Імпорт даних з Excel
Пам'ятайте, що дані можна одночасно імпортувати тільки з одного аркуша. Не можна імпортувати всі дані з книги відразу.
Підготовка листа
1. Знайдіть вихідний файл і виділіть лист з даними, які потрібно імпортувати в Access. Якщо необхідно імпортувати лише частину даних аркуша, можна визначити іменований діапазон, який містить тільки ті осередки, які потрібно імпортувати.
Зверніть увагу, що в ході однієї операції імпорту можна імпортувати лише один аркуш. Щоб імпортувати дані кількох аркушів, операцію імпорту слід повторити для кожного листа.
2. Перегляньте вихідні дані та виконайте необхідні дії відповідно до наведеної нижче таблиці.
	Елемент
	Опис

	Число стовпців
	Число вихідних стовпців для імпорту не повинно перевищувати 255-ти, т. к. Access підтримує не більше 255-ти полів у таблиці.

	Пропуск стовпців і рядків
	У вихідний аркуш або іменований діапазон рекомендується включати тільки ті рядки і стовпці, які потрібно імпортувати.
Рядки В ході операції імпорту неможлива фільтрація або пропуск рядків.
Стовпці В ході операції експорту пропуск стовпців неможливий, якщо дані додаються до наявної таблиці.

	Табличний формат
	Переконайтеся в тому, що комірки мають табличний формат. Якщо лист або іменований діапазон містить об'єднані клітинки, їх вміст поміщається в поле, відповідне крайньому лівому стовпцю, а інші поля залишаються порожніми.

	Порожні стовпчики, рядки та клітинки
	Видаліть всі зайві порожні стовпці і рядки з листа або діапазону. При наявності порожніх клітинок додайте в них відсутні дані. Якщо планується додавати записи до існуючої таблиці, переконайтеся, що відповідні поля таблиці допускають використання порожніх (відсутніх або невідомих) значень. Поле допускає використання порожніх значень, якщо властивість Обов'язкове поле (Required) має значення Ні, а властивість Умова на значення (ValidationRule) не забороняє порожні значення.

	
Значення помилок
	Якщо одна або кілька осередків на аркуші або в діапазоні містять значення помилок, наприклад # NUM і # СПРАВ, виправте ці значення до початку операції імпорту. Якщо вихідний аркуш або діапазон містить значення помилок, відповідне поле таблиці Access залишається порожнім. 

	Тип даних
	Тип даних Щоб виключити виникнення помилок в ході імпорту, переконайтеся в тому, що всі вихідні стовпці мають однаковий тип даних в кожному рядку. Access зчитує перші вісім вихідних рядків і визначає за ним тип даних для полів таблиці. Настійно рекомендується виключити в перших восьми рядках всіх стовпців значення різних типів.
Рекомендується також відформатувати всі вихідні стовпці в Excel і призначити їм певний формат даних перед початком операції імпорту. Форматування є необхідним, якщо стовпець містить значення з різними типами даних. Наприклад, стовпець «Номер рейса» може містити числові та текстові значення, такі як 871, AA90 і 171. Щоб виключити відсутні або неправильні значення, слід виконати наступні дії.
1. Клацніть стовпець правою кнопкою миші і виберіть команду Формат ячеек.
2. На вкладці Числовий в групі Категорія виберіть формат. Для стовпця «Номер рейса» краще вибрати значення Текстовий.
3. Натисніть кнопку ОК.
Якщо вихідні стовпці відформатовані, але все ж містять змішані значення в рядках, наступних за восьмий рядком, в ході операції імпорту значення можуть бути пропущені або неправильно перетворені. 

	Перший рядок
	Якщо перший рядок листа або іменованого діапазону містить імена стовпців, в Access можна вказати, що дані першого рядка повинні розглядатися як імена полів у ході операції імпорту. Якщо вихідний аркуш або діапазон не містить імен, рекомендується додати їх у вихідні дані до операції імпорту.
 Примітка. Якщо планується додати дані в існуючу таблицю, переконайтеся, що ім'я кожного стовпця в точності відповідає імені поля. Якщо ім'я стовпця відрізняється від імені відповідного поля в таблиці, операція імпорту завершиться збоєм. Щоб переглянути імена полів, відкрийте таблицю в режимі конструктора в Access.


Закрийте вихідну книгу, якщо вона відкрита. У випадку, якщо вихідний файл залишається відкритим в ході операції імпорту, можуть виникнути помилки перетворення даних.
Підготовка кінцевої бази даних
Відкрийте базу даних Access, в якій будуть зберігатися імпортовані дані. Переконайтеся, що база даних доступна не тільки для читання і що є права на її зміну.
-або-
Якщо жодна з існуючих баз даних не підходить для зберігання імпортованих даних, створіть пусту базу даних. 
Перед початком операції імпорту слід визначити, в якій таблиці будуть зберігатися дані: нової або існуючої.
Створення нової таблиці Якщо дані потрібно зберегти в новій таблиці, в Access створюється таблиця, в яку додаються імпортовані дані. Якщо таблиця з вказаним ім'ям уже існує, в Access вміст існуючої таблиці перезаписується імпортованими даними.
Додавання до наявної таблиці Якщо дані додаються до наявної таблиці, рядки з файлу Excel додаються в зазначену таблицю.
Слід пам'ятати, що помилки в ході операції додавання найчастіше пояснюються тим, що вихідні дані не відповідають структурі та параметрам полів у кінцевій таблиці. Щоб уникнути таких помилок, відкрийте таблицю в режимі конструктора і перевірте наступні параметри.

· Перший рядок Якщо перший рядок вихідного аркуша або діапазону не містить заголовки стовпців, переконайтеся, що розташування та тип даних кожного стовпця відповідають потрібному полю таблиці. Якщо ж перший рядок містить заголовки стовпців, збіг порядку проходження стовпців і полів необов'язково, але ім'я та тип даних кожного стовпця повинні в точності збігатися з ім'ям і типом даних відповідного поля.

· Відсутні або зайві поля Якщо одне або кілька полів вихідного аркуша відсутні в кінцевій таблиці, їх слід додати до початку операції імпорту. Якщо ж таблиця містить поля, які відсутні у вихідному файлі, їх не потрібно видаляти з таблиці, якщо вони допускають використання порожніх значень.
Порада . Поле допускає використання порожніх значень, якщо його властивість Обов'язкове поле (Required) має значення Ні, а властивість Умова на значення (ValidationRule) не забороняє порожні значення.


• Первинний ключ Якщо таблиця містить поле первинного ключа, вихідний аркуш або діапазон має містити стовпець зі значеннями, сумісними з полем первинного ключа. Крім того, імпортовані значення ключа мають бути унікальними. Якщо імпортована запис містить значення первинного ключа, яке вже існує в таблиці, операція імпорту завершується, і з'являється повідомлення про помилку.


• Індексовані поле Якщо властивість індексувати поля таблиці має значення Так (без повторів), відповідний стовпець вихідного аркуша або діапазону повинен містити унікальні значення.
Для виконання операції імпорту перейдіть до наступних дій.

Запуск операції імпорту

1. На вкладці Зовнішні дані у групі Імпорт виберіть команду Excel [image: image1.png]


. 


  Примітка. Вкладка Зовнішні дані стає доступною, тільки якщо відкрита база даних.
2. У діалоговому вікні Зовнішні дані - Електронна таблиця Excel в поле Ім'я файлу слід вказати ім'я файлу Excel, який містить дані для імпорту.
-або-
Щоб вказати необхідний для імпорту файл, натисніть кнопку Огляд і використовуйте діалогове вікно Відкриття файлу.
3. Вкажіть спосіб збереження імпортованих даних.
Щоб зберегти дані в новій таблиці, виберіть варіант Імпортувати дані джерела в нову таблицю в поточній базі даних. Буде відображено вікно для вказівки імені таблиці.
Щоб додати дані в існуючу таблицю, виберіть варіант Додати копію записів в кінець таблиці і виберіть таблицю з розкривного списку. Цей варіант недоступний, якщо база даних не містить таблиць.
  Натисніть кнопку ОК.

Буде відкритий майстер імпорту електронних таблиць, за допомогою якого виконується процес імпорту. Перейдіть до наступних кроків.
Використання майстра імпорту електронних таблиць
1. На першій сторінці майстра виберіть лист, що містить дані для імпорту, і натисніть кнопку Далі.


2. На другій сторінці майстра виберіть листи або іменовані діапазони, потім виберіть аркуш або іменований діапазон, який потрібно імпортувати, і натисніть кнопку Далі.


3. Якщо перший рядок вихідного аркуша або діапазону містить імена полів, виберіть варіант Перший рядок містить заголовки стовпців і натисніть кнопку Далі.


Якщо дані імпортуються в нову таблицю, заголовки стовпців використовуються в Access як імена полів у таблиці. Ці імена можна змінити в ході операції імпорту або після її завершення. Якщо дані додаються до наявної таблиці, переконайтеся, що заголовки стовпців вихідного листа в точності відповідають іменам полів кінцевої таблиці.
Якщо дані додаються до наявної таблиці, перейдіть до кроку 6. Якщо дані додаються в нову таблицю, виконайте залишилися кроки.


4. Майстер запропонує переглянути властивості полів. Клацніть стовпець у нижній частині сторінки, щоб відобразити властивості потрібного поля. При необхідності виконайте наступні дії.

• Перегляньте та відредагуйте ім'я і тип даних кінцевого поля.
В Access виконується перевірка перших восьми рядків кожного стовпця, щоб визначити тип даних для відповідного поля. Якщо перші вісім рядків будь-якого стовпця на аркуші містять значення різних типів, наприклад текст і числа, майстер пропонує використовувати тип даних, сумісний з усіма значеннями стовпця - як правило, це текстовий тип даних. Хоча є можливість обрати інший тип даних, слід пам'ятати, що значення, несумісні з цим типом, будуть пропущені або перетворені неправильно в процесі імпорту.
Щоб створити індекс для поля, вкажіть для властивості індексувати (Indexed) значення Так.
• Щоб пропустити весь вихідний стовпець, встановіть прапорець Не імпортувати (пропустити) поле.
Після цього натисніть кнопку Далі.


5. На наступному екрані задайте первинний ключ для таблиці. При виборі варіанту автоматично створити ключ Access додає поле лічильника в якості першого поля кінцевої таблиці і автоматично заповнює його унікальними значеннями кодів, починаючи з 1. Після цього натисніть кнопку Далі.


6. В останньому вікні майстра вкажіть ім'я кінцевої таблиці. Введіть ім'я таблиці в полі Імпорт в таблицю. Якщо така таблиця вже існує, в Access відображається запит про перезапису вмісту цієї таблиці. Натисніть кнопку Так, щоб продовжити, або кнопку Ні, щоб вказати інше ім'я кінцевої таблиці. Потім натисніть кнопку Готово, щоб імпортувати дані.
Якщо імпорт частини або всіх даних в Access був завершений успішно, в майстрі відображається сторінка із станом операції імпорту. Крім того, користувач може зберегти відомості про операцію у вигляді специфікації для майбутнього використання. Якщо ж операція закінчилася збоєм, в Access відображається повідомлення про помилку Помилка при спробі імпорту файлу.


7. Натисніть кнопку Так, щоб зберегти відомості про операцію для майбутнього використання. Збереження відомостей дозволяє виконувати операцію повторно без використання майстра.
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