
  

Microsoft Access – partea a 2 a 



Cuprins: 

1. Crearea unui formular simplu 

2. Crearea unei interogari simple / multiple 

3. Crearea / modificarea unui raport 
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Crearea unui formular simplu 

• Formularul = este o interfață între utilizator și tabelă, fiind utilizat pentru introducerea 

datelor, însă poate avea și rol de meniu sau de prezentare generală a informațiilor. 

• Puteți crea o bază de date fără a utiliza formulare dacă editați pur și simplu datele din foile 

de date ale tabelelor. Cu toate acestea, majoritatea utilizatorilor de baze de date preferă să 

utilizeze formulare pentru a vizualiza, a introduce și a edita datele din tabele. 

• Formularele vă permit și să controlați modul în care alți utilizatori interacționează cu 

datele din baza de date. De exemplu, puteți crea un formular care afișează numai anumite 

câmpuri și permite doar efectuarea anumitor operațiuni. Acest lucru contribuie la 

protejarea datelor și vă asigură că datele sunt introduse corect. 

• Formularele permit afișarea, adăugarea, modificarea și ștergerea datelor din tabele. 

• Create -> Forms ->Form 

Sau 

• Create -> Forms ->Form wizard 

• Dacă însă doriți să stabiliți anumite opțiuni legate de modul de grupare și sortare a datelor 

din formular, este recomandabil să utilizați facilitatea Form Wizard (Expert Formular).  
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Crearea unui formular simplu 

• Pas 1 - din lista derulantă Tables/Queries (Tabele/lnterogări) alegeți tabela sau interogarea 

pe baza căreia doriți să creați formularul, precum și câmpurile care doriți să fie afișate în 

cadrul formularului.  După alegerea câmpurilor, folosiți butoanele > pentru a adăuga 

câmpurile unul câte unul în formular sau >> pentru a introduce toate câmpurile odată 

• Pas 2 - alegeți modul în care să fie afișate câmpurile în formular. 

• Pas 3 - aceasta este etapa finală, în care stabiliți numele formularului. De asemenea, dacă 

doriți să introduceți date în tabelă cu ajutorul formularului, bifați opțiunea Open the form 

to view or enter Information (Deschidere formular pentru afișarea și introducerea 

informațiilor) 
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Crearea unui formular simplu 

• Modurile de vizualizare ale unui formular sunt următoarele:  

• Design View (Vizualizare Proiect) - oferă acces la macheta de proiectare a 

formularului; 

•  Datasheet View (Vizualizare Foaie de date) - oferă acces la datele pe care le 

vizualizează formularul, sub formă tabelară;  

•  Form View (Vizualizare formular) - oferă acces la date în forma proiectată cu 

ajutorul formularului.  

•  Layout View (Vizualizare aspect) - cea mai intuitivă vizualizare utilizată pentru 

modificarea formularelor.  

 În panoul de navigare al aplicației Access, printr-un dublu click pe numele formularului se 

realizează deschiderea lui în vizualizarea Form View (Vizualizare formular). 

Executarea unui click dreapta pe numele formularului oferă multiple opțiuni: 

 • Open (Deschidere) - deschide formularul în vizualizarea Datasheet View 

 • Layout View (Vizualizare aspect) - deschide formularul în vizualizarea aspect  

• Design View (Vizualizare Proiect) - deschide formularul în vizualizarea proiect 
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Crearea unui formular simplu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Parcurgerea înregistrărilor utilizand formularele 

• La deschiderea unui formular, el este poziționat automat pe prima înregistrare. 

Parcurgerea înregistrărilor se realizează cu ajutorul butoanelor săgeți existente în partea de 

jos a formularului.  
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Crearea unui formular simplu 

• Având deschis formularul, puteți adăuga, modifica sau șterge date din tabela 

corespunzătoare formularului.  

• Pentru a adăuga noi înregistrări în tabelă cu ajutorul formularului,    apăsați butonul 
► ⁕ existent în partea de jos a formularului. Access vă va poziționa pe o nouă înregistrare 

în care introduceți noile date. 

• Modificarea datelor dintr-o tabelă se realizează extrem de ușor: cu ajutorul butoanelor de 

navigare, vă poziționați pe înregistrarea dorită și apoi modificați datele cu ajutorul 

tastaturii.  

• După realizarea modificărilor dorite, prin închiderea formularului, se realizează 

actualizarea datelor în tabelă. 
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Crearea unui formular simplu 
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• Pentru a șterge înregistrări dintr-o tabelă cu ajutorul unui formular, deschideți 
formularul în una din vizualizările Form View sau Datasheet view.  

 
• Cu ajutorul butoanelor de navigare, vă poziționați pe înregistrarea pe care doriți să o 

ștergeți.  
 
• Din tab-ul Home (Pornire), apăsați săgeata aferentă butonului Delete (Ștergere) și din 

lista derulantă alegeți opțiunea Delete Record (Ștergere înregistrare). 



Crearea unui formular simplu 

• Introducerea informaţiilor în antetul sau subsolul unui formular se realizează în 

modul de vizualizare Design (Proiect).  

• Astfel, executaţi click dreapta pe denumirea formularului şi alegeţi opţiunea Design 

View (Vizualizare Proiect)  

• Pe ecran va apărea macheta de proiectare a formularului. 

• Se va activa fila contextuală Design (Proiect), conținând o multitudine de butoane 

pentru realizarea modificărilor dorite 

 

 

 

 

 

 

 apăsați butonul Label (Etichetă) Executați click în antet în locul unde doriți să fie 

poziționat textul și apoi tastați textul dorit 
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Label 



Crearea unui formular simplu 

Ștergerea unui formular  

• Se selectează formularul și se alege una din modalitățile de mai jos:  

• se apasă tasta Delete existentă pe tastatură  

• se apasă butonul Delete existent în secțiunea Records (înregistrări) din tab-ul Home (Pornire)  

• se execută click dreapta pe formular și se alege opțiunea Delete (Ștergere) din meniul apărut 

• Access va afișa pe ecran o caseta de dialog în care va cere confirmarea ștergerii 

formularului. Pentru a șterge formularul definitiv apăsați butonul Yes (Da), pentru a renunța 

la ștergere apăsați butonul No (Nu). 
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Crearea unui formular simplu 

Formatarea textului 

Se deschide formularul în modul Design View şi se selectează textul (eticheta sau câmpul) 

care se formatează.în momentul selectării se activează bara de pictograme 

Formatting(Form/Report) 
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Crearea unui formular simplu 

Schimbarea culorii fondului într-un formular 

• Se deschide formularul în modul Design View, se selectează eticheta şi/sau câmpul 

căreia/căruia i se aplică fundal şi se execută clic pe pictograma Fill, după ce, în prealabil, a 

fost aleasă culoarea.  

• Pentru a aplica fundal formularului, se execută clic în spaţiul liber din formular şi se 

procedează în mod similar. De precizat că aplicarea culorii de fundal pentru formular 

(background-ul) se poate realiza doar dacă nu a fost ales un model predefinit atunci când 

acesta a fost creat (dacă la crearea formularului cu wizard nu se parcurg toţi paşii şi se 

apasă Finish după ce au fost stabilite câmpurile ce vor apărea în formular).  

www.tic.diferite.ro   Tehnologia informației şi a comunicațiilor   tic@diferite.ro 



Crearea unei interogari simple 

 
• Interogările reprezintă modalităţi de selecţie şi afişare a informaţie din unul sau mai 

multe surse (tabele sau alte interogări), formulate cu ajutorul unor condiţii logice.  

Tipuri de interogări 

• În funcţie de modul de definire şi rezultatele acţiunii, interogarile pot fi clasificate 

astfel: 

– interogări simple sau de selecţie (folosind condiţii logice); 

– interogări pentru actualizare - delete query, update query şi append query; 

– interogări încrucişate sau bidimensionale. 

Rezultatul interogării este un nou set de date, numit set dinamic  

Setul dinamic (rezultalul interogării) conţine doar câmpurile specificate ale înregistrarilor 

din tabelele specificate care satisfac condiţiile specificate.  

Seturile de date dinamice nu se memorează; ele se formează din nou de fiecare dată când 

executăm o interogare. Dacă în tabelele bazei de date intervin modificări, rezultatele 

executării a două interogari identice pot fi diferite. 
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Crearea unei interogari simple 

 
Crearea unei interogări simple (de selecţie a înregistrărilor -Select Query) 

Create -> Queries -> Query design  (sau Query Wizard->Simple Query) 

• va apărea fereastra alăturată, din care selectăm consecutiv (în orice ordine) tabelele 

necesare şi pentru fiecare acţionăm butonul Add. După selectarea tabelelor / 

interogărilor acţionăm butonul Close. 
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Crearea unei interogari simple 

 
• Dacă tabelele au câmpuri comune (definite în procesul creării lor), Access stabileşte în 

mod automat legăturile respective.  

• În continuare indicăm, în partea de jos a ferestrei, câmpurile din fiecare tabel (în 

ordinea dorită), care urmează a fi afişate sau pentru care se vor specifica condiţii de 

selecţie şi / sau de sortare. După aceasta, specificăm condiţiile selecţiei şi / sau ordinea 

sortării, în acest fel interogarea se consideră definită. 

• Pentru executare query apasam RUN (Query Tools -> Design->Results) 

 sau View -> DataSheet View 
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Crearea unei interogari simple 

 
Interogari pentru actualizare 

1. Interogari de excludere (ştergere) a unor înregistrări (Delete Query) 

• Creăm interogarea în modul Design View: selectăm Query din fereastra Database şi alegem modul 

de proiectare Design View. 

• Includem tabela pt care se execută interogarea. 

• Selectăm Delete Query din meniul Query, 

 în partea de jos a ferestrei apare rândul Delete 

• Introducem în celulele liniei Criteria  

condiţiile selecţiei (condiţiile pe care trebuie să  

le îndeplinească înregistrările care vor fi şterse). 

• Pentru a obţine lista înregistrărilor pt excludere vizualizăm interogarea în modul Datasheet View. 

• Dacă rezultatele obţinute sunt cele dorite, revenim în modul Design View pentru a elimina 

realmente înregistrările, selectând comanda Run din meniul Query. Ca rezultat, pe ecran apare un 

mesaj de informare despre numărul total al inregistrarilor care urmează a fi eliminate. Dacă 

acţionăm butonul Yes, înregistrările vizate sunt eliminate definitiv. Pentru renunţare, acţionam 

butonul No. 
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Crearea unei interogari simple 

 
2. Interogări de actualizare a înregistrărilor (Update Query) 

Se utilizează în cazul în care este necesară modificarea unui număr mare de înregistrari, 

respectând aceeaşi modalitate de modificare 

• Creăm interogarea în modul Design View: selectăm Query din fereastra Database şi 

alegem modul de proiectare Design View. 

• Includem tabela pentru care se execută interogarea. 

• Selectăm Update Query din meniul Query. Ca rezultat, titlul ferestrei se modifică în 

Update Query, iar în partea de jos apare rândul Update To. 

• Includem (prin "tragere") în celulele rândului Field câmpurile care dorim să apară în 

interogare sau cele pentru care vom stabili criterii de actualizare. 
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Crearea unei interogari simple 

 3. Interogări de adăugare a înregistrărilor (Append Query) 

Se utilizează în cazul în care este necesară adăugarea unui set de înregistrări dintr-o 

tabelă în altă tabelă. Aceasta va selecta datele care tebuie adăugate şi le va trimite în 

câmpurile tabelei destinaţie. 

• Creăm interogarea în modul Design View: selectăm Query din fereastra Database şi 

alegem modul de proiectare Design View. 

• Includem tabela pentru care se execută interogarea. 

• Includem (prin "tragere") în celulele rândului Field câmpurile care dorim să apară în 

interogare sau cele pentru care vom stabili criterii de adăugare. 

• Selectăm Append Query din meniul Query. Indicăm tabela destinaţie. 

• Introducem în rândul Criteria condiţia pe care trebuie să o îndeplinească înregistrările 

care vor fi preluate. 

• Precizăm pe linia Append To numele câmpului destinaţie (doar în cazul în care nu au 

acelaşi nume). 

• Vizualizăm interogarea în modul Datasheet View pentru a vedea modificările care se 

vor face. Modificările propriu-zise vor fi operate numai la revenirea în modul Design 

View şi executarea comenzii Run din meniul Query. 

 

 

www.tic.diferite.ro   Tehnologia informației şi a comunicațiilor   tic@diferite.ro 



Crearea unei interogari simple 
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Crearea unei interogari multiple 

Interogări încrucişate (Crosstab Query) 

Pentru a afișa subtotaluri pentru un produs și pentru a afișa subtotaluri de produse pentru o 

lună, utilizați o interogare tabel încrucișat. 

• Pentru a defini o interogare încrucişată, procedăm iniţial ca şi în cazul creării unei 

interogări simple în modul Design View, apoi 

• Selectăm opţiunea Crosstab din meniul Query. Ca rezultat in partea de jos apare rândul 

Crosstab. 

• Stabilim câmpurile ale căror valori vor deveni denumiri ale rândurilor tabelului 

obţinut în urma interogării. Pentru aceasta, acţionăm butonul cu sageată din rândul 

Crosstab pentru fiecare dintre câmpurile alese în acest scop şi, din lista derulantă care 

apare, selectăm optiunea Row Heading. 

• Stabilim, în mod similar, câmpul ale cărui valori vor deveni denumiri ale coloanelor 

tabelului, alegând de data aceasta opţiunea Column Heading. Acesta va fi câmpul 

pentru care se aplică "încrucişarea". 

• La a doua apariţie a câmpului, în rândul Total înlocuim opţiunea Group By cu 

operatorul Count, iar în rândul Crosstab stabilim optiunea Value pe care o selectam 

din lista derulanta. Vizualizăm rezultatul în modul Datasheet View. 
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Crearea unei interogari multiple 

•    

www.tic.diferite.ro   Tehnologia informației şi a comunicațiilor   tic@diferite.ro 



Crearea unui raport 

 • Un raport constă în informații extrase din tabele sau interogări, tipărite de obicei pe 

hârtie 

• Instrumentul Report (Raport simplu) reprezintă cel mai rapid mijloc de a crea un raport 

deoarece generează imediat un raport, fără a solicita informații suplimentare.  

• Raportul afișează toate câmpurile din tabelul sau interogarea selectată.  

• Astfel, în panoul de navigare, executați click pe tabelul sau interogarea care doriți să stea 

la baza raportului.  

•  În tab-ul Create (Creare), executați click pe butonul Report (Raport simplu), iar Access 

va genera automat raportul. 

• Modurile de vizualizare ale unui raport sunt următoarele: 

– Design View (Vizualizare Proiect) - oferă acces la macheta de proiectare a raportului; 

– Print Preview (Examinare înaintea imprimării) - prezintă datele din raport exact așa cum vor 

arăta scoase la imprimantă; 

–  Report View (Vizualizare raport) - oferă posibilitatea efectuării de modificări temporare cu 

privire la datele conținute în raport, înainte de imprimare; 

– Layout View (Vizualizare aspect) - cea mai intuitivă vizualizare utilizată pentru modificarea 

designului rapoartelor, odată cu vizualizarea datelor. 
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Crearea unui raport 
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Crearea unui raport 

 În cazul în care doriți să efectuați o selecție a câmpurilor raportului din mai multe tabele sau 

interogări, este recomandat să folosiți opțiunea Report Wizard (Expert raport).  

Astfel, în tab-ul Create (Creare) se apasă butonul Report Wizard (Expert raport) după care se 

urmeaza instrucțiunile din paginile expertului  

• Pas 1 - Alegeţi tabela sau interogarea căreia doriţi să îi creaţi raportul şi atributele pe care 

doriţi să le conţină raportul. 

• Pas 2 - La această etapă, vă alegeţi cum doriţi să fie structurat raportul. Vă puteţi grupa 

datele din tabelă sau din interogare după cum doriţi. 

• Pas 3 - În această etapă stabiliţi dacă doriţi să sortaţi datele din raport şi vă puteţi alege 

modul în care să fie sortate datele (crescător sau descrescător). 

• Pas 4 - În această etapă vă puteţi alege modul cum vor fi reprezentate datele în raport şi 

puteţi alege şi orientarea paginii raportului (Portrait sau Landscape). 

• Pas 5 - Acum vă puteţi alege din stilurile predefinite stilul pe care doriţi să îl conţină 

raportul. 

• Pas 6 - Aceasta este etapa finală în care vă alegeţi numele dorit pentru raport. 
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Modificarea unui raport 

 
Adăugarea, modificarea antetului şi subsolului unui raport 

• Pentru a adăuga text sau imagine în antetul sau subsolul unui raport, este necesar să 

deschideţi raportul prin apăsarea butonului Proiect. 

• Pe ecran va apărea constructorul de rapoarte în care puteţi să modificaţi ceea ce doriţi. 

• Pe ecran va apărea şi o bară de instrumente corespunzătoare constructorului de 

rapoarte, prin intermediul căreia puteţi realiza diferite modificări în raport. Pentru a 

introduce un text în antet sau în subsol, va trebui cu ajutorul mouse-ului să trageţi de 

antet sau de subsol şi apoi în spaţiul creat introduceţi textul dorit.  

• Pentru a putea introduce un text în antet sau subsol va trebui să apăsaţi butonul           

de pe bara de instrumente. După apăsarea acestui buton, selectaţi în antet locul unde doriţi 

să fie poziţionat textul şi apoi introduceţi textul dorit. 

Asemănător puteţi modifica şi subsolul raportului, sau puteţi introduce diferite imagini în 

antet sau subsol cu ajutorul comenzii Insert-Picture. 
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• Gruparea datelor într-un raport, total-raport, subtotal-raport 

• Adăugarea, modificarea antetului şi subsolului unui raport 

–  Pentru a adăuga text sau imagine în antetul sau subsolul 

unui raport, este necesar să deschideţi raportul prin apăsarea 

butonului Proiect. 

– Pe ecran va apărea constructorul de rapoarte în care puteţi să 

modificaţi ceea ce doriţi. 

– Pe ecran va apărea şi o bară de instrumente corespunzătoare 

constructorului de rapoarte, prin intermediul căreia puteţi 

realiza diferite modificări în raport. Pentru a introduce un 

text în antet sau în subsol, va trebui cu ajutorul mouse-ului 

să trageţi de antet sau de subsol şi apoi în spaţiul creat 

introduceţi textul dorit.  
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Modificarea unui raport 

 


