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ІТ-ПІДГОТОВКА МАЙБУТНІХ ЮРИСТІВ: ПРОЕКТУВАННЯ І 

СТВОРЕННЯ БАЗИ ДАНИХ «ЮРИДИЧНА КОНСУЛЬТАЦІЯ»  

 

Тема заняття: Проектування і створення бази даних «Юридична 

консультація». Програма Microsoft Access 2003. 

 

Тривалість -  80 хв.  

Тип уроку,  вид заняття – практичне 

 

Дидактична мета 

Навчити студентів проектуванню та створенню бази даних, навчити 

працювати у середовищі Microsoft Access 2003, розширювати їх світогляд. 

Розвивати логічне та абстрактне мислення у студентів.  

Виховна мета 

Виховувати інтерес до предмету, вміння аналізувати та застосовувати 

вивчений матеріал на практиці, культуру поводження із обчислювальною 

технікою. 

 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАНЯТТЯ 

Наочні посібники    

Електронний підручник з предмета «Комп’ютерні технології в юридичній 

діяльності». (Установлено на кожен студентський комп’ютер). 

 
 

Розроблена база даних «Юридична консультація «ФЕМІДА». 
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Роздатковий матеріал  

1. Інструкційні картки. 

2. Картки з завданнями для студентів.  

 

Основна література  

1. Джо Хабрейкен. Microsoft Office 2003. Все в одном. – М.:«Вильямс», 2006 

 
 

Додаткова література 

1. Моркес Д. Microsoft Access 2003: эффективный самоучитель.- Наука и 

техника,  2006 



 
2. Вероника Михеева, Ирина Харитонова "Microsoft Access 2003" Серия "В 

подлиннике" + CD 

 
Технічні засоби  навчання:  Персональні комп’ютери, мультимедійний 

проектор 

Робочі місця (для ЛПЗ) 1-15 

 

ЗМІСТ ЗАНЯТТЯ 

 
№ 

етап

у 

Етапи заняття, навчальні питання та їх короткий зміст, 

зміст практичних завдань, вправ, контрольних завдань та 

інше. 

Тривалість 

етапу 

Форми і 

методи 

навчання 

1.  Організаційний момент (привітання, 

оголошення теми та мети) 

5 хв.  

2.  Хід заняття.   

 1. ДІЛОВА ГРА (студенти групи Кудря К., 

Якимовська Т. – фрагменти роботи юридичної 

консультації) 

2. Поняття бази даних. Реляційна база даних.  

3. Перегляд створеної бази даних у програмі 

Microsoft Access 2003  «Юридична консультація 

«Феміда» на мультимедійному проекторі з 

детальним покроковим тлумаченням елементів 

баз даних. 

4. Ілюстративна розповідь про проектування бази 

даних та роботу у середовищі Microsoft Access 

2003. (Заповнення разом зі студентами карток). 

5. Створення бази даних «Юридична 

консультація» студентами на своїх робочих 

місцях. 
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3. Підведення підсумків. (Перевірка засвоєння, 

відповіді на питання студентів).  

Домашнє завдання: підготувати матеріал для 

занесення у базу даних (фото, шаблони юридичних 

10 хв.  



документів). 

ДІЛОВА ГРА 

- Доброго дня! Я б хотіла оформити Доручення на отримання грошей. 

- Добре. Ваше прізвище, будь-ласка. Ім’я…  

- Кудря Катерина. 

 

 
 

- Прошу, пройдіть, вам надасть допомогу наш нотаріус Болгова Н.Г. 

 
 

Нотаріус роздруковує та заповнює доручення на отримання грошей. 

 



 
Бланк доручення: 

 
 

 

- Ваш рахунок за надані послуги… 

 

 
- Дякую, до побачення.  



 

 

КОРОТКІ ТЕОРЕТИЧНІ ВІДОМОСТІ 

У наш час у світі широко представлені комп'ютерні довідково-

інформаційні системи, за допомогою яких в короткі терміни можна отримати 

потрібну інформацію. В основі кожної інформаційної системи лежить база 

даних — сукупність даних, призначених для машинної обробки. Програма, яка 

забезпечує обробку таких даних, називається системою управління базами 

даних (СУБД). 

База даних схожа на дуже складну файлову систему, в якій одні файли 

містять посилання на інші. Є декілька типів баз даних. На персональних 

комп'ютерах найчастіше використовуються бази даних реляційного типу. 

Інформація в таких базах даних зберігається у вигляді впорядкованого набору 

записів, кожен з яких складається з полів фіксованого розміру. Такий спосіб 

зберігання інформації дуже схожий на представлення даних у вигляді декількох 

таблиць на папері. Окремим рядкам таблиці відповідають записи в базі даних, а 

стовпчикам — поля записів. Введення інформації в текстові поля бази даних 

практично нічим не відрізняється від введення у звичайному текстовому 

редакторі, лише в певних ситуаціях не дозволяється залишати поле порожнім 

або вводити у текстове поле числову інформацію, і — навпаки. 

У простіших випадках (наприклад, при реалізації телефонного довідника) 

для представлення даних достатньо однієї таблиці. Робота з базами даних на 

комп'ютері відрізняється від роботи з таблицями на папері і більше схожа на 

роботу з картотекою: записи, як і паперові карточки, легко переставляти, 

додавати і знищувати. 

Формат представлення даних на екрані комп'ютера при роботі з 

інформаційною системою називається екранною формою. Навіть при роботі з 

однією базою даних може знадобитися декілька екранних форм. 

Наприклад, при пошуку номера телефону в довіднику на екрані зручно 

мати коротку інформацію про декількох людей, а при внесенні змін — 

інформацію лише про одну людину, але в найповнішій формі. 

Для того, щоб попередити випадкове або навмисне викривлення, втрату 

інформації, для користувачів баз даних можуть бути введені права доступу. 

Наприклад, клієнт банку, набравши свій пароль, отримує лише право перегляду 

інформації про стан свого рахунку, але не отримує права зміни цієї інформації. 

В усіх системах управління базами даних і заснованих на них 

інформаційних системах є декілька стандартних режимів роботи: 

 перегляд бази даних; 

 внесення змін (редагування); 

 додавання (введення) інформації в базу. 

Самими лише стандартними рішеннями обійтися неможливо, при роботі з 

базою даних можуть виникати особливі ситуації, викликані помилками 

користувачів, збоями пристроїв або помилками у програмному забезпеченні. 

Іншими словами, для експлуатації бази даних потрібні особливі режими 

експлуатації. 

Чим більша база даних, тим складніша і дорожча її експлуатація і тим 

довший перелік режимів експлуатації: 



 перевірка коректності бази даних; 

  виготовлення резервної копії; 

  відновлення після збою ЕОМ; 

  аналіз протоколів роботи з метою виявлення спроб 

несанкціонованого доступу (аудит) і т. д. 

 

Програма MS Access — одна із сучасних реляційних систем  управління 

базами даних (СУБД), яку можуть використовувати фахівці різних галузей 

промисловості, науки. Систему керування розроблено так, що користуватися нею 

можна і без спеціальних знань з програмування. Саме з таких позицій 

висвітлюються можливості, що надає MS Access для забезпечення 

комп'ютеризації кадрової, виробничої діяльності, процесів обліку у фінансовій 

сфері тощо. MS Access, як і будь-яка система керування базами даних, має досить 

багато різних можливостей для аналізу та обробки баз даних. Розглянуті можли-

вості MS Access можна опанувати лише під час постійної практичної і, головне, 

самостійної роботи. 

 

Основні поняття баз даних і систем управління базами даних 
Сукупність даних, типових для конкретної інформаційної області, можна 

структурно зобразити у вигляді множини пов'язаних між собою окремих 

інформаційних частин. До будь-якої такої сукупності даних у загальному випадку 

можна застосувати термін "база даних". Наприклад, базою даних можна вважати 

сукупність інформації про кадровий склад підприємства, розклад занять у 

навчальному закладі, родинні зв'язки, бібліотечний фонд тощо. Поняття "база 

даних" стосовно інформаційних систем, розміщених на комп'ютерних носіях 

даних, означає набір записів і файлів, організованих у спеціальний спосіб. 

Спеціальне програмне забезпечення, яке потрібне для використання та модифікації 

баз даних користувачем, називається системою управління базами даних.  

Основні функції СУБД такі:  

 забезпечення користувача інструментарієм, що дає можливість оперувати 

даними в абстрактних термінах, не пов'язаних із способом збереження даних 

в ЕОМ; 

 забезпечення секретності та пріоритетності доступу до даних; 

 захист цілісності даних; 

 синхронізація доступу до даних; 

 захист даних від відмови та відновлення даних. 

Відповідні функції, що виконує СУБД, можна розподілити за типом на такі 

групи: 

 визначення даних (структура, тип, зв'язки між даними, елементи 

підстановок для значень тощо); 

 обробка даних за допомогою різних методів, причому виконуються такі дії, 

як фільтрація і сортування; 

 керування даними, що дає змогу розподілити дані за користувачами, 

надаючи їм право доступу до них, причому як з наданням можливості 

коригувати їх, так і без неї (режим перегляду даних). 

Кожна конкретна інформаційна область за своєю структурою належить до 

деякого типу. Найпоширенішими типами є ієрархічні, мережні, реляційні. Якщо 



інформаційна область має вигляд пов'язаних між собою двовимірних таблиць, 

то одержану структуру даних можна назвати реляційною (від англ. relation — 

відношення). 

Рядки двовимірних таблиць називаються записами, стовпці — полями. У 

термінах реляційних СУБД такі таблиці називаються відношеннями, записи, що 

вони містять, — кортежами відношень, поля — атрибутами відношень. Саме тому 

СУБД такого типу називають реляційними. Записи відрізняються за номером, а 

поля — за іменем.  

Основні умови, які повинні задовольняти таблиці, такі: 

 однакові записи заборонені; 

 усі записи повинні мати одну і ту саму кількість полів; 

 значення полів атомарні, тобто таблиця не може містити інші таблиці як свої 

компоненти. 

 

 Запам’ятайте! 
 База даних — сукупність 

даних, призначених для 
машинної обробки. 
База даних — це 
організована структура, 
призначена для зберігання 
інформації.  

 
 Структуру 

двовимірної таблиці 
утворюють стовпці і рядки. 
Їхніми аналогами в 
структурі найпростішої 
бази даних є поля і записи. 
Якщо записів в таблиці 
поки немає, значить, її 
структура визначена тільки 
набором полів.   

 Якщо в базі немає ніяких 
даних (порожня база), то 
це все одно повноцінна 
база даних. Хоча даних в 
базі і немає, але 
інформація в ній все ж 
таки є — це структура 
бази. Вона визначає 
методи занесення даних і 
зберігання їх в базі. 
Структура бази 
складається із таблиць. 

Основними 
об'єктами будь-якої бази 
даних є її таблиці. 
Найпростіша база даних 
має хоча б одну таблицю. 
Відповідно, структура 
найпростішої бази даних 
тотожно рівна структурі її 
таблиці. 

 
Етап проектування полягає у визначенні необхідних полів бази, обєднанні їх у 

таблиці, звідси є головним визначення кількісті довідникових таблиць, а також 

визначенння полів облікової (загальної) таблиці з полями підстановок із 

довідникових таблиць у облікову. 

 

 ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА 
Нова база даних створюється з діалогового вікна запуску. У верхній 

частині вікна обираємо опцію Новая база данных, вибираємо папку, вводимо 

ім'я бази даних (стандартне ім'я dbl), а потім розпочинаємо формувати її 

структуру. Є можливість для створення будь-яких таблиць, запитів, форм, 

звітів, макросів та модулів, необхідних для бази даних. Усі ці компоненти 

належать до об'єктів бази даних. 

 



 
Рис. Вікно Access 2003. 

 

Базу даних рекомендується створювати у такому порядку: 

 Таблиці - у них містяться поля, де розташовані записи баз даних і на 

них посилаються всі об'єкти бази даних. Таблиці є фундаментом бази 

даних. Усі зв'язки між таблицями повинні бути створені на цьому 

етапі. 

 Запити додатково об'єднують інформацію у таблицях та фільтрують 

дані, які повинні бути відображені на екрані або у звіті. 

 Форми є екранним інтерфейсом або інтерфейсом користувача, це 

інструмент для роботи з поточним записом (редагування, 

доповнення тощо), у Office 2003 використовується кнопкова форма. 

 Звіти використовуються у якості порції вихідних даних. 

 

СТВОРЕННЯ І ФОРМАТУВАННЯ ТАБЛИЦЬ БАЗИ ДАНИХ 

 

Для створення таблиці потрібно виконати такі дії: 

1. Вибираємо об'єкт "Таблицы", команда "Создание таблицы в режиме 

конструктора". 

2. Вводимо імена полів, тип даних "Текстовый" надається автоматично, 

за необхідності змінюємо тип даних і формат поля. 

3. Закриваємо вікно, зберігаємо  конструкцію  таблиці  з  певним ім'ям, 

стандартне - Таблица 1. 

4.  Задаємо ключові поля, якщо вони попередньо не задані. 

Одна з основних умов, яким повинні відповідати таблиці, — це неприпустимість 

однакових записів. Для виконання цієї умови, а також для зв'язування таблиць 

використовується первинний ключ (ключове поле)  — вираз, який складається з 

назв полів і значення якого повинно бути унікальним для певної таблиці. Часто 

таким виразом є деяке поле, наприклад Код_послуги, Код_клієнта і таке інше. 

Таке поле з типом даних Счетчик має бути у кожній таблиці, інакше Ви не 

зможете встановити міжтабличні зв’язки!  

 

Приклад створення бази даних 
База даних складається з 3 довідникових таблиць і однієї облікової. 

Структура і зміст таблиць на рисунку: 

 



   
 

 
 

 
Рис. Структура таблиць бази даних «Юридична консультація» 

 

Використання Мастера подстановки 

 

1. Вибрати тип даних – Мастер подстановки. 

 

 
 

Завантажиться Мастер подстановки, відкриється вікно Создание 

подстановки, у якому натиснути Далее 

 



 
 

2. Вибрати таблицю Довідник клієнтів для підстановки поля Клієнт 

таблиці Облік. Натиснути Далее. 

 

 
 

3. У наступному вікні слід вибрати потрібні доступні поля Довідника 

(наприклад, Прізвище достатньо для зв’язку). Натиснути Далее. 

 

 
 

4. На наступному кроці можна задати порядок сортування списку (не 

обов’язково). Натиснути Далее. 

 



 
 

5. На наступному кроці можна задати ширину стовпця поля підстановки. 

Натиснути Далее. 

 

 
 

6. На наступному кроці можна задати підпис, який міститиме стовпець 

підстановки. Натиснути Готово. 

 

 
 

7. Після натискання Готово з’явиться вікно Создание подстановки. 

Натисніть Да, для збереження таблиці. 

 



 
 

Увага! Скільки б підстановок Ви не створювали у таблиці, дане вікно 

завжди з’являтиметься. Завжди натискайте Да. 

 

Після створення підстановки тип даних поля буде відображатися як 

Числовой, хоча насправді він є полем підстановки (для уникнення плутанини у 

полі Описание вкажіть, що це поле підстановки).  

 

 
 

ТИПИ ПОЛІВ 

 

 
 Текстовий — тип даних, який використовується для зберігання 

звичайного неформатованого тексту обмеженого розміру (до 255 

символів). 

 Поле Мемо — спеціальний тип даних для зберігання великих об'ємів 

тексту (до 65 535 символів). Фізично текст не зберігається в полі. Він 

зберігається у іншому місці бази даних, а в полі зберігається покажчик на 

нього, але для користувача таке розділення помітно не завжди. 

 Числовий — тип даних для зберігання дійсних чисел. 

 Дата/час— тип даних для зберігання календарних дат і поточного часу. 

 Грошовий — тип даних для зберігання грошових сум. Теоретично, для 

їхнього запису можна було б користуватися і полями числового типу, але 

для грошових сум є деякі особливості (наприклад, пов'язані з правилами 

округлення), які роблять більш зручним використання спеціального типу 

даних, а не настройку числового типу. 

 Лічильник — спеціальний тип даних для унікальних (не повторюються в 

полі) натуральних чисел з автоматичним нарощуванням. Природне 

використання — для порядкової нумерації записів. 

 Логічний— тип для зберігання логічних даних (можуть приймати тільки 

два значення, наприклад Так або Ні). 



 Поле об'єкта OLE — спеціальний тип даних, призначений для 

зберігання об'єктів, наприклад мультимедійних, вставляються 

упровадженням або скріпленням (OLE). Реально, скінчено, такі об'єкти в 

таблиці не зберігаються. Як і у разі полів MEMO, вони зберігаються у 

іншому місці внутрішньої структури файла бази даних, а в таблиці 

зберігаються тільки покажчики на них (інакше робота з таблицями була б 

надзвичайно повільною). 

 Майстер підстановок — це не спеціальний тип даних. Це об'єкт, 

настройкою якого можна автоматизувати введення в даних поле так, щоб 

не вводити їх вручну, а вибирати із списку, що розкривається. 

 


