтобы ответить на 
этот вопрос, просмотрите поле Проданные товары и подсчитайте, сколько раз 
упоминается в нем каждый товар. Успеете до выходных?

Чтобы избежать рутинной работы, создайте запрос, который ищет и подсчи-
тывает количество повторяющихся записей.

1. Выберите вкладку Создание.

2. Щелкните на кнопке Мастер запросов, находящейся в группе Запросы.
На экране появится диалоговое окно Новый запрос (см. рис. 17.9).
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Рис. 17.17. В ходе выполнения перекрестного запроса отображаются результаты 
вычислений над значениями, хранящимися в базе данных

3. Выберите параметр Повторяющиеся значения и щелкните на кнопке OK.
На экране появится диалоговое окно Поиск повторяющихся записей, в котором 
нужно выбрать целевую таблицу базы данных.

4. Выберите таблицу базы данных и щелкните на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно, в котором следует выбрать поле, со-
держащее повторяющиеся значения.

5. Выберите имя поля и щелкните на кнопке >. Повторите это действие для 
каждого поля, в котором осуществляется поиск повторяющихся значе-
ний.

6. Щелкните на кнопке Далее.
Откроется следующее диалоговое окно, в котором вам предлагается отве-
тить на вопрос о том, нужно ли отображать дополнительные поля. Например, 
в случае поиска повторяющихся значений по полю Товар и идентификации 
наиболее продаваемого товара можно отобразить поля с именами продав-
цов, чтобы узнать, кто из сотрудников продал наибольшее количество попу-
лярных товаров.

7. Выберите имя поля и щелкните на кнопке >. Повторите это действие для 
всех необходимых полей.

8. Щелкните на кнопке Далее.
В последнем диалоговом окне необходимо указать описательное название 
запроса.
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9. Введите в верхней части диалогового окна описательное название за-
проса и щелкните на кнопке Готово.
Программа разместит только что созданный запрос на отдельной вкладке.

10. Выберите вкладку Файл и щелкните на кнопке Сохранить, чтобы сохра-
нить запрос.

Запрос записей без подчиненных
Программа Access позволяет сохранять в базах данных большой объем ин-

формации. Это может привести к хаосу и к различным затруднениям при поис-
ке информации. Чтобы облегчить нахождение необходимых сведений, распре-
делите данные по нескольким таблицам. Например, в одной таблице должны 
содержаться сведения о покупателях, а в другой — данные о продавцах.

Помещая записи базы данных в разные таблицы, вы заметите, что в не-
скольких таблицах используются одни и те же поля. Например, в таблице с 
данными о покупателях имеется поле Продавец, в котором указаны менедже-
ры, продающие товары клиентам. И наоборот, в таблице со сведениями о ме-
неджерах будут поле Покупатель и другие поля с данными о торговом регионе, 
почтовом коде и др.

При выполнении запроса, отображающего записи без подчиненных, про-
сматриваются две (и больше) таблицы одной базы данных и определяются 
пропущенные и отсутствующие данные. Например, выполнив подобный за-
прос, можно идентифицировать клиентов, которые ничего не покупали у вас на 
протяжении последних шести месяцев, или менеджеров, которые не работают 
в данном регионе. В общем случае этот запрос поможет найти записи базы 
данных, которым не соответствует ни одна запись в подчиненной таблице.

Чтобы создать запрос, отображающий записи без подчиненных, выполните 
следующие действия.

1. Выберите вкладку Создание.

2. Щелкните на кнопке Мастер запросов, находящейся в группе Запросы.
Откроется диалоговое окно Новый запрос (см. рис. 17.9).

3. Выберите параметр Записи без подчиненных и щелкните на кнопке OK.
Откроется диалоговое окно Поиск записей, не имеющих подчиненных. Выбери-
те таблицу базы данных, включающую записи, для которых отсутствуют записи 
в какой-либо из подчиненных таблиц.

4. Выберите таблицу базы данных и щелкните на кнопке Далее.
В следующем диалоговом окне запрашивается еще одна таблица, которая 
включает хотя бы одно поле из таблицы, выбранной в п. 3.
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5. Выберите вторую таблицу и щелкните на кнопке Далее.
Еще в одном диалоговом окне необходимо указать поля из обеих таблиц, по 
которым проводится поиск.

6. Щелкните на поле, которое встречается в обеих таблицах.

7. Щелкните на кнопке <=>, расположенной между обоими полями, и на 
кнопке Далее.
Откроется диалоговое окно, в котором нужно идентифицировать поля, ото-
бражаемые таблицей базы данных, выбранной в п. 4.

8. Выберите поле и щелкните на кнопке >. Повторите эту операцию для 
всех необходимых полей.

9. Щелкните на кнопке Далее.
В последнем диалоговом окне мастера введите описательное название за-
проса.

10. Щелкните на кнопке Готово.
Программа выведет на экран результат выполнения запроса, включающий ин-
формацию из полей, выбранных в п. 8.

11. Перейдите на вкладку Файл и щелкните на кнопке Сохранить, чтобы со-
хранить запрос.

Управление запросами
Созданный и сохраненный запрос будет неоднократно использоваться в 

дальнейшем. Но поскольку данные в таблицах постоянно изменяются, при вы-
полнении запроса данные в нем также будут корректироваться.

Чтобы просмотреть запрос, на левой панели дважды щелкните на его име-
ни. Если нужно переименовать запрос, присвоив ему описательное имя, вы-
полните следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на имени запроса, которое отобража-
ется на левой панели.
Появится раскрывающееся меню.

2. Выберите команду Переименовать.
Программа выделит имя запроса.

3. Введите новое имя запроса и нажмите клавишу <Enter>.

Ранее просмотренный запрос будет продолжать отображаться на своей 
вкладке. Чтобы закрыть запрос, выполните следующие действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на имени запроса, которое отобража-
ется на вкладке.
Появится раскрывающееся меню.
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2. Выберите команду Закрыть.
Access закроет выбранный запрос и скроет соответствующую ему 
вкладку.

Если запрос больше не нужен, удалите его, выполнив перечисленные ниже 
действия.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на имени запроса и выберите в по-
явившемся меню команду Удалить.

Вы не удалите запрос, пока не закроете его.

Появится окно подтверждения.

2. Щелкните на кнопке Да (или Нет, если передумали удалять запрос).
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