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Capitolul 1. Baze de date 
 

1.1. Concepte ale bazelor de date 
 Unul dintre cele mai importante aspecte în domeniul tehnologiei informației, 

având un impact decisiv asupra modului de organizare şi funcționare a numeroaselor 

instituții şi servicii îl reprezintă dezvoltarea sistemelor de gestiune a bazelor de date. 

Bazele de date pot avea mărimi şi complexități extrem de variate, de la câteva 

zeci de înregistrări până la milioane de înregistrări. 

O bază de date poate fi privită ca un ansamblu de date interconecte, împreună cu 

descrierea lor, care răspunde calităților de centralizare, coordonare, integrare şi difuzie a 

informațiilor şi care asigură satisfacerea tuturor necesităților de prelucrare a tuturor 

utilizatorilor ce o utilizează. Prelucrarea datelor se referă la operațiile de introducere, 

ştergere, actualizare şi interogare a datelor .  

Utilizarea bazelor de date prezintă următoarele avantaje: 

- Controlul centralizat al datelor, putând fi desemnată o persoană ca responsabil 

cu administrarea bazei de date; 

- Viteza mare de regăsire și actualizare a informațiilor; 

- Sunt compacte: volumul ocupat de sistemele de baze de date este mult mai redus 

decât documentele scrise; 

- Flexibilitatea ce constă în posibilitatea modificării structurii bazei de date fără a 

fi necesară modificarea programelor de aplicație; 

- Redundanță scăzută a datelor memorate, care se obține prin partajarea datelor 

între mai mulți utilizatori şi aplicații; 

- Posibilitatea introducerii standardelor privind modul de stocare a datelor, ceea 

ce permite interschimbarea datelor între organizații; 

- Menținerea integrității datelor prin politica de securitate, prin gestionarea 

tranzacțiilor şi prin refacerea datelor în caz de funcționare defectuoasă a diferitelor 

componente hardware sau software; 

- Independența datelor față de suportul hardware utilizat. 

În viața cotidiană înmagazinăm permanent noi cunoştințe pe care le memorăm 

pentru mai târziu. În general, gândirea umană operează cu următoarele concepte: 

Date – constau în material brut, fapte, simboluri, numere, cuvinte, poze fără un 

înțeles de sine stătător, neintegrate într-un context, fără relații cu alte date sau obiecte. 

Ele se pot obține în urma unor experimente, sondaje etc.  

Informații – prin prelucrarea datelor şi găsirea relațiilor dintre acestea se obțin 

informații care au un înțeles şi sunt integrate într-un context. Datele organizate şi 

prezentate într-un mod sistematic pentru a sublinia sensul acestor date devin informații. 

Pe scurt informațiile sunt date prelucrate. Informațiile se prezintă sub formă de rapoarte, 

statistici, diagrame etc.  

 

Cunoştințe - colecții de date, informații, adevăruri şi principii învățate, acumulate 

de-a lungul timpului. Informațiile despre un subiect reținute şi înțelese şi care pot fi 

folosite în luarea de decizii, formează judecăți şi opinii devin cunoştințe. Cu alte cuvinte, 

cunoştințele apar în momentul utilizării informației . 
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Lumea reală conține lucruri, obiecte, persoane sau evenimente care au semnificație 

pentru anumite baze de date şi pe care le numim entități. O entitate poate fi un lucru real, 

tangibil precum o clădire, o persoană, o activitate (o programare, rezervarea unui bilet ) 

sau poate fi o noțiune abstractă. 

O entitate este de fapt o clasă de obiecte şi pentru orice entitate există mai multe 

instanțe ale sale. De exemplu putem considera entitatea ELEV, şi elevul „Popescu 

Vasile” din clasa a IX-a A de la Liceul X din localitatea Y este o instanță a entității. 

Pentru a preciza o instanță a unei entități, trebuie să specificăm unele caracteristici ale 

acestui obiect, să-l descriem (precizăm de exemplu numele, clasa, şcoala etc.). Aşadar, 

entitățile trebuie să descrise în termeni reali, adică să le stabilim atributele. Un atribut 

este orice detaliu care serveşte la identificarea, clasificarea, cuantificarea, sau exprimarea 

stării unei instanțe a unei entități. Atributele sunt informații specifice ce trebuie 

cunoscute şi memorate. De exemplu atributele entității Elevi sunt nume, prenume, adresa, 

număr de telefon, adresa de email, data naşterii etc.  

O bază de date reprezintă o colecție de date înrudite, care se referă la un anumit 

subiect sau obiectiv, împreuna cu instrumentele folosite pentru manipularea acestor date. 

Pentru a avea acces cât mai rapid la datele depozitate , aceste date sunt organizate în 

tabele, fiind stocate pe linii şi coloane. Între tabelele bazei de date există legături. Liniile 

din tabel se numesc înregistrări, iar coloanele tabelului se numesc câmpuri. Intersecția 

dintre o linie şi o coloană se numeşte valoare. Cea mai importantă linie dintr-un tabel 

este linia de antet a tabelului, care defineşte tabelul. Ea se numește cap de tabel (sau 

structura de bază). Capul de tabel conține definiția coloanelor din tabelul respectiv De 

exemplu pentru tabela Elevi, linia care defineşte elevul „Popescu Vasile” din clasa a IX-

a A de la Liceul X din localitatea Y este o înregistrare a tabelului. Linia este compusă 

din câmpuri şi conține toate datele referitoare la un anumit element. Câmpurile tabelei 

Elevi pot fi: nume, prenume, adresa, număr de telefon, adresa de email, data naşterii etc. 

Câmpul reprezintă cea mai mică unitate de date din cadrul bazei de date. 

Pe lângă tabele, în componența bazelor de date pot exista şi alte tipuri de obiecte: 

formulare (form– care afişează informațiile dintr-un tabel altfel decât pe linii sau 

coloane), interogări (query–care stochează întrebări cu privire la datele stocate în baza 

de date), raport (report – care stochează detalii pentru afişarea sau tipărirea datelor în 

mod organizat), pagini web (pages- care permit afişarea şi introducerea datelor prin 

rețeaua Internet), macrouri (macros – folosite pentru automatizarea acțiunilor asupra 

unor obiecte ale bazei de date), module program (modules – module de program, coduri 

sursă scrise în limbajul VBA). Aceste elemente,împreună cu tabelele,formează aşa 

numitele clase de obiecte ale bazei de date. 

În zilele noastre majoritatea persoanelor desfăşoară activități care implică 

interacțiunea cu o bază de date: depunerea sau extragerea unei sume de bani din bancă, 

înregistrarea pacienților în spital, rezervarea biletelor de tren sau de avion, căutarea unei 

cărți într-o bibliotecă computerizată, salarizarea angajaților dintr-o firmă, gestiunea 

angajaților dintr-o firmă, cumpărarea unor produse etc.  
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1.2.  Organizarea unei baze de date 
Procesul de realizare a unei baze de date parcurge următoarele faze: 

- analiza sistemului pentru care se construieşte baza de date; 

- proiectarea structurii bazei; 

- încărcarea datelor în bază; 

- exploatarea şi întreținerea bazei de date; 

Faza proiectării structurii bazei de date cuprinde următorii paşi: 

- se determină scopul bazei de date; 

- se determină ce tabele sunt necesare; 

- se determină , pentru fiecare tabel , ce câmpuri sunt necesare; 

- se stabilesc legăturile între tabele; 

- se rafinează proiectul. 

Proiectarea corespunzătoare a unei baze de date asigură o întreținere ușoară a 

acesteia. Primul pas în proiectarea unei baze de date constă în stabilirea scopului acesteia 

și modul de utilizare, lucru care se realizează consultând persoanele care vor utiliza baza 

de date, edificându-ne , împreună cu utilizatorii, asupra întrebărilor la care dorim să 

răspundă baza de date, conturând rapoartele pe care doriți să le producă baza de date şi 

adunând formularele utilizate în mod curent pentru înregistrarea datelor. După ce 

stabilim scopul bazei de date, se poate întocmi o listă de cerințe de la baza de date. Apoi, 

se pot stabili faptele ce trebuie memorate în baza de date și cărui subiect îi aparține 

fiecare. Aceste fapte corespund câmpurilor (coloanelor) din baza de date, iar subiectele 

cărora le aparțin corespund tabelelor. Definirea tabelelor asociate bazei de date este un 

pas esențial în proiectarea acesteia, datorită faptului că rezultatele solicitate nu conțin 

informații legate de structura tabelelor din care sunt obținute. Este recomandat ca fiecare 

tabel dintr-o baza de date sa stocheze informații referitoare la o singura entitate din 

viața reală. De  exemplu,  tabela  Elevi  să  stocheze  doar  informații  despre  elevi,  

tabela Medii_elevi doar informații despre mediile elevilor. Nu stocăm in interiorul unei 

singure tabele informații amestecate, ce se referă la entități diferite. Astfel, fiecare tabel 

trebuie să conțină informații despre un subiect. Lista de câmpuri va furniza soluții pentru 

tabelele necesare. De aceea, la actualizarea unei anumite porțiuni de date doar într-un 

loc, cum ar fi adresa de domiciliu, modificarea va apare automat în întreaga bază de date. 

Aşadar, o tabelă deține date despre un obiect particular, cum ar fi un elev, un 

profesor, o clasă, mediile elevilor etc. O înregistrare este o colecție de informații care se 

referă la un item particular din baza de date.  

 De exemplu, în tabela de mai jos o înregistrare este alcătuită din cod, numele şi 

prenumele persoanei, data naşterii, adresa de domiciliu, nr. de telefon , numărul şi seria 

cărții de identitate.  

 
Fiecare obiect din înregistrare se numește câmp. Un câmp este un obiect individual 

care face parte din înregistrarea din baza de date. Fiecare câmp trebuie sa aibă un tip de 

dată specificat. Tipurile uzuale de date sunt: Text – folosit pentru informații ce nu 

depăşesc 255 de caractere (litere,cifre,semne speciale), Memo – folosit pentru informații 
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ce depăşesc 255 de caractere (64KO; se poate tasta aproape orice cantitate de text – 

64.000 de caractere; ex:descrierea evoluției unei boli), Number – folosit pentru 

informații numerice, Date/Time – folosit pentru informații de tip dată sau oră, Curency 

– folosit pentru informații numerice în bani, Autonumber – folosit pentru generarea 

automată de numere în ordine crescătoare, Yes/No – folosit pentru informații binare de 

tip DA/NU, Ole Object – câmp capabil a primi ca valoare un obiect (ex. imagine); 

obiectul poate fi legat sau inserat, Hyperlink – o legătură la o locație Web. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fiecare câmp are un rang al 

proprietăților câmpului asociat. De exemplu mărimea unui câmp de tip text setat la 

valoarea 100 semnifică faptul că maximul de caractere care poate fi introdus este de 100. 

Valoarea maximă pe care un câmp text o poate avea este de 255 de caractere. 

 Alte proprietăți ale câmpului includ reguli de validare, ceea ce semnifică că 

informațiile care urmează a fi introduse vor respecta un anumit criteriu, astfel încât să 

aibă sens ( de ex. o medie poate avea valori cuprinse între 1,00 şi 10,00; data naşterii 

unui elev trebuie încadrată într-un anumit interval etc. ). 

Cele mai uzuale proprietăți asociate unui câmp sunt:  

Field Size (Dimensiunea câmpului):  – Numărul maxim de caractere pe care-l 

poate introduce un utilizator în acest câmp (se aplică Doar Câmpurilor De Tip Text);  

Format (Formatul în care sunt afişate datele) – prin care se pot crea formate 

personalizate sau se poate alege dintr-o listă derulantă cu formatele disponibile pentru 

acel tip de câmp;  

Decimal Places( Numărul de zecimale): – Pentru câmpurile numerice, – prin care 

se poate stabili numărul implicit de poziții zecimale pe care le poate afişa un număr; 

 Input Mask (Formatul de introducere): se referă la impunerea unui anumit format 

pentru toate datele incluse în cadrul acestui câmp. O mască de intrare este folosită într-

un câmp pentru a formata informația şi a controla ce valori pot fi introduse.  

 Caption (Eticheta)-permite specificarea unui anumit nume atribuit câmpului, 

nume care va fi afişat în cadrul rapoartelor, formularelor, tabelelor. 

 Default value (Valoare automată):– Dacă, în mod obişnuit, un câmp conține o 

anumită valoare, se poate introduce acea valoare aici pentru a economisi timp-va apărea 

în fiecare nouă înregistrare şi o veți înlocui atunci când nu este valabilă.   

Validation rule (Regulile de validare): testează prin intermediul unui criteriu 

valorile introduse în câmpurile bazei de date şi nu lasă introducerea de date care nu 

respectă acel criteriu.  

 

Validation TEXT (Text de validare): Conține textul care va apărea pe ecran în 

cazul în care valoarea introdusă în câmp nu respectă criteriul impus de regula de 

validare. 
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Required (Cerințe) – vom alege YES şi NO pentru a comunica programului dacă 

i se permite unui utilizator să lase acel câmp necompletat. 

 Indexed (Indexare): dintr-o listă derulantă se poate alege între un index care 

admite valori duplicat sau unul care cere ca fiecare valoare a câmpului să fie unică 

În figurile următoare am ilustrat câteva exemple. 

 

 

 

 

Uneori intr-o tabelă există foarte multe date, de aceea se recomandă ierarhizarea 

datelor din tabelă, pentru a fi regăsite cât mai uşor. De aceea pentru anumite tabele se 

recomandă construirea indecşilor. Indexul permite lucrul mult mai rapid pentru căutarea 

şi sortarea înregistrărilor. Indexul lucrează in mod similar unui index al unei cărți 

tradiționale. Cheia de indexare reprezintă un ansamblu minim de atribute care identifică 

o înregistrare din tabelă. 

Liniile din tabel (înregistrările) nu trebuie să fie identice. Fiecare tabel ar trebui să 

aibă cel puțin un câmp a cărui valoare este unică pentru fiecare înregistrare (câmp cheie 

primară, principală, unică - Primary key). Acest câmp este util pentru a identifica în 

mod unic fiecare înregistrare.  

Cheia primară prezintă avantajele: un index este creat în mod automat pentru cheia 

primară (accelerează căutarea, sortarea, sau găsirea datelor din tabelă), pe baza cheii 

primare se stabilesc de multe ori relații între tabele.  

Înregistrările din tabelă sunt afişate in ordinea dată de cheia primară, duplicatele nu 

sunt admise (toate înregistrările sunt unice). 

 O cheie primară poate fi formată dintr-o singură coloană –cheie simplă, sau poate 

fi formată din mai multe coloane – cheie compusă (multiplă). Într-un tabel pot exista 

mai multe coloane (sau set de coloane) ce pot conține valori unice. Aceste coloane sunt 

chei candidat. Din aceste chei candidat se alege o cheie primară, aceasta trebuie să 

conțină un număr minimal de coloane şi să fie stabilă. 

1.3. Relații între tabele 
Datele dintr-o baze de date sunt organizate tabele. Este indicat să memorăm datele 

în mai multe tabele între care există legături decât proiectarea unui singur tabel cu multe 
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câmpuri. Unul din scopurile principale ale proiectării bazelor de date relaționale este 

de a grupa câmpurile în tabele astfel încât să se minimizeze redundanța datelor, şi 

implicit reducerea spațiului de stocare necesar bazei de date. Tabelele care conțin date 

redundante pot crea anomalii la actualizare (la inserare, la ştergere, sau la modificare). 

Pentru a elimina aceste probleme tabelele trebuie să fie normalizate. Normalizarea este 

o tehnică de proiectare a bazelor de date prin care se elimină, sau se evită, anumite 

anomalii şi inconsistențe ale datelor. O bază de date bine proiectată părinte nu permite 

ca datele să fie redundante, adică aceeaşi informație să se găsească în locuri diferite, sau 

să memoreze informații care se pot deduce pe baza altor informații memorate în aceeaşi 

bază de date.  

Nu este obligatoriu ca între toate tabelele unei baze de date să existe relații. În 

cadrul unei aplicații putem să utilizăm şi tabele independente şi/sau de lucru (tabele 

temporare). Între două tabele dintr-o bază de date există o relație atunci când unul sau 

mai multe câmpuri cheie dintr-un tabel se potrivesc cu unul sau mai multe câmpuri 

cheie din celălalt tabel. Câmpurile prin care se realizează legătura dintre două tabele 

au, de regulă, acelaşi nume, tip de date şi mărime. Astfel, relația de legătură dintre două 

tabele este stabilită între o tabelă, numită părinte, şi o altă tabelă, numită copil, prin 

intermediul unui câmp comun. Datorită legăturii dintre tabele, atunci când se 

deplasează poiterul de fişier în tabela părinte automat se poziționează şi poiterul de 

fişier al tabelei copil pe primul articol care are cheia egală cu cea din fişierul părinte.  

Principalele avantaje date de utilizarea relațiilor între tabele unei baze de date 

sunt: 

a) Prin intermediul legăturilor dintre tabele se pot crea formulare, rapoarte, 

interogări care să conțină date din mai multe tabele. 

b) Poate fi forțată integritatea referențială. Integritatea referențială reprezintă un 

set de reguli care protejează datele prin stabilirea de restricții pentru adăugarea şi 

ştergerea de înregistrări din tabelele relaționate ( Nu putem adăuga înregistrări în 

tabelul copil fără ca acestea să aibă corespondent în tabelul părinte, nu  putem  şterge  

o  înregistrare  din  tabelul  părinte  dacă  există  înregistrări corespondente în tabelele 

copil.). 

Intre tabelele unei baze de date se pot stabili următoare tipuri de relații: 

1.  Relația 1:1 ( One to One, unu la unu) - fiecărei înregistrări din tabela părinte 

îi corespunde exact o singură înregistrare din tabela copil. Acest tip de relație este destul 

de rar utilizat.  

 Exemple:  

Intre tabela Clase şi tabela Diriginți – o clasă poate să aibă un singur diriginte, un 

diriginte poate să aibă o singură clasă. 

Intre tabela Soți  şi tabela Soții– o soție poate să aibă singur soț, un soț poate să 

aibă o singură soție. 

2.  Relația 1:N  (One to Many, unu la mai mulți) - fiecărei înregistrări din tabela 

părinte îi corespunde mai mult de o înregistrare în tabela copil. Sunt cele mai întâlnite 

tipuri de relații. 

Exemple:  

Intre tabela Clase şi tabela Elevi – o clasă are mai mulți elevi, un elev aparține 

unei singure clase. 

Intre tabela Mame  şi tabela Copii– o mamă poate să aibă mai mulți copii, un copil 
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are o singură mamă. 

3.  Relația M:N (Many to Many, mai mulți la mai mulți) – fiecărei înregistrări din 

tabela părinte îi corespunde mai mult de o înregistrare în tabela copil iar fiecărei 

înregistrări din tabela copil îi poate corespunde mai mult de o înregistrare în tabelul 

părinte. Aceste tipuri de relații apar în prima fază a proiectării bazei de date, însă ele 

trebuie să fie ulterior eliminate. Paşii în rezolvarea unei relații many-to-many se 

introduce o tabelă suplimentară care are o cheie primară compusă, fiecare element al 

cheii primare fiind o cheie externă. 

Exemple:  

Intre tabela Clase şi tabela Profesori – o clasă are mai mulți profesori, un profesor 

predă la mai multe clase. 

Intre tabela Medicamente şi tabela Rețete – un medicament apare pe mai multe 

rețete, o rețetă conține mai multe medicamente. 

Relațiile de legătură dintre tabele trebuie să respecte anumite  reguli, restricții, de 

integritate. Regulile de integritate garantează că datele introduse în baza de date sunt 

corecte şi valide.  

 

1.4. Administrarea unei baze de date 
Proiectarea unei structuri eficiente pentru datele necesare într-o aplicație reprezintă 

cheia întregii aplicații. În general, în aplicațiile de gestiune problema cea mai mare nu o 

reprezintă implementarea aplicației ci proiectarea unei structuri care să permită accesul 

cât mai rapid la date şi care să sufere cât mai puține anomalii.  Bazele de date profesionale 

sunt realizate de către specialişti în realizare de produse informatice. Proiectarea unui 

sistem informatic presupune efortul unei echipe de programatori desfăşurat pe o perioadă 

însemnată de timp, cu metode şi tehnici specifice. 

Utilizatorii unei baze de date pot fi:. 

Administratorul bazei de date -  este o persoană  care are  privilegii  (drepturi)  la  

nivelul  bazei  de  date, şi  execută sarcini administrative de tipul : definirea  utilizatorilor  

bazei  de  date, întreținerea  sistemului  de securitate, ccontrolul şi monitorizarea 

accesului utilizatorilor la baza de date, ddefinirea şi asigurarea politicii de salvare sau de 

copiere (backup) şi refacere (recovery) a bazei de date, aarhivarea datelor etc. 

Utilizatorii bazei  de  date -  au  acces  la  baza  de  date  executând de obicei 

următoarele activități: adăugarea,  modificarea  şi  ştergerea  datelor  din  baza  de  date  

în concordanță cu drepturile de acces pe care le au, ggenerarea unor rapoarte cu datele 

din baza de date etc. 
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Capitolul 2. Utilizarea aplicației Microsoft Office Access 2007 

 

2.1. Lucrul cu baze de date 

 

2.1.1. Deschiderea  (închiderea)  unei  aplicații  de  baze de date 

Există mai multe posibilități prin care putem lansa în execuție aplicația Microsoft 

Office Access 2007. Una dintre ele este a se urma calea:  

Start →All Programs→Microsoft  Office→ Microsoft Office Access 2007 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

După lansarea în execuție pe ecran apare fereastra de Introducere în Microsoft 

Office Access , prin intermediul  căreia putem: 

• crea baze de date necompletate,   

• utiliza şabloanele de baze de date existente,  

• deschide baze de date create anterior,   

• accesa Office Online 
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Există mai multe posibilități prin care putem închide aplicația Microsoft Office 

Access 2007.  

• Se dă clic pe butonul Close (Închide) din bara de titlu .   

• Se pot urma paşii 1 și 2 din figura de mai jos (apăsăm butonul Office și butonul 

Exit Access). 

 
 

 2.1.2 Deschiderea, închiderea unei baze de date existente 

O bază de date  Microsoft Access 2007 este un fişier cu extensia .accdb (ACCess 

DataBase) care conține datele din baza de date, descrierea lor şi obiecte pentru 

manipularea acestora. 

Odată deschisă aplicația Microsoft Office Access 2007, există mai multe 

posibilități prin care putem  deschide o bază de date existentă : 

• Dacă baza de date a fost printre ultimele create, aceasta se  poate deschide din 

lista celor recent utilizate.  

 
• Se pot urma paşii 1 și 2 din figura de mai jos (apăsăm butonul Office și alegem 

opțiunea Open –Deschidere-). 

 
• Se apasă butonul More  
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• Se utilizează combinația de taste rezervată pentru deschiderea unui fișier: Ctrl 

și O. 

Dacă optăm să deschidem o bază de date prin una dintre ultimele trei modalități, 

apare următoarea fereastră de dialog: 

 
Observație. Când deschidem o bază de date sau construim una nouă, numele 

obiectelor din baza de date apar în Panoul de navigare. Obiectele bazei de date includ 

tabelele, formularele, rapoartele, paginile, Macrocomenzile și modulele.  

 

 

 

 

   
 

 

 

2.1.3. Crearea unei baze de date noi şi salvarea ei într-o locație de pe disc 

Crearea unei baze de date noi se poate realiza în următoarele moduri: 

- apăsând butonul Office și utilizând opțiunea New . 

 
- utilizând combinația de taste rezervată pentru crearea unei baze de date noi: Ctrl și N. 
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- apăsând în fereastra de pornire a aplicației aplicația Microsoft Office Access 2007 

Blank Database (Bază de date necompletată părinte). 

În partea dreaptă a ecranului vom introduce numele noii baze de date și calea unde 

va fi salvată aceasta. 

 
 

Selectarea locației în care se dorește salvam baza de date apăsând butonul 1 ,  

,  apoi apăsăm butonul Create (Creare). 

Pentru a salva baza de date apăsăm butonul Office și utilizăm opțiunea Save 

(Salvare), sau  apăsăm pe  , Save,  din bara de acces rapid. 

Pentru a închide o bază de date, se apasă butonul Office și se alege opțiunea Close 

data base (Închide baza de date) 

 
 

2.1.4. Afişarea/ascunderea barelor de instrumente 

Rescalarea şi minimizarea tab-urilor (ribbon) 

Bara  de instrumente Acces Rapid  prin intermediul căreia 

putem executa  anumite operații este afişată în dreapta butonului Office şi conține doar 

câteva butoane (Salvare, Anulare etc.), dar poate fi particularizată  astfel încât să avem 

acces rapid la operațiile ce ne sunt necesare.  

Realizăm particularizarea prin: 

1).Apăsarea butonului  .  
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Alegem din lista derulantă comanda dorită . 

De exemplu,  dacă selectăm și New (Nou) și Open (Deschidere), din figura 

alăturată, vom obține bara de instrumente de Acces Rapid   

 

2). A) Dăm clic dreapta pe unul din butoanele din bara Acces Rapid, alegem 

Customise Ouick Acces Toolbar (Particularizare bară de instrumente Acces Rapid)  

• B) Apăsăm butonului   și alegem More Commands (mai multe comenzi) 

 
•  În lista ascunsă Choose commands from (Afişare comenzi de la) alegem 

categoria în care se află comanda dorită (comenzile dintr-un anumit meniu, comenzile 

care nu apar în barele de instrumente, toate comenzile etc.) 

• Căutăm comanda în lista din stânga, o selectăm şi folosim butonul Add 

(Adăugare) pentru a o adăuga în lista din dreapta.  

• OK. 

 Eliminarea unui buton din bara Acces rapid se face parcurgând aceiași pași, 

dar folosind opțiunea Remove From Ouick Acces Toolbar (Eliminare din bara de 

instrumente Acces Rapid). 

 Revenirea la configurația standard a unei bare de instrumente se face din acelaşi 

butonul Remove (Reinițializare). 

Dacă este nevoie să se aloce mai mult spațiu zonei de lucru, panglica de instrumente 

poate fi restrânsă, astfel încât să rămână numai bara cu filele de comenzi.  

Minimizarea  panglicii (ribbon-ului) de instrumente se realizează:   

1) apăsând butonului   și selectând Minimize the ribbon (Minimizare 

panglică) 
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 Restaurarea Panglicii se realizează deselectând Minimize the ribbon 

(Minimizare panglică) 

2) Pentru a închide Panglica, putem și să facem dublu clic pe fila activă de 

comenzi.  

Pentru a o deschide din nou, facem dublu clic din nou pe fila activă de comenzi. 

 

Utilizarea funcției Help 

Funcția de ajutor se activează prin apăsarea butonului Help (Ajutor Excel)    

afişat în colțul din  

 
dreapta-sus al ferestrei de document sau prin apăsarea tastei F1.  

Se va afişa o fereastră în care, în zona de editare test de lângă butonul Search ( 

Căutare), vom tasta cuvântul sau cuvintele-cheie pe care le căutăm, apoi vom apăsa tasta 

Enter sau butonul Search (Căutare). 

Sistemul va afişa o listă cu legături spre toate capitolele de Help care conțin textul 

căutat: 

 
De exemplu, pentru a informații despre modul de creare a unei tabele parcurgem 

pașii: 

1. Apăsăm tasta F1  

2.  În fereastra Ajutor (Access Help) tastăm Create Table (Creare tabel) 

3.  Clic pe Search(Căutare). 

4.  Din lista care apare, alegem Creare tabele într-o bază de date. 
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5.  Pe fereastra Ajutor Access care apare, citim textul, defilăm  în jos şi facem clic 

pe Creați un nou tabel  

 
6.  După ce am citit, putem să ne întoarcem la pagina anterioară folosind butonul 

Back de pe bara de instrumente a ferestrei Ajutor Access (1) sau  închidem fereastra de 

Ajutor Access (2).  
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Capitolul 3. Tabele 

 

3.1. Caracteristici 
Baza de date poate conține mai multe tabele, fiecare cu informații referitoare la 

anumit subiect.  

Orice tabel dintr-o bază de date este organizat pe rânduri , numite înregistrări sau 

articole şi coloane , numite câmpuri. 

Un tabel conține date despre un anumit subiect. Fiecare înregistrare dintr-un tabel 

conține informații despre un element, cum ar fi, de exemplu, un anumit elev. O 

înregistrare este compusă din câmpuri, cum ar fi , de exemplu,  numele, adresa și data 

nașterii.  

Câmpurile, împreună cu tipurile de date stabilite pentru ele, reprezintă structura 

tabelului. 

 
Fiecare tabel poate conține mai multe câmpuri de diferite tipuri de date: 

 

Date Tip de dată Descriere şi proprietăți 

Alfanumerice 

Text 

Este tipul  prestabilit, fiind  cel mai des folosit. 

Un câmp de tip Text poate conține maximum 255 

de caractere (implicit, 255). 

Memo 

Se foloseşte pentru a adăuga într-un câmp texte mai 

lungi de 255 de caractere (maximum 65.535 sau 

texte care diferă foarte mult, de la o înregistrare la 

alta, ca lungime. 

Numerice 

 

Număr 

(Number) 

Datele de tip numeric cuprind următoarele 

subtipuri de date: 

Octet – valori întregi, 0...255; 

Întreg – valori întregi cuprinse între –32.768 şi 

+32.767; 

Întreg lung – valori întregi cuprinse între –

2.147.483.648 şi +2.147.483.647; 

Simplă precizie – valori cu maximum 7 zecimale, 

în intervalul ±3.4*1038; 

Dublă precizie – valori cu maximum 15 zecimale, 

în intervalul ±1.797*10308; 

ID reproducere – Identificator global unic (16 

octeți); 

Zecimal – valoare numerică cu număr cu fix de 
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zecimale, în intervalul ±1028...1028. 

Monedă 

(Currency) 

 

Are o precizie de 4 zecimale și este conceput pentru 

a preveni erorile de rotunjire la operațiile de 

contabilitate acolo unde valoarea trebuie să se 

potrivească exact cu calculele făcute .( 

Auto 

Numerotare 

(Auto 

Number) 

Conține pentru fiecare înregistrare adăugată la tabel 

o valoare întreagă care  se completează automat. 

Completarea se poate face în două moduri: 

Incremental – creşte cu 1 de la un articol la 

următorul; 

Aleator – fiecare articol primeşte o valoare 

aleatoare pentru acel câmp. 

Nu vor exista două articole cu aceeaşi valoare 

pentru un câmp de tip AutoNumerotare dar valorile 

nu pot fi actualizate. 

Nu pot exista două câmpuri de tip AutoNumerotare 

în acelaşi tabel. 

Da/Nu 

(Yes/No) 

Sunt câmpuri folosite pentru a exprima cazuri în 

care nu există decât două situații: DA sau NU; vor 

primi valori logice de tipul YES/NO, 

TRUE/FALSE sau ON/OFF. 

Date 

calendaristice 
Dată/Oră Pentru date calendaristice. 

Obiecte mari 
Obiect OLE 

(OLE Object) 

Creează imagini bitmap ale documentului original 

sau a obiectului respectiv, apoi afișează acea 

imagine bitmap în câmpurile din tabel și în 

controalele raportului sau formularului. 

Documentul poate fi un desen, un fişier audio, o 

foaie de calcul etc. 

Câmpurile de acest tip nu pot fi cheie şi nu pot 

participa la un index. 

Adrese 

Internet 
Hyperlink 

Un text  folosit ca adresă a unei pagini de Web sau 

ca și cale spre un fişier de pe harddiscul local sau 

un harddisc din rețeaua locală. 

Ataşare 

Ataşare 

(Attachment) 

 

Permite crearea unui câmp în care se realizează o 

legătură spre un fişier de pe disc.  Folosind un câmp 

de acest tip, putem modifica direct fişierul 

respectiv. 

Informații 

legate 

Expert 

căutare… 

(Lookup 

wizard…) 

Creează câmpuri care permit utilizatorului să 

aleagă o valoare din alte tabele sau dintr-o listă de 

valori. 
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3.2. Construirea unui tabel 
3.2.1. Crearea și salvarea unei tabele 

Pentru a crea un tabel vom parcurge următorii pași: 

1. Deschidem fereastra bazei de date în care vom crea tabelul. 

2. Utilizăm meniul Creare (Create)→grupul de butoaneTabele (Tables)→ 

butonul Tabel(Table). 

 
Va apare: 

 
 

3. Vom comuta în Design View pentru a ni se permite specificarea directă a 

tipurilor de date ale câmpurilor. 

 
 Ni se va cere să dăm un nume tabelei, să spunem cărți. 

4. În fereastra deschisă vom descrie structura tabelului, specificând pentru fiecare 

câmp în mod obligatoriu numele câmpului (Field name) și  tipul de dată (Data type) al 

câmpului. 

Numele câmpurilor pot să conțină până la 64 de caractere (litere și numere), 

incluzând spațiile. Se recomandă să denumim câmpurile în mod descriptiv, astfel încât 

să le identificăm cu ușurință când vizualizăm sau edităm înregistrările.  
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În afară de tipul său, fiecare câmp are caracteristici opționale pe care le putem 

configura. Acestea apar în jumătatea inferioară a casetei de dialog, în zona Proprietăți 

câmpuri (Field Properties). 

Putem seta  caracteristici de tipul : 

Dimensiune câmp (Field Size) – Numărul maxim de caractere pe care-l poate 

introduce un utilizator în acest câmp (se aplică doar câmpurilor de tip Text). 

Format – O listă derulantă cu formatele disponibile pentru acel tip de câmp 

(formatul de afişare ulterioară a datelor).  

Zecimale (Decimal Places) – Putem stabili, pentru câmpurile numerice, numărul 

implicit de poziții zecimale pe care le poate afişa un număr. 

Mască intrare (Input Mask) – machetă prin care putem impune un anumit format 

de introducere a datelor în câmp. 

Pentru fiecare caracter din câmp putem specifica, la introducere,  unul dintre 

caracterele următoare: 

Caracterul Efectul 

# Permite orice cifră, un semn (+/-) şi un spațiu 

L Permite numai litere în poziția respectivă 

? Permite o literă sau nimic 

A Numai literă sau cifră 

9 Numai cifre 

a Orice literă sau cifră sau nimic 

& Numai un caracter sau un spațiu 

C Permite orice caracter, un spațiu sau nimic 

< Converteşte toate literele următoare în litere mici 

> Converteşte toate literele următoare în litere mari 

\ 
Inserează caracterul următor, ca şi cum ar fi 

introdus 

! Aliniază valoarea introdusă la dreapta 

 

Valoare implicită (Default Value) – Se recomandă atunci când în mod obişnuit, 

un câmp conține o anumită valoare. Putem introduce acea valoare aici pentru a economisi 

timp. Va apărea în fiecare nouă înregistrare şi vom înlocui numai atunci când nu este 

valabilă. 

Regulă de validare (Validation Rule) –criteriu care trebuie îndeplinit de valoarea 
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câmpului pentru a putea fi acceptat părinte . 

Text de validare (Validation Text) – textul care se va afişa dacă valoarea 

introdusă în câmp nu se respectă criteriul specificat în regula de validare. 

Obligatoriu (Required) – Putem opta pentru YES sau NO pentru a permite sau nu 

unui utilizator să lase acel câmp necompletat. 

Se permite lungimea zero (Allow Zero Length) – se permit sau nu valori vide în 

câmpurile text sau memo; 

Indexat (Indexed) – se creează sau nu un index pentru acel câmp (v. capitolul 

despre indexare, mai jos). 

5. La închiderea ferestrei, suntem întrebați dacă dorim să salvăm noul tabel şi, dacă 

folosim Yes dacă dorim acest lucru, No dacă nu vrem să salvăm, Cancel dacă renunțăm 

la închidere. 

 

 Salvarea unei tabelei (SAVE) se poate realiza și alegând variantele (1) sau (2) 

din figura de mai jos. 

 

3.2.2. Adăugarea, parcurgerea și ștergerea înregistrărilor unei tabele 
 Pentru a se adăuga înregistrări într-o tabelă dăm clic dublu pe numele tabelei 

în fereastra Tabele (Tables). 

 
 Atunci când un tabel este gol, cu nici o înregistrare completată părinte, sunt 

accesibile numai celulele de sub rândul de antet.  Dacă dăm clic pe una dintre aceste 
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celule, fundalul ei devine alb şi granițele sale sunt portocalii, indicând că se pot introduce 

date. După tastarea de date în celulă, avem posibilitatea să apăsăm Enter sau Tab pentru 

a muta completa câmpul următor. Continuăm să apăsăm tasta Tab sau Enter până când 

ajungem la ultimul câmp. Dacă apăsăm Enter sau Tab în ultimul câmp , punctul de 

inserare se mută în primul câmp din următorul rând, unde putem începe completarea unei 

noi înregistrări. 

 Adăugarea de noi înregistrări se realizează la sfârșitul tabelei, mutând pointerul 

pe ultima înregistrare sau utilizând butonul   din bara de stare. 

    
Trecerea de la o înregistrare la alta se poate face utilizând tastele săgeți 

verticale , , cu clic pe înregistrarea dorită, folosind barele de defilare sau folosind 

butoanele (1), (2), (3), (4), din bara de stare. 

 
Deplasarea în interiorul unui tabel se realizează astfel: 

 

cu tasta TAB - deplasare la câmpul următor 

cu combinația de taste 

SHIFT+TAB 
- deplasare la câmpul anterior 

cu tasta END 
- deplasare la ultimul câmp din 

înregistrare 

cu tasta HOME - deplasare la primul câmp din înregistrare 

cu tasta  
- deplasare la acelaşi câmp din următoarea 

înregistrare 

cu tasta  
- deplasare la acelaşi câmp din 

înregistrarea anterioară 

cu combinația de taste 

CTRL+ 

- deplasare la acelaşi câmp din ultima 

înregistrare 

cu combinația de taste 

CTRL+ 

- deplasare la acelaşi câmp din prima 

înregistrare 

cu combinația de taste 

CTRL+END 

- deplasare la ultimul câmp din ultima 

înregistrare 

cu combinația de taste 

CTRL+HOME 

- deplasare la primul câmp din prima 

înregistrare 
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Selectarea unei înregistrări: executăm clic pe pătratul (1) din stânga înregistrării. 

Întreaga înregistrare apare evidențiată (cu chenar portocaliu ). 

 

Pentru a selecta o serie de înregistrări, faceți clic pe pătratul din stânga primei 

înregistrări ce va fi selectat părinte, şi cu tasta Shift apăsată faceți clic pe pătratul din 

stânga ultimei înregistrări ce va fi în selecție. 

  

ștergerea unei înregistrări se face prin selectarea ei urmată de apăsarea tastei 

Delete , clic dreapta opțiunea Delete Record ,  sau butonul  din secțiunea 

Înregistrări(Records) din tab-ul Pornire (Home). 

 
 

 3.2.3. Modificarea structurii unei tabele 

Pentru a modifica structura unui tabel fie deschizând  tabela în Vizualizare Proiect 

(Design View) fie deschizând  tabela cu dublu clic pe numele ei. 

➬ În primul caz, inserarea unui câmp între două câmpuri existente se realizează 

astfel: selectăm câmpul deasupra căruia dorim să apară cel nou şi folosim Insert Rows 
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din meniul contextual sau butonul Insert Rows  din după care specificăm numele 

noului câmp, tipul de date şi lungimea câmpului. 

 
ștergerea unui câmp se realizează astfel: selectăm câmpul şi folosim Delete 

Rows din meniul contextual sau butonul Delete Rows  sau tasta Delete. 

 

 
Mutarea unui câmp în altă poziție se realizează trăgând cu mouse-ul pe verticală 

butonul aflat în stânga câmpului, până când acesta ajunge în poziția dorită. 
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Putem anula ultima operație folosind de Anulare (Undo)  din bara de acces 

rapid. 

Modificarea proprietăților unui câmp (tip/subtip de dată, lungime, numărul de 

zecimale etc.) –se realizează folosind elementele de control din zona Proprietăți câmp 

(Field Properties). 

La modificarea tipului de date al câmpului trebuie să că Microsoft Access 2007 

încearcă să convertească valorile existente la noul tip de date (nu orice conversie e 

posibilă). La scurtarea  lungimii câmpurilor  valorile existente ar putea fi trunchiate. 

➬ În cel de-al doilea caz, inserarea unui câmp între două câmpuri existente se 

realizează astfel: se  selectează câmpul (coloana),  înaintea căreia se dorește inserarea și 

din meniul contextual se alege Insert Column (inserare coloană) 

 

 
 

 

Din meniul contextual avem posibilitatea și să ștergem un câmp, să-l redenumim, 

să-l ascundem, să-i stabilim lățimea etc. 

Modificarea lățimii unei coloane : se  mută  pointer-ul  (săgeata)  mouse-ului pe 

linia din dreapta coloanei care se dorește a fi redimensionată. Pointer-ul se va transforma 

într-o bară verticală intersecție părinte de o săgeată dublă. Se trage cu mouse-ul de linia 
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care desparte coloanele pană la dimensiunea dorită, sau se procedează ca în figura de 

mai jos. 

 
 

3.2.4. Crearea unei reguli simple de validare pentru un câmp 

Putem să interzicem tastarea de valori eronate într-un anumit câmp, impunând o 

regulă de validare. Regula de validare constă în evaluarea unei condiții impuse valorii 

introduse de utilizator în câmp. 

Operatorii de comparare folosiți, de obicei, la crearea unei condiții sunt: =, >, <, 

<=, >=,<>. 

De exemplu, dorim ca mediile introduse elevilor în tabel, pentru a fi valide, să fie cuprinse 

între 1,00 și 10,00.  

Deschidem  tabela în Vizualizare Proiect (Design View). 

Selectăm câmpul medie căruia vrem să-i stabilim condiția de validare. 

Dăm clic pe zona Regulă de validare (Validation Rule) din partea inferioară a 

ferestrei şi folosim una din următoarele variante: 

- Tastăm direct condiția dorită şi închidem fereastra. 

- Folosim butonul  din dreapta zonei Regulă de validare, ceea ce va deschide 

dialogul Generator de expresii (Expression Builder) în care putem crea condiția 

folosind butoanele aflate sub zona de construire a condiției. 

 
Se confirmă prin apăsarea butonului OK în fereastra de  dialog şi se închide 

fereastra de proiectare a tabelei. 

În urma validării, dacă se introduce o valoare incorectă în acel câmp, Acces 2007 

va refuza acest lucru şi va afişa un mesaj de eroare care conține fie un text standard, fie 

textul specificat de noi la Text validare (Validation Text) în fereastra de proiectare a 

tabelului (mesajul nostru este “Dați media intre 1 si 10 “). 
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3.2.5. ștergerea unui tabel din baza de date 

Atunci când nu mai avem nevoie de unui tabel putem să-l ștergem, după 

selectarea lui din fereastra  bazei de date, folosind tasta Delete , opțiunea Delete  din 

meniul contextual sau butonul Delete  din grupul de butoane Records 

(Înregistrări).  

Microsoft Office Access 2007 va cere confirmare pentru ştergerea tabelului. Dacă 

tabelul şters participă la o relație cu alte tabele, relația se desființează. 

 

3.2.6. Definirea cheilor unei tabele 

Cheia  unei  tabele  reprezintă  un  ansamblu  minim  de  atribute  care  identifică  

în mod  unic  o înregistrare dintr-o tabelă. Ea poate fi formată dintr-un singur câmp (cheie 

simplă) sau din mai multe câmpuri (cheie compusă). La un moment dat, într-un tabel pot 

exista mai multe atribute cu proprietatea că pot identifica în mod unic o înregistrare, 

acestea numindu-se chei candidate. Dintre acestea putem alege o cheie care se foloseşte 

efectiv, ea fiind numită cheie primară. 

Definirea  manuală  a  cheii  primare,  după  ce  tabela  a  fost  creată, se stabilește  

selectând câmpul  dorit  ca  și  cheie  primară  (trebuie  să  identifice  in  mod  unic  o  

înregistrare)  și se folosind instrumentul Cheie primară (Primary Key) din grupul de 

butoane Instrumente (Tools). Tabela va fi deschisă în  Vizualizare Proiect (Design 

View). 

Dacă se încearcă introducerea a două înregistrări identice in câmpul cheii primare 

va fi afișat un mesaj de violare a cheilor. 

 

Același lucru se obține alegând Cheie primară (Primary Key) din meniul 

contextual după ce am dat clic dreapta pe câmpul pe care dorim să-l facem cheie primară. 

Dacă cheia primară e formată din mai multe câmpuri, selectarea lor se face ținând 

apăsată tasta Ctrl. În acest caz, simbolul de cheie va apărea lângă fiecare câmp selectat. 

 Microsoft Office Access 2007 menține liste ascunse de intrări, numite indecşi, 

care conțin toate valorile unui câmp, ordonate crescător sau descrescător. Indecşii permit 

executarea mai rapidă a interogărilor, căutărilor şi sortărilor în funcție de câmpul pe baza 

căruia a fost definit indexul. 
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De asemenea, una dintre principalele utilizări ale indecşilor constă în stabilirea 

unor relații între două sau mai multe tabele. 

Crearea uni index se realizează în Vizualizare Proiect (Design View). 

Pot fi create două tipuri principale de indecşi: 

➫un index cheie primară, care este unic la nivelul fiecărei tabele şi nu permite 

existența de valori duplicate sau valori nule în câmpul pe care a fost creat. 

➬unul sau mai mulți indecşi normali care pot fi de două tipuri: 

-  Da (cu dubluri) (Yes duplicate OK) care permit existența valorilor duplicate 

în câmpul respectiv; 

- Da (fără dubluri) (Yes No duplicates) care permit existența a două înregistrări 

cu aceeaşi valoare sau valori nule pentru câmpul respectiv. 

 
 

3.2.7. Relaționarea tabelelor 

După ce am creat un tabel în baza de date pentru fiecare subiect, trebuie să 

furnizăm programului Office Access 2007 mijloacele de a aduce informațiile la un loc 

atunci când avem nevoie de ele. Realizăm aceasta plasând câmpurile comune în tabele 

care sunt asociate, apoi definind relații între tabele. 

Relația între două tabele e o relație de subordonare şi, de aceea, la crearea unei 

relații trebuie să decidem care dintre tabele este părinte (tabelul conducător) şi care este 

copil (tabelul condus). Odată relaționate tabelele, la mutarea pointerului de articol de pe 

un articol pe altul în tabela părinte, se va muta, automat, şi pointerul de articol din tabelul 

copil pe articolul corespunzător. 

Pentru crearea unei relații între două tabele trebuie ca în fiecare tabel care 

participă la relație să existe un index pentru câmpul de legătură, câmp ce trebuie să fie 

de acelaşi tip de dată şi de aceeaşi lungime în ambele tabele. 

Tipurile de relații definite în Microsoft Office Access 2007 sunt: 

Relația 1-1, unul-la-unul (One-to-One): unei înregistrări din tabelul părinte 

corespunde o singură înregistrare din tabelul copil, sau nici una ; este un tip de relație 

mai rar folosit deoarece, de cele mai multe ori, informațiile asociate în acest mod se 

stochează în același tabel. O relație unu-la-unu poate fi utilizată pentru a diviza un tabel 

cu multe câmpuri, pentru a izola o parte dintr-un tabel din motive de securitate sau pentru 

a stoca informații care se aplică numai pentru un subset al tabelului principal. 

Relația 1-N, unul-la-mai-multe (One-to-Many) : unei înregistrări din tabelul 

părinte corespunde una sau mai multe înregistrări în tabelul copil. 

Relația N-N, mai-mulți-la-mai-mulți (Many-to-Many) : o înregistrare din tabelul 

părinte poate avea mai multe înregistrări corespondente în tabelul copil  şi o înregistrare 

din tabelul copil poate avea mai multe înregistrări corespondente în tabelul părinte; este 

un tip de relație nerecomandat în baze de date, dar existentă în realitate. Pentru a crea o 

relație mai-mulți-la-mai-mulți, trebuie să folosim un al treilea tabel, intermediar, denumit 

deseori tabel de relație, care împarte relația mai-mulți-la-mai-mulți în două relații unu-

la-mai-mulți. Inserați câmpul cheie primară din fiecare dintre cele două tabele în al treilea 
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tabel. Ca rezultat, al treilea tabel înregistrează fiecare apariție, denumită și instanță, dintr-

o relație. 

Cerințe pentru definirea relațiilor 

- Tabela copil este indexată după aceeași expresie ca și a legăturii 

- Tabela poate fi legată de mai multe tabele prin chei distincte. 

- Legăturile dintre tabele se numerotează în ordinea definirii lor.. 

Observație: Tipul  relației va fi dat de tipul indexului din tabela copil. Dacă cheia 

este unică atunci relația va fi 1-1; dacă este cheie neunică atunci relația va fi 1-n. Ambii 

indecși trebuie să fie de același tip și să aibă aceeași expresie de indexare. 

 

Crearea unor relații intre tabele 

Exemplu: având tabelele CLASE şi DIRIGINțI, unei înregistrări din tabelul 

CLASE corespunde o înregistrare din tabela DIRIGINțI.  

Ne propunem să creăm o relație tip 1-1 între cele două tabele. 

Deschidem baza de date şi alegem tabelul CLASE. Vom crea pentru el un cheie 

primară pe câmpul, Clasa (deoarece nu pot exista mai multe clase cu același nume). 

Pentru crearea legăturilor dintre tabele folosim tab-ul Database Tools 

(Instrumente bază de date) , butonul Relații (Relationships) din grupul de butoane 

Afişare/Ascundere (Show/Hide).  

 
Dacă baza de date conține relații, se afișează fereastra Relații (Relationships).  

Dacă baza de date nu conține relații și deschidem fereastra Relații 

(Relationships). pentru prima oară, se afișează caseta de dialog Afișare tabel (Show 

Table).  

 
 

Caseta de dialog Afișare tabel (Show Table) afișează toate tabelele și 

interogările din baza de date. 
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Din această casetă, se selectează tabela dorită si apoi se apasă butonul Adăugare 

(Add). Se face acest lucru pe rând cu toate tabelele dorite. Tabelele selectate vor aparea 

pe ecran, în fereastra Relații (Relationships). 

 
Vom glisa cu mouse-ul dinspre câmpul de relație din tabelul-tată (clasa din tabela 

diriginți) spre câmpul din tabelul-fiu prin care se stabileşte relația (clasa din tabela 

clase). Se va afişa un dialog prin care ni se cere, eventual, alegerea câmpurilor prin care 

se face legătura dintre tabele. 

 
 Confirmăm cu butonul Creare (Create) deoarece câmpurile au fost, deja, alese. 

În fereastra Relații (Relationships) afişată, între cele două tabele va apărea o linie prin 

care se sugerează noua relație. 
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Modificarea ulterioară a tipului de relație şi/sau a câmpurilor prin care se face 

asocierea se realizează dând un clic dreapta pe linia de relație şi folosind Edit 

Relationships (Editare Relații) din meniul contextual al liniei de relație sau utilizând 

butonul specific.  

 
 Se va afişa acelaşi dialog, în care putem alege tabelele din relație şi câmpurile de 

legătură din fiecare. 

 Pentru a impune integritatea referențială, trebuie să edităm relația. Caseta de 

dialog Editare relații-Edit Relationships permite modificarea unei relații tabel. Avem 

astfel posibilitatea să modificăm tabelele sau interogările din ambele părți ale relației sau 

câmpurile din ambele părți. De asemenea, aveți posibilitatea să setăm tipul de asociere, 

să impunem integritatea referențială și să alegem o opțiune de cascadă. 

Integritatea referențială împiedică apariția înregistrărilor care nu au corespondent 

într-un tabel părinte. Scopul integrității referențiale este  și de a păstra sincronizate 

referințele, astfel încât să nu avem înregistrări care se referă la alte înregistrări care nu 

mai există.  

  Selectând Enforce Referential Integrity (Impunere integritate referențială) ne 

asigurăm că relația dintre tabele este validă, adică nu se pot modifica din greșeală 

date legate. 

Selecția Cascade Update Related Fields (Actualizare în cascadă câmpuri 

corelate) - dacă se schimbă cheia primară a unei  tabele,  Access  va  modifica  în  mod  

corespunzător  câmpurile  legate  de  prima  tabela,  cu  noua valoare.  

Selecția Cascade Delete Related Records( ștergere în cascadă câmpuri corelate) 

- dacă se șterge o înregistrare din câmpul cheie primară, se vor șterge toate înregistrările 

care au legătură cu aceasta. 
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În mod asemănător se creează și relațiile de tip 1-N. 

 
 

ștergerea relației  

ștergerea relației se obține printr-un clic pe linia de relație. Linia de relație apare 

îngroșată atunci când este selectată. Având linia de relație selectată,  folosim tasta 

ștergere(Delete) sau folosim ștergere (Delete)  din meniul contextual al liniei de relație. 

Se răspunde cu Da (Yes) la mesajul de confirmare al ștergerii. Atunci când eliminăm o 

relație, se elimină și suportul de integritate referențială pentru acea relație, în cazul în 

care este activat. Prin urmare, Access nu va mai împiedica automat crearea de înregistrări 

solitare în partea "mai mulți" a relației. 
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Capitolul 4. Prelucrarea datelor 

 

4.1. Operația de căutare 
Atunci când o tabelă conține multe date, găsirea unor anumite informații poate 

deveni dificilă. 

Pentru a găsi cu ușurință datele căutate putem utiliza funcția Găsire (Find ) din tab-ul 

Home (Pornire), sau putem folosi combinația de taste Ctrl+F. 

 
Dacă dorim să căutăm doar în cadrul unui anumit câmp, plasăm cursorul în 

câmpul în care vrem să facem căutarea sau selectăm inițial câmpul în care se dorește 

căutarea; altfel se va realiza o căutare în întregul tabel. 

  Se va afişa o fereastră de dialog Găsire și înlocuire (Find and replace) din figura 

de mai jos. 

 
   

 

 

 

 

 

 

Putem specifica următoarele: 
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4.2. Sortarea înregistrărilor 
Înregistrările din tabele sunt ordonate în mod prestabilit după câmpul care este 

cheie primară. 

Dacă dorim ca tabelul să fie ordonat (sortat) după valorile unui câmp, vom plasa 

cursorul în câmpul respectiv şi vom folosi una dintre următoarele posibilități de ordonare: 

• Tab-ul Pornire (Home), grupul de butoane Sortare și Filtrare (Sort & Filter 

), butoanele Ascending   pentru ca sortarea să fie crescătoare sau  Descending   

pentru ca sortarea să fie descrescătoare. 

 
• Alegem sortare crescătoare, ascendentă -Ascending respectiv sortare 

descrescătoare, descendentă-Descending din meniul contextual al câmpurilor 

selectate. 
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Dacă dorim sortarea simultană după mai multe câmpuri, vom așeza câmpurile-

criterii astfel încât să fie vecine în fereastră, în ordinea importanței lor ca şi criterii, le 

vom selecta şi vom folosi butoane de sortare, în funcție de ordinea dorită. 

 
 

Dacă dorim să renunțăm la ordonările făcute, utilizăm butonul Golește sortările 

(Crear All Sorts). 

 
 

4.3. Aplicarea unui filtru asupra unei tabele 

Un filtru este o restricție care se pune înregistrărilor unei tabele, unui formular 

sau unui raport pentru a afişa doar anumite înregistrări specificate.  

Filtrarea este utilă în acele cazuri în care dorim să afișăm doar înregistrările ce 

îndeplinesc anumite criterii. Filtrarea duce la restrângerea numărului de înregistrări dintr-

o vizualizare, conform criteriilor de selecție.  

În Access există mai multe tipuri de filtre: 
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4.3.1. Filtrarea prin selecție  

Acest tip de filtru afişează numai înregistrările care, în câmpul curent, au o 

valoare dorită. La un moment dat se poate aplica filtrare după selecție doar pentru un 

singur câmp. 

 Filtrarea după selecție se realizează după plasarea cursorului într-un articol cu 

valoarea respectivă, în acel câmp, folosind butonul Selection  din Tab-ul 

Pornire (Home), grupul de butoane Sortare și Filtrare (Sort & Filter ).  

 Exemplu: Înainte de filtrare avem tabela: 

 
 

După filtrarea Egal cu “Piatra Neamț “  , obținem: 

 

După filtrarea Nu este egal cu “Piatra Neamț “ , 

obținem: 
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4.3.2. Filtrarea după machetă (Filter by form) 

În cazul filtrării  după formular (machetă) criteriile de filtrare sunt introduse 

într-un formular gol asociat tabelului. La un moment dat se poate aplica filtrare simultană  

după mai multe câmpuri. 

Alegerea acestui tip de filtru se realizează astfel: În fila Pagină de pornire, în 

grupul Sortare şi filtrare, facem clic pe Complex (Advenced), apoi pe Filtrare după 

formular din meniul de comenzi rapide.  

 
 

În vizualizarea Foaie de date (Datashet  View), facem clic pe primul rând în 

coloana după care dorim să filtrăm. Facem clic pe săgețile care apar, apoi selectăm o 

dată. Avem posibilitatea să adăugăm valori suplimentare dacă facem clic pe fila Sau (Or) 

din partea de jos a foii de date, apoi selectați altă valoare.  

Un exemplu de filtrare după machetă este ilustrat în figurile de mai jos. 

• Urmăm pașii (1), (2), (3), (4). 

 
• Apelăm funcția Comutare filtrare (Toggle Filter) 

 

 
 

• Vom obține: 
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Funcția Comutare filtrare (Toggle Filter) se folosește pentru a comuta între 

vizualizarea filtrată și cea nefiltrată. 

 

 
Eliminarea filtrelor se realizează cu Golirea filtrelor(Clear All Filters ) 
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Putem lucra cu filtre și din meniul contextual al câmpurilor: 

 

 
Sau: 
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4.4. Interogarea bazei de date 
O altă metodă prin care putem să restrângem domeniul informațiilor pe care le 

căutăm este utilizarea interogărilor. 

Interogarea reprezintă un obiect al bazei de date constă în extragerea datelor dintr-

o tabelă, din mai multe tabele, sau din interogări  anterioare, prelucrarea acestora şi 

furnizarea informațiilor către utilizatori. 

Rezultatele interogărilor pot fi folosite ca atare, ori de câte ori este nevoie, sau 

pot constitui sursă de înregistrări pentru crearea formularelor şi rapoartelor. 

 

4.4.1. Crearea unei interogări 

Pentru a crea o interogare folosim butonul Proiectare Interogare (Query  

Design) din Tab-ul Creare (Create). 

 
Vom selecta pe rând, din caseta de dialog apărută, fiecare tabelă ce va participa 

la interogare şi folosim, pentru fiecare, butonul Adăugare (Add). 

 

 
Fereastra generatorului de interogări este împărțită în două subferestre - cea de 

sus (care conține subferestre pentru tabelele selectate, cu relațiile deja stabilite) și cea de 

jos (care permite specificarea celorlalte elemente ale interogării - câmpuri, criterii etc.). 

Să adăugăm, de exemplu, tabelele Facturi și Conținut Factura în subfereastra de 

sus. 

 



Baze de date  Microsoft Office Access 2007 

39 

Fereastra generatorului (constructorului) de interogări conține: 

- Zona Câmp (Field) – vom alege câmpurile. 

- Zona Tabel (Table) – vom alege tabela. 

- Zona Sortare (Sort) - vom specifica câmpul (câmpurile) după care va fi sortată 

cererea,  Ascendentă (Ascending)   pentru ca sortarea să fie crescătoare sau  

Descendentă (Descending)  pentru ca sortarea să fie descrescătoare. 

- Zona Afişare (Show) - putem impune ca anumite câmpuri să nu se afişeze, 

dezactivând comutatoarele corespunzătoare câmpurilor respective. Reafişarea se face 

prin activarea comutatoarelor. Ordinea în care sunt alese câmpurile pentru afișare va fi 

ordinea în care vor fi afişate câmpurile în rezultatul interogării. 

- Zona Criterii (Criteria) - putem impune prezentarea în rezultat numai a articolelor 

care satisfac anumite condiții specificând criteriul de selectare a înregistrărilor. În rezultat 

vor apărea numai înregistrările care satisfac condiția respectivă. 

- Zona Sau (Or) - dacă dorim ca o înregistrare să fie inclusă în rezultat dacă 

îndeplineşte cel puțin una din condiții, vom plasa o condiție pe linia Criterii (Criteria) 

sub câmpul corespunzător iar cealaltă pe linia Sau (Or) sub câmpul respectiv. 

 La specificarea criteriilor, constantele de tip text vor fi introduse între ghilimele 

iar cele de tip dată calendaristică între caractere diez (#) . 

 Restricțiile definite în linia criterii pot fi de genul: 

= val 
Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are valoarea specificată. 

< val 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are o valoare mai mică decât cea 

specificată. 

> val 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are o valoare mai mare decât cea 

specificată. 

<= val 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are o valoare cel puțin egală cu 

cea specificată. 

>= val 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are o valoare cel mult egală 

valoarea specificată. 

<> val 
Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul nu are valoarea specificată. 

IN (val_1;val_2; val_3;.......) 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are una din valorile specificate în 

listă. 

BETWEEN val_min AND 

val_max 

Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul are valoarea specificată. 

NOT val 
Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul nu are valoarea specificată.  

LIKE „macheta” 
Rezultatul va conține numai articolele pentru 

care câmpul este cel specificat în machetă. 
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 Uneori se dorește ca printre coloanele rezultat ale interogării să fie și expresii 

obținute din câmpurile tabelelor sursă. Pentru aceasta se introduce formula de calcul și 

se precizează numele coloanei, urmat de două puncte. 

Un exemplu de construire a unei interogări este ilustrat în figura de mai jos. 

 
 

4.4.2. Executarea unei interogări 

Verificarea rezultatelor unei interogări se realizează executând interogarea. 

Pentru aceasta  folosim butonul Executare (Run)  din  Tab-ul Proiectare (Design), 

secțiunea Rezultate (Results).  

 
Se vor afişa rezultatele în vizualizarea Proiectare . 

 
Rularea interogării se poate realiza și dând dublu clic pe interogare. 

 

4.4.3. Salvarea unei interogări 

Salvarea  interogării se realizează astfel: 

- prin intermediul butonului de salvare, ,  din bara de acces rapid; 

 Dacă este salvată o interogare nouă, se va cere un nume pentru ea, care nu poate fi 

același cu al unei tabele din baza de date. 

- la închiderea ferestrei cu   ; 
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4.4.4 Modificarea unei interogări 

Modificarea unei interogări se realizează folosind butonul Interogări (Queries) 

din fereastra Baza de Date şi apoi butonul Proiect (Design). Se va afişa constructorul de 

interogări în care vom face modificările dorite. 

 
Constructorul de interogări se poate afișa și cu clic dreapta pe interogarea de 

modificat. 

 
 

4.4.5. Închiderea unei interogări 

Închiderea unei interogări se realizează cu ajutorul  butonului , sau cu clic 

dreapta pe bara de nume a interogării și selectarea opțiunii Închidere (Close). 
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4.4.6. ștergerea unei interogări 

Pentru a șterge o interogare o selectăm din fereastra a bazei de date și utilizăm  

tasta Delete sau butonul din tab-ul Pornire (Home), secțiunea Înregistrări 

(Records). 

Microsoft Office Access 2007 va cere confirmare pentru ştergerea interogării. Se 

confirmă cu Da(Yes) pentru ștergere definitivă. 
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Capitolul 5. Lucrul cu formulare 

 
Formularele creează interfața dintre utilizator şi  baza de date. Ele sunt obiecte 

componente ale bazei de date care permit introducerea şi modificarea datelor într-o 

manieră prietenoasă, atractivă. 

 

5.1. Crearea și salvarea unui formular 
Putem crea un formular în trei moduri: 

1) Formate automate(AutoFormat) - oferă foarte rapid formulare care conțin toate 

câmpurile într-un singur tabel. 

 
2) Expert formular (Form Wizard)- ne ajută să creăm un formular furnizându-se o 

serie de casete de dialog din care putem alege câmpurile şi stilul pentru formular. 

3) Proiectare formă (Form Design)- vom crea un formular pornind de la zero, având la 

dispoziție o grilă de machetare în care plasăm câmpuri. Este modul cel mai dificil de 

creare, dar asigură cel mai bun control. 

 
 

 Vom exemplifica modul doi de creare, cu Expert formular (Form Wizard). 

Pas 1. Deschidem baza de date în care realizăm formularul.  

Pas 2.Pe Panglică, facem clic pe Creare . În secțiunea Formulare (Forms), 

facem clic pe Mai multe formulare (More Forms)  şi dăm clic pe Expert Formular 

(Form Wizard). 

  Pas 3. În prima pagină a expertului selectăm tabelul: în cazul nostru, 

Clienți. Facem clic pe butonul Selectare totală Domenii  (putem utiliza și butonul 

 dacă se dorește introducerea unor anumite câmpuri). 
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Pas 4. Facem clic pe Următorul (Next).  

 
Pas 5. Acceptăm aspectul sau alegeți altul, apoi facem clic pe pe Următorul 

(Next).  

 
Pas 5.  Facem clic pe stilul  dorit, apoi dăm clic pe pe Următorul (Next).  
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Pas 6. Acceptăm numele formularului sau introducem numele dorit, apoi dăm clic pe 

Terminare (Finish).  

 
   

 

Se va afișa formularul  creat de noi.  

➫Pentru a salva formularul, facem clic pe butonul . 

➬Pentru a închide formularul ca un obiect Windows, facem clic pe butonul  

 

5.2. Utilizarea unui formular pentru a introduce și modifica date într-o 

tabelă 
Formularul poate fi utilizat ori de câte ori avem nevoie pentru a adăuga 

înregistrări în baza de date sau pentru a le modifica pe cele existente. 

Bara de butoane  

afișată în partea de jos a formularului se utilizează  pentru deplasarea la o anumită 

înregistrare sau pentru adăugarea unor înregistrări noi. 
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5.3. Adăugarea şi modificarea textului din antet sau subsol 
Pentru a adăuga un text sau o imagine în antetul/subsolul unui formular, folosim 

butonul Formulare (Forms) din fereastra bazei de date şi apoi butonul Vizualizare 

Proiect (Design View) Se va deschide fereastra constructorului de formulare, în care 

vom putea efectua modificările dorite.  

 
 

Se va afişa totodată în tab-ul Proiect (Design) instrumentele specifice 

constructorului de formulare, cu ajutorul cărora putem aduce modificări formularului. 

 

 
 Pentru a putea introduce text în antet, va trebui să modificăm, întâi, înălțimea sa 

(inițial 0). În acest scop, tragem cu mouse-ul în jos de bara separatoare aflată între linia 

Antet Formular (Form Header) şi linia Detaliere (Detail), atunci când cursorul de 

mouse are forma unei linii orizontale cu două săgeți verticale. 

 Din bara de instrumente  vom alege butonul Etichetă (Label) ( ). 

 Descriem, prin tragere cu mouse-ul, un dreptunghi în care scriem textul 

antetului. Tastăm textul şi confirmăm cu un clic în afara lui. 
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Pentru subsol procedăm la fel, cu deosebirea că tragem cu mouse-ul de linia aflată 

sub bara Subsol formular (Form Footer). 

 

 

 
 

5.4. Introducerea unei imagini într-un formular 

Putem a insera o imagine într-un formular folosind butonul din tab-ul 

Proiect(Design), grupul de butoane Controale (Controls). Apare o fereastră de dialog 

în care alegem fişierul imagine pe care vrem să-l inserăm. 

 
 

5.5 .Modificarea culorii și a stilului de chenar  
- Formatarea caracterelor se realizează din secțiunea Font 

- Formatarea chenarului se realizează din secțiunea butoane Controale (Controls). 
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5.6. Închiderea unui formular 

Închiderea unui formular se realizează cu ajutorul  butonului , sau cu clic 

dreapta pe bara de nume a formularului și selectarea opțiunii Închidere (Close). 

 

5.7. ștergerea unui formular 
Pentru a șterge un formular o selectăm din fereastra a bazei de date și utilizăm  

tasta Delete sau butonul din tab-ul Pornire (Home), secțiunea Înregistrări 

(Records). 

Microsoft Office Access 2007 va cere 

confirmare pentru ştergerea formularului. Se confirmă 

cu Da (Yes) pentru ștergere definitivă.  

 

Capitolul 6. Lucrul cu rapoarte 

 
Rapoartele sunt obiecte din baza de date prin intermediul se realizează extragerea 

datelor din unul sau mai multe tabele, în general în scopul listării la imprimantă.  

 

6.1. Crearea unui raport 
Cea mai simplă modalitate prin care putem crea un raport este cea bazată pe 

folosirea Expertului Raport (Report Wizard).  

Pentru aceasta urmăm următorii pași: 

Pas 1. Dăm clic în panoul de navigare pe tabela sau pe  interogarea asupra careia 

se face raportul. 

Pas 2. Pe Panglică, facem clic pe Creare . 

Pas 3. În secțiunea Rapoarte, dăm clic pe Raport Wizard.  

 
Pas 4. Pe prima pagină a expertului, facem clic pe săgeata listei ascunse (caseta 

combo) și selectăm din tabela / interogarea pentru care dorim să realizăm raportul: Clienți 
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Pas 5. Putem utiliza și butonul  dacă se dorește introducerea unor anumite 

câmpuri. Putem alege de asemeni, pe rând, câmpuri din mai multe tabele, legate prin 

relație în baza de date. 

Ordinea în care vor apărea câmpurile în raport este aceeaşi cu ordinea în care ele 

sunt selectate. 

 Transferul câmpurilor între cele două liste  se face cu ajutorul butoanelor >, >>, 

< , << sau cu un clic dublu pe câmp în lista respectivă. 

Dăm clic pe butonul Selectare totală câmpuri  iar apoi clic pe Următorul 

(Next) . 

Pas 6. Vom alege, dacă dorim, câmpul sau câmpurile care vrem să fie criterii de 

grupare. Selectarea unui criteriu de grupare se face dând un dublu clic pe numele 

câmpului în lista din stânga sau selectând câmpul şi folosind butonul >. Deselectarea se 

face cu butonul <. 

 
Clic pe Următorul (Next) . 

Pas 7. Putem stabili cel mult patru criterii după care dorim sortarea articolelor în 

cadrul unui grup (ordinea de stabilire este importantă). Pentru aceasta, din cele patru liste 

ascunse alegem câmpul care dorim să fie criteriu de sortare după care, pentru fiecare, 

putem stabili ordinea în care se face sortarea, folosind butonul Ascending/Descending 

alăturat fiecărei liste în parte. 

 
Pentru fiecare câmp numeric selectat putem alege, folosind butonul Opțiuni de 

sinteză (Summary Options), dacă dorim să avem o sinteză pentru oricare dintre 

câmpurile numerice (să se calculeze o sumă -Sum, o medie -Avg, o valoare minimă - 

Min sau o valoare maximă-Max).  
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Locul unde vor apărea fiecare din aceste valori statistice se stabileşte prin 

butoanele radio Detalii și sinteză (Detail and Summary) (valorile se vor afişa atât în 

banda de detalii cât şi în banda de rezumat a raportului respectiv) sau Numai sinteză 

(Summary Only) (valorile se vor afişa numai în banda de rezumat).  

Clic pe Următorul (Next) . 

Pas 8. În această etapă putem alege modul în care vor fi reprezentate datele în 

raport, orientarea hârtiei pe care se va lista raportul (Orientation=orientare; putem opta 

pentru orientare portret-pe verticală sau vedere-pe orizontală) şi trunchierea a valorilor 

câmpurilor astfel încât să încapă toate pe lățimea hârtiei (dacă este activat Adjust the 

field width so all fields fit on a page).  

 
Clic pe Următorul (Next) . 

Pas 9. Avem posibilitatea de a ne alege stilul de listare pentru raport. Trecerea la 

pasul următor se face cu Următorul (Next) . 

 
Pas 10. Putem alege un nume pentru raport. Avem posibilitatea de a opta pentru 

previzualizarea raportului bifând Examinare raport (Preview the report) sau 

modificarea ulterioară a raportului în fereastra de proiectare bifând Modificare proiect 

formular  (Modify the report's design).  

Pentru a crea raportul, apăsăm pe Terminare (Finish). 
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Raportul creat are forma: 

 
Avem posibilitatea să utilizăm butoanele de navigare din partea de jos a panoului 

de examinare pentru a vizualiza paginile raportului în mod secvențial sau pentru a sări la 

orice pagină din raport.  

 
6.2. Salvarea și închiderea unui raport 

Salvarea unui raport se realizează cu ajutorul  butonului  din bara de acces 

rapid sau prin apelarea funcției de Salvare (Save). 

 

Închiderea unui raport se realizează cu ajutorul  butonului . 

 

 6.3. Adăugarea, modificarea antetului și a subsolului unui raport 
 

Dacă se dorește rearanjarea datelor din raport, se va deschide raportul în modul 

Vizualizare Proiect (Design View).  
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Se va afişa o fereastră ce conține macheta raportului. 

 
În tab-ul Proiect (Design) se va afișa bara de instrumente specifice. 

 

 
Antetul este definit in zona Page Header.  

Pentru a adăuga un text în antetul/subsolul unui raport, in bara de instrumente  

vom alege butonul Label ( ). Descriem, prin tragere cu mouse-ul, un dreptunghi în 

care scriem textul antetului. Tastăm textul şi confirmăm cu un clic în afara lui. 

Pentru a muta antetul, se trage cu mouse-ul pană la locația dorită. In mod uzual, 

se aliniază cu câmpul corespunzător din secțiunea Detalii, pentru a face mai ușoară citirea 

raportului. 

Schimbând modul de vizualizare în Vizualizare Raport (Report View), se pot 

vedea rezultatele schimbărilor făcute. 

Pentru a insera o imagine într-un raport folosim butonul din tab-ul Proiect 

(Design), grupul de butoane Controale (Controls). Apare o fereastră de dialog în care 

alegem fişierul imagine pe care vrem să-l inserăm.  

 

6.4. Gruparea datelor după diferite atribute 
Putem realiza gruparea datelor după diferite atribute cu ajutorul comenzii 

Grupare și sortare (Group & Sort) din secțiunea Grupări și totaluri (Grouping & 

Totals), tab-ul Proiect (Design). 
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Pentru a adăuga o grupare dăm clic pe Adăugare grup . 

Se va afișa o listă de câmpuri posibile pentru grupare. 

 
 

6.5. ștergerea unui raport 
Pentru a șterge un raport, putem folosi, după selectarea lui din fereastra bazei de 

date, tasta Delete sau butonul ștergere  din tab-ul Pornire (Home). 

 

6.6. Exportul fișierelor 
Microsoft Office Acces 2007 permite exportul de tabele, interogări, formulare, 

rapoarte. 

Exportul se realizează utilizând tab-ul Date externe (External Data). 

 

 
De exemplu, dacă dorim să exportăm conținutul unei tabele Acces în Excel, va 

apărea următoarea fereastră de export: 
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Capitolul 7. Pregătirea rezultatelor 

 

7.1. Pregătirea pentru imprimare 

Înainte de operația de imprimare se impune o previzualizare a aşezării în pagină 

a conținutului. Vizualizarea înaintea imprimării se realizează cu ajutorul comenzii 

Examinare înaintea imprimării (Print Preview). 

 
 

Se va afişa o fereastră cu conținutul paginilor obiectului. Din secțiunea Aspect 

Pagină (Page Layout) putem modifica dimensiunea, orientarea hârtiei paginii, şi/sau 

marginile  

 

 
La apăsarea butonului Inițializare Pagină (Page Setup) se deschide o fereastră 

de dialog prin intermediul căreia putem seta pagina. 

 
 

7.2. Imprimarea unei pagini, a înregistrărilor selectate sau a întregii 

tabele 
 

Pentru imprima conținutul unei tabele, se deschide tabela, se selectează 

înregistrările ce se vor imprima și se apelează Imprimare (Print). 
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La apăsarea butonului Setup apare fereastra de setare pagină. 

 
 


