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ãóØóî@ð’ói@@
õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä‡äbbä@@
Introduction To 

Database 
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_óïïš@õŠbïäaŒ@õóÙåi@@
?What is a Database 

@@õóÙåi@@@õŠbïäaŒDatabase@Lì@òìa‹ØüØ@õŠbïäaŒ@óÜ@óïïnî‹i@@@óÜ@oŽîŠŽîŠbqò†@ì@oŽî ò‡Üóè@óØ@ìa‹ƒÙŽîŠ
a†ŠómíïràüØN@@

@@@@õòìóä†‹Ùï’@ì@õŠbïäaŒ@ói@´“îó @Lì@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@üi@Lpa†ò†@ŠóåŽïèŠbØóiói@óŽîŠ@õŠbïäaŒ@õóÙåi
@@@@@@Žï‚@ì@ôäbb÷ŠbØ@õŠbØüè@ónŽïiò†@Lì@”ïäbØóïîŠbïäaŒ@bØ@õa‹@@@@@@@@μäímò†@ómaìóØ@LçbØóïîŠbïäaŒ@ŠóóÜ@ç†‹ØŠ

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠûŒ@õŠbïäaŒ@õòìóåm‹ Šòì@ìòìóäbåŽïè@Lì@ç†‹ÙäŒó‚@Lì@´ƒÙŽîŠ@üi@oŽî†ŠbØói@õŠbïäaŒ@õóÙåi@μŽïÝi
@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@çbî@ìa‹Ø@õŠbî†@ôÙŽïnóióà@üi@oŽî†ŠbØói@òìa‹ƒÙŽîŠ@ìòìa‹ØüØ@óïîŠbïäaŒ@ãó÷@Lì@çbb÷@ôØóîòíŽï’ói

ÚŽïnóióà@‡äóšN@@
@Œ@õóÙåi@@@óäbØóïîŠbïäaŒ@ôånƒÙŽîŠ@üi@õŠbïäa@@@@@@@@@@@çbî@LoŽïi@ôÙ“îq@õŠaíi@bu@La†@çbØòŒaìbïu@òŠaíi@ìíàóèóÜ@

póàíÙy@ôäbØb Œò†íàa†@Lì@oŽïØŠbàŠóqü@ì@ŠaŒbi@Lì@õ‹Žïàˆ@Šó@çbî@LõŒbäbàŠò†@çbî@LõŠbîŒa‡äó÷N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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_μåŽïèò†ŠbØói@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôšüi@@
?Why use a Database@@

@@@@õŠbïäaŒ@õóÙåi@Šó ó÷I@@îóibma†–@DatabaseH@@@béäóm@@@@@@@@@@@çbØòŠbàüm@ì@òìa‹ØüØ@õŠbïäaŒ@óÜ@oŽïjïnî‹i@
Record@@La‡äbØón“‚@óÜ@@@@@@@@@@@@@@@õóÙåi@ôšüi@ómaìóØ@LæîóÙi@oìŠ†@çbØón“‚@a†@ŽÞÙŽï÷@óÜ@μäaímò†@aìó÷

@_μåŽïèò†ŠbØói@õŠbïäaŒ@@@@@@@@@@@†@üi@oŽïi@Žïè@ói@ŽÞÙŽï÷@Šó ó÷@óØ@óîòìó÷@ŠóióÜ@çbàíŽïi@@@çbØòŠbàüm@ôä†‹ÙnìŠ
@@@@@@@@@@@@@La†@õŠbïäaŒ@ôä†‹ØŠóòŠbš@ì@ç†‹ØŠbØóÜ@ò‹m@bäaímói@Lì@ò‹mŽïèói@ŠûŒ@ŽïØó÷@aìó÷@LçbØóïîò‹Žïàˆ@òŠbØ@ì
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@Lμìíä@õ‹m@ôØóïîŠbïäaŒ@òŠüu@Šóè@†í‚bî@Lç†‹ÙÑòì@çbî@LoŽïiìbä@bu@LçbØóåïìíä@üi@pójîbmói

@@@@@@@@@‡äóšói@æîóÙi@çbØòŠbØ@μäaímò†@ôäbb÷@ói@pbØìbè@@@@@@@@@@@LìòìóÙŽïq@æîò‡i@çbïŽî‹ @”î‹maìì†@ì@Ûóîón“‚
μnóji@òìóäbîØóîóiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôäbØóäbåŽïèŠbØói@@
Uses of Database@@

@@@@@@@@@@@@@@@@ôäbØóïïäbb÷ŠbØ@æî’bi@óÜ@ÚŽïØóî@ómòìíi@Lì@oŽî†ŠbØói@La‡äbîˆ@ôäbØòŠaíi@õóiŠûŒóÜ@õŠbïäaŒ@õóÙåi
ïîŠbïäaŒ@ì@ç‡äbîó @õbîˆüÜóåØóm@õŠaíiòìa‹Ø@ômóîbÄû‹à@ói@•óÙ“Žïq@Lìòìa‹åŽïèa†@óØL@çbØó@ôØóîòíŽï’ói@L

oŽî†ŠbØói@a†óäaŠaíi@ãóÜ@ôn“ Z@@
 ç†‹ØŠaŒbi@Lì@oŽïØŠbàŠóqí@ì@ôäb ŠŒbiN 

 ôäbØóïîŠbÙŽïuójŽïu@ì@oŽïäŠónåï÷@ôäbØòŠaíiN 

 ç†‹Ø‹ŽïÐ@ì@ç‡åŽîí‚N 

 çbØónäaŒ@ìíàóèN 

 @ì@õ‹ŽïàˆŠóbïu@ónóióà@üi@õŠbïäaŒ@õòìóä†‹ØüØçbØòŒaìN@@
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ãòìì†@ð’ói@@
@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@ôä‡äbbä

2010@@
Introduction to 

Microsoft Access 2010



 10

@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010@@
@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010ç†‹ÙnìŠ†@üi@oŽî†ŠbØói@óØ@óî@õŠbÙŽïuójŽïu@ôØóîóàbäŠói@@ì@

ä†‹iòíŽîŠói@@ô@@@õŠbïäaŒ@õóÙåiDatabase@@@õ@@Ûí›iSmall@@@ì@@@ô»óy@@õ‡äòìbäMidsize@@@@ŠóóÜóØ@L@
@Œû‡åîì@ôä†‹ÙŽïqŠbØ@ôàŒóä @Windows Operating System @@oŽî†ŠbØói@pbØìbè@LpbØò†ŠbØ@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@çóîýóÜ@Lì@çbØónîb@kŽîì@üi@pójîbm@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@üiADO@@ì@
ODBC@@@ì@.Net@@@@oŽî‹Øò‡ÜìíjÔ@Lì@oŽî‹Øò†@õn“q@N@@@@@@@çb¹bØóïîŠbïäaŒ@òìóäbïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ãó÷@õüèói@

@@@ìóäìíiòŠbiìì†@óÜ@Lì@æîó‚ò‡ÙŽîŠ@@@@@@@@@@@@çbïî‰Žïi‹îˆ@ì@õŠbØi@õŠa†‹Ø@ŠûŒ@μäaín’ò†@Lì@æîŽîŠbq@çbîò†@ôÜóÙŽïm@ìò
æîóÙjŽïuójŽïu@a†ŠóóiN@@

@@
@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@õòìóä†‹Ø2010Z@@

Start >>> All Program >>> Microsoft Office >>> Microsoft Office 
2010 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
@@



 11

‹Ùîbà@õóàbäŠói@õómbéÙŽïq@ŽïØó÷@oÐüû2010Z@@
ãóØóîZ@çb“ïäìbä@ônî‹’Title Bar 

@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@õòìòŠó@ð’óióÜ2010@Âä‹ @õóá ìì‡Žï@òìóïïnaŠ@õýóÜ@Lì@óîa†@
çóäbàó÷@óØ@óîóèZ@@

CloseZ´‚a†@ZoŽî†ŠbØói@óØóàbäŠói@ôån‚a†@üi@óîóá ìì†@ãó÷N@@
Maximize/Restore DownZbØói@•óîóá ìì†@ãó÷@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @üi@oŽî†Š

a†óØó’b’@õŠìíå@óÜ@óØóàbäŠóiN@@
MinimizeZ@@@Šbi@Úbm@Šó@üi@óØóàbäŠói@õòìóä†‹ÙØí›i@üi@oŽî†ŠbØóiTask Bar@@@õòíŽï’@ói@Lì@

oŽîìóØò†Šò†@Ûóîóá ìì†N@@
@@@@@@@@ŽïØó÷@õóàbäŠói@õü üÜ@La‡å“ïäìbä@ônî‹’@ðqóš@õýóÜ2010@@@@@@‡’óîü üÜ@ãó÷@o“ïäómóÜ@Lì@óîóè@@a

@çbØónò†Šói@ì@a‚@òŒa‹àb÷@ônî‹’Quick Access Tool Bars@a†ónî‹’@ãó÷@o“ïäómóÜ@Lì@óîóè@
óîóè@óØóàbäŠói@õìbä@Žßó óÜ@òìómòìa‹Ø@bnŽï÷@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@õìbäN@@

 
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@@@@@@@@@@@@@bä@ói@çaìŠòìbš@ÚŽïàóØ@Lì@óØóá ìì†@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çbØóá ìì†@õìbä@ôåïäaŒ@üi@õì
oŽî‹ìíäò†@üi@póØóá ìì†Z@@

@@
@@
@@

ãòìì†Z@çbØónò†Šói@òŒa‹àb÷@ônî‹’The Quick Access ToolbarZ@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@LoŽî‹ ò†@ü‚@óÜóá ìì†@Žð@Žïu@ì@ðîó“ïàóè@ôØóîòíŽï’@ói@Lì@óîa†@çb“ïäìbä@ônî‹’@ðqóš@õýóÜ

@@@@ç†‹ÙäŒó‚@”ïäaìó÷Save@@@@òìóäìíiŒó’bq@LUndo@@L@@ìRedoN@@@@@@@@@‹’@ãó÷@ônaŠ@õýóÜ@ãýói@a†ónî
@@@@@@@@@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μäaímò†@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@óîóè@ÚŽïáèó
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õóäbá ìì†@ìó÷@òìó’óäaìó›Žïq@ói@Lì@òìóØónî‹’@ìbä@ónŽïi@õòìó÷@üi@æîóÙi@ónïÜ@ìó÷@ìbä@ôäbØóäa†

@@@@@@@@@@ì@óØýbš@óîóäa†@ìó÷@óîòìó÷@õbäbà@óØ@Lóîa†@ôn“ïäómóÜ@oaŠ@ôØóîóäb“ïä@@@@ÚïÝØói@Lóîa†óØónî‹’@ìbäóÜ@L
oŽïåŽïàbä@a†óØónî‹’@ìbäóÜ@ì@oŽïšò†ý@ç†‹ØZ@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@ônïÜ@õbmüØ@”ŽïqóÜCustomize Quick Access ToolbarLa†More Command@
@ônî‹’@üi@‹m@õóá ìì†@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@óîóèQuick Access Toolbar@ói@óØ@LæîóÙi@†bîŒ@

−óq@ãó÷@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õóîòŠóIõóîòíŽï’@HòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’óióÜChose Command From@oïåŽïéiòíŽïÜ@õóØóá ìì†@oŽîìómò†óØ@óÙi@õŠbî†@ó’ói@ìó÷@La†
@Lì@òónî‹’@Šó@üi@‹ŽîˆóÜChose Command From@@@@@çb“ïq@pó’ói@ìó÷@ôäbØóá ì†@ìíàóè@a†
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@@@@@@@÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@Lòìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@pa†ò†@@@@@@@@@Lì@óØónî‹’@ŠóónïåŽïéïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@óîóá ìì†@ìó
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqAdd óÙi@N @@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@aìó÷@òìónîóÙjŽïÜ@bmòŠó@Ûòì@óØónî‹’@Lì@òìónîójiý@çbØòìa‹Ø†bîŒ@ó ìì†@onîì@Šó ó÷Reset @
@@@@@@@@óÜ@õóä†Ša‰jÜóè@ìì†@óÜ@ÚŽïØóî@Lì@óÙiReset@@@@óÜ@ôÙïÝØ@ómaì@ò‹Žî‰jïÜóè@óîa†@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Šó

@ŠóóÜYesòìónŽî‹Øò†@püi@õóîòŠó−óq@ìóÜ@L@óÙi@N@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqYes óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lòìóåîójiý@”ïäbØòìa‹Ø†bîŒ@óá ìì†@Ûóî@Ûóî@μäaímò†@çbàíŽïi
@@ô’ói‹Žîˆ@ónŽîìóØò†@õóäbá ìì†@ìóÜCustomize Quick Access Toolbar@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@

@ŠóóÜRemoveæîóØò†@Z@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õòìóånaí Quick Access Toolbar@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LòìóåîŽîíïi@ì@æîójiý@çb“ïäìbä@ônî‹’@ŠóóÜ@ónî‹’@ãó÷@oŽîìóäb·@Šó ó÷

@@@@@@@@@@@@@@†ónïÜ@ìóÜ@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@æîóØò†@óØónî‹’@ðîbmüØ@õóØóØí›ióáèó@@@ÚïÝØ@a
@ŠóóÜShow Below the Ribbon@@@@@@òŠbiìì†@ói@Lì@çüjîaŠ@ð’ói‹Žîˆ@ónŽïšò†@•óàói@LæîóØò†@

@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbîòŠbªó÷@ãýói@Lðîü‚@ôåŽîí’@òìónŽî†@•óØòŠbØ@õòìóä†‹ØShow Above the 

Ribbon æîóØò†@Z@@
@@
@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
ãóéŽï@Z@òìón“q@õìbäóè@ôäa‡äb“ïq–Backstage ViewZ@@
ïqóÜ@ÞîbÐ@ðibm@La†òìón“q@ôäa‡äb“File Tab@@@çüjîaŠ@óÜ@Lóîa‡Žïm@Ribbon@@@@ÞîbÐ@ônïÜ@íØòìLa†

@@@@@@@@@@@@@@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèói@Lì@oŽî‹ ò†ü‚óÜ@ÚŽïäbà‹Ð@ì@óá ìì†@‡äóšLa†óîóàbäŠói@ãó÷@ôäbØóäüØ@òìóäóÜ
@@@@@@@@@@ãó÷@òìónŽî‹Øò†@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ÚŽïmbØ@Lμji@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ói@ŽÞÌa†@@@ÛóäLóØýbš@ó’ói@

@ÛóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@õómbØìó÷DatabaseòìóåîóØò†@@ðîó“ïàóèüi@Lì@óØóàbäŠói@õòìóä†‹Øói@L
Default@@@@@@@@@@@@@@íØòì@óîa‡Žïm@õóá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@Lì@oŽî‡ÙŽïq@ÚŽïnïÜ@óÜ@óØLòìómòìa‹Ø@Lì@óØýbš@ÞîbÐ@ð’ói@

Save@ì@open @ì@Info@ìRecent @ì@View@ì@Z@NNNNNNNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
Ü@Žõíä@ð’ói@La†óàbäŠói@õòìóä†‹Ø@Žßó óNew @ÞîbÐ@ônïÜ@óÜ@File@@@@òìóîüèói@μäaímò†Lì@óØýbš@La†

@Žßbmói@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåiBlank DatabaseòìóåîóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@Žõíä@ð’ói@ôn“ @ôØóîòíŽï’óiNew@@@@@@@@@@@@õ‹m@ôÙŽï’ói@‡äóš@Lì@ó’óiŠóèóØL•ói@ìì†@üi@oŽî‹Øò†@æŽïÜüq@
Žïiò†bïvŽïÜóîòíŽï’@ãói@LòìónZ@@

ãóØóî@Z@çbØò†bàb÷@ójÜbÔAvailable TemplateZ@@
@@@@@@@@@@@@@@@μbi@ômŠíØói@ŠûŒ@Lì@æŽî†ŠbØói@Œaìbïu@ôÙŽïnóióà@‡äóšüi@Lì@óîóèò†bàb÷@ôÙŽïjÜbÔ@‡äóš@a†ó’ói@ãóÜ

æîóØò†Z@@
1N Blank Database@ZoŽî†ŠbØói@Žßbmói@ôn“ @õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@üiN 

2N Blank Web DatabaseZ@@@@@kŽîì@ôÜbmói@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@üi@I@@oîb@üi@H
oŽî†ŠbØóiN 

3N Recent TemplateZoŽî†ŠbØói@çìbåŽïè@çbàŠbØói@“Žïq@õójÜbÔ@ìó÷@ôä†Ša‰jÜóèüiN 

4N Sample Template@Z@@@@@ÚŽïÜóàüØ@a‡ïŽïm@óØ@LoŽî†ŠbØói@çbØójÜbÔ@õóäí¹@ôä†Ša‰jÜóè@üi
@@@üû‹Ùîbà@õbïäbràüØ@õìa‹Øò†bàb÷@ôjÜbÔ@@@@@@@@@ôjÜbÔ@íØòìLoïåŽïéi@çbîŠbØói@oïäaímò†@Lì@óîóè@oÐ

@ì@μnïØŠbà@ì@kŽîì@ì@Œaí‚‹ŽïÐN@@@@@NNNNN 

ôåïjŽïmZ@@
@ð’ói@ŠóóÜ@oÙïÝØ@ÚŽïmbØSample Template @@@@@@ÚïÝØ@ôØó@ð’óiüi@òìóäaŠó üi@L†‹Ø@
@òìaìì†@üi@õóá ìì†@ŠóóÜBack óÙi@Z@@

@@
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5N My Templates@Z†ŠbØói@bØójÜbÔ@ôä†Ša‰j›Üóèüi@@@@@Lì@oŽïióè@çbájÜbÔ@Šó ó÷@òŠbî†@LoŽî
a†@ôŽïm@oŽïibåäbàa†N 

ãòìì†Z@ãüØ@pû†@ïÐü÷@ôäbØójÜbÔOfiice.com TemplateZ@@
@@@@@@Žõíä@õóàòìì†@ð’ói@ãó÷@õüèóiNew@@@@@@@@@@@@@@@õóŽîŠ@óÜ@oî‹iŠòì@Œaìbïu@ôjÜbÔ@ÚŽïÜóàüØ@oïäaímò†@òì@

òìónŽïäŠónåï÷N@@
@@

óè@pòìòŠó@õóäaíŽï’@ìóÜ@ÚŽïØóî@õòìó÷@õaìì†@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†Ša‰jÜCreate @@@@õóÙåi@õòìó÷üi@óÙi@
@óØóïîŠbïäaŒDatabaseoŽïji@oìŠ†@Z@@

@@
@@
@@
@óÜBackstage View @@@Læîò‡jàb−ó÷@Ša†‹Ø@ŠûŒ@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@óîóè@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@La†

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@bi@ômŠíØói@a†@ôn“ïäómóÜ@ì@óîóá ìì†@Šóè@LìòìóåîóØò†@ôäììŠ@La†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@óîüi@ð
æîóØò†@ôäbåŽïèŠbØóiZ@@

óá ìì†@@çbåŽïèŠbØói@@
Save  @@@@@@@@@@òìì†‹Ø@çbánìŠ†@óØ@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@ói@oŽî†ŠbØói

ìa‹Ø@õŠbî†@ôÙŽïåŽîí’@óÜ@ì@a‹Ø@õŠbî†@ôÙŽîìbä@óiN@@
Save Object As@@@@@@@@@@@@@ôÙŽîìbä@ói@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙäŒó‚@ì@ç†‹Ø@pìóØó’bq@üi@oŽî†ŠbØói

@@LòíŽîíä@@@@@@@@@oŽîŠŽîŠbri@ì@oŽîjÜóè@a†‹m@ôÙŽïåŽîí’@óÜ@ãýói@òìòìbä@çbàóèói@çbî@N
@@@@@@@@Ûóîói@ì@a†@ÚŽïåŽîí’@óÜ@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@óÜ@‹mbîŒ@çbî@ìì†@oŽî‹Øbä@óÙäíš

oŽîŠŽîŠbri@òìòìbäN@@
Open@@@@@@@@@@@@õŠbØ@õòìó÷@üi@Lìa‹Ø@pìóØó’bq@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@õòìóä†‹Ø@üi@oŽî†ŠbØói

Šü @çbî@LæîóÙi@a‡ŽïmæîóÙi@a‡Žïm@õŠbÙäaN@@
Close Database @@@@@@@@@@@@@bnŽï÷@ì@óØýbš@ì@òìómòìa‹Ø@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@ôån‚a†@üi@oŽî†ŠbØói

æîóØò†@a‡Žïm@õŠbØN@@
Info @@@@@@üi@óîa‡Žïm@ôÙŽïä†Ša‰jÜóè@ì@L@òìóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@õòŠbi@óÜ@óîa‡Žïm@õŠbïäaŒ

@òìóä†‹Ø@Ûbš@ì@ça‹’í Compact & Repair @ì@Encrypt i@@@ói@ü
ôåŽïéä@õó’ì@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø@†üØN@@

Recent  @@@@@@@@@@@çìbåŽïè@çbàŠbØói@“Žïq@Lì@æŽîíä@óØ@μåïiò†@óäbïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@òìóîüèói



 18

òìóåïåŽïéjäbîŠbØói@LìòìóåîóÙäbïi@òìóîüèói@μäaímò†@ìN@@
New  @ôäbq@ñüèóiPane oŽî‹Ùi@oìŠ†@Žõíä@õŠbïäaŒ@õóÙåi@oŽî‹äaímò†@òíŽîíä@N@@
Print i@@@@@@@@@@@@@@óÙäíš@Lpbi@ãb−ó÷@ói@ç†‹Ø@tbš@õŠa†‹Ø@oŽî‹äaímò†@òìó’ói@ãó÷@ñüèó

ç‹Ø@tbš@ói@ómójîbm@ì@óîa‡Žïm@ôä†‹Ø@tbš@ói@pójîbm@ôäbØóä†Ša‰jÜóèN@@
Save & Publish @@@@@@@@@@@@@pìóØó’bq@üi@òìa‹Ùåïia†@ìímìóÙ“Žïq@ôä†Ša‰jÜóè@ÚŽïÜóàüØ@òìóîüèói

@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹ØN@@
Help @üi@ômóàŠbî@ð’ói@òŠóåŽïèŠbØói@ôäa†@ômóàŠbî@ì@ç†‹Ø@ôäbb÷@ŠbØ@ì@çìíi‹ŽïÐ

óîa‡Žïm@õŠò†@ômóàŠbî@ì@õŠbØ‹ŽïÐ@õŠûŒ@õóäaì@ìN@@
Options  @@@@@@@@@@@@ôäbØòŒaìbïu@óä†Ša‰jÜóè@õóiŠûŒ@oŽî‹äaímò†@La†@çbØóä†Ša‰jÜóè@ð’óióÜ

@oŽîŠ†Šüi@ŽïØó÷@@
Exit äŠói@õòìóån‚a†@ì@óØóàbäŠói@óÜ@çìíšŠò†@üi@oŽî†ŠbØóióØóàbN@@

@@
@ãòŠaíšZ@çüjîaŠ–@RibbonZ@@

@çb“ïäìbä@ônî‹’@‹ŽîˆóÜTitle Bar@@óîa‡Žïm@õómbéÙŽïqLì@çóm@Lì@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@óØ@óîóè@ÚŽï’ói@La†
@@@@æŽïÜò†@ôŽïq@LìRibbon@@@@@@@@@@@@@@@@@@ônî‹’@õòìò‹Žïu@ó’ói@ãó÷@LìónaŠ@õýüi@òìóqóš@õýóÜ@óäüjîaŠ@ãó÷ì@L

@çbØónïÜMenu BarbØòŒa‹àb÷@ônî‹’@ì@@óäToolbars@@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õ‹m@ôäbØòìóä@óÜ@
@@@@@@@@@@@@@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@óÜ@pbØò†@μia†@ôØòŠó@ôäbà‹Ð@õŠbØììŠLa†2010@@@@ôØóîóÙåi@ÚŽïmbØLa†

@@@@@@@@@@@óäb’ói@ãó÷óØ@La†óØóàbäŠói@õŠbØììŠ@õòìòŠó@ð’óióÜ@oŽîìóØò†Šò†@çüjîaŠ@LòìóåîóØò†@õŠbïäaŒI@óäbibm@H
@oŽî‹ ò†ü‚@óÜIHome@ì@Create @ì@External Data @ì@Database ToolZH@@

@@
@@
@@
@@

@ãóvåŽïqZ@óäbà‹Ð@ôäbØóibm@çbØòìì†‹iaŠContextual Command TabsZ@@
@@@@@@@@@@@@@@@@ìaìóm@çb¹bØòŠbØ@òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@La†@çb¿b−ó÷@“Žïq@óØ@õóäbà‹Ð@ìói@pójîbm@ðibm@La†ó’ói@ãóÜ

@@@@@Ûóîón“‚@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@LæîóØò†Table@@@ói@LæîóØò†@oìŠ†@@@@@@@@çìín@ðibm@ìì†Šóè@òìóäbà‹Ð@ãó÷@õüè
Field@@@@ón“‚@Lì@Table@LòìónŽî‹Øò†@@@@@@LçüjîaŠ@Šóüi@oŽïiò†@†bîŒ@ì@@@@@@@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbà‹Ð@òìóîüèóióØ@

Šü @Lì@æîóØò†@ìaìóm@óØón“‚đaæîóØò†@a‡Žïm@õŠbÙäZ@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@

@òìóäa‡äb“ïq@ì@çüjîaŠ@õòìóä†Šb’@@
Hide Ribbon/Show@@

ìì†@çüjîaŠ@õòìóä†Šb’@üi@ÚïÝØ@óäaDouble Click@óibm@ìó÷@ŠóóÜ@Tab@@@óØýbš@ì@óîaŠbØ@óØ@óÙi@
ActiveóÙi@çbØóibmóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìóäbåŽïè@ìòìóäa‡äb“ïq@üi@Lì@N@@

@@
@@

@ãó’ó’Z@çbØóïîŠóÜó –@GalleriesZ@@
@ìòìónŽïiò†bïvŽïÜ@çbîŠa‡î‡äòíîóq@õóÙî†@ôÙŽï’ói@‡äóš@óØ@oŽî‹mìò†@óäb’ói@ìói@çbØóïîŠóÜó @L
æî‹iŠòíŽïÜ@õ†í@μäaímò†@Lì@ŠóåŽïèŠbØói@üi@ó’bi@ôØóïïäbb÷ŠbØ@Lì@ìbšŠói@óäìóØò†@a‡ØóïîŠóÜó óÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãómìóyZNavigation PaneZ@@
@@@@@@@@@@@@@@@óØ@LoŽïiò†@Ûýbš@LìòìónŽî‹Øò†@ó’ói@ãó÷@LæîóØò†@ônìŠ†@çbî@LòìóåîóØò†@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@óØ@ÚŽïmbØ

ïäbb÷ŠbØ@L@ì@ò†ìíóipbØò†@üi@çbáZ@@
@@
@@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@ð’ói@òìòŠaí‚@õóîbáŽïè@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiNavigation PaneòìónŽïiò†@Ûí›i@Z@@
@@
@@

òìónŽïiò†@Ûìí›i@óîòí›ï’@ãói@òìòŠó@õóîóá ìì†@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãón’óè@ZTabbed DocumentsZ@@
@@@@@óÙŽïq@ÚŽïÝîbÐ@ì@óàbäóÜói@‡äóš@ÚŽïmbØ@@@@@ÚŽïibm@‡äóš@LòìóåîóØò†@òìTab@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØói@óØ@oŽïiò†@oìŠ†@
@óîóàbä@óÜói@ìó÷@çbïÙŽïibmŠóè@ŠóóÜDocumentoŽïiò†@Ûýbš@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@
óèò†ã@Z@ônî‹’@õŠbïäaŒI…û†@H–@Status BarZ@@

ŽîŠ†ò†@çb“ïq@óîa‡Žïm@õóØóàbäŠói@bnŽï÷@õó‚û†@ìó÷@õòŠbióÜ@õŠbïäaŒ@ÚŽî‡äóè@òìónî‹’@ãó÷@õüèóiLoZ@@
@@

@@
@@
@@

@ãóèòäbî@ZŒa‹àb÷@@ôØí›i@ônî‹’M@Mini ToolbarZ@@
@μìíä@ôä†‹ÙÙŽîŠ@ì@´ƒÙŽîŠ@ð’ói@La†@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ôäbØóäüØòìóäóÜ

Formatting Tex@ÚŽïnïÜ@óÜ@Menu@a‡äbØòŒò‹àb÷@ônî‹’@óÜ@çbî@La†Toolbars@LaŠ†ò†@çb“ïq@
@ôŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@óÜ@ãýói2010@@ôäbäb“ïq@üi@I@Œa‹àb÷@ôØí›i@ônî‹’–@Mini Toolbar@H

ŠóåŽïèŠbØói@üi@pbØò†@ôäbb÷@ŠbØóØ@LòìímbèŠbØóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóéŽï@ð’ói@@
ŽïØó÷@ôäbØóåï›åi@@
Access Basics  
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@@
@@

@@@@@@@@@@@@@òìóŽïØó÷@ôäìíi‹ŽïÐ@õbmòŠóóÜ@óØ@LæîóØò†@óäbïîóåï›åi@ì@ðîbmòŠó@òŠbØ@ìó÷@ãóuŠó@‘bia†ó’ói@ãóÜ
@μji@õ‹ŽïÐ@ónîíŽïqæäbØòŠa†‹Ø@æîä‹ @óÙäíš@Lμäaïi@ð’biói@LìN@@

@@
Žõíä@ôÜbmói@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Create A New Blank Database@@

1M@õòìóä†‹Ø@õaìì†@óØ@LòìòŠóÙi@ŽïØó÷@õóàbäŠóiBackstage ViewoŽîìóØò†Šò†@N@@
2MóÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìì†@ãóÜ@ÚŽïØóîZ@@
JäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@kŽîì@ôŽîíä@õŠbïCreate A New Web DatabaseZ@@
1M@ð’óióÜNew @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Blank Web DatabaseóÙi@N@@
2M@ÞîbÐ@õìbä@õóäb‚óÜFile Name óìíåi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@ÚŽîìbä@La†N@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói2010@óÜ@çbØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@C@ð’óióÜ@Lì@a†@My 

Document@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîŠüi@õóØóåŽîí’@onîì@Šó ó÷@LpbØò†@çŒó‚@La†Browse For A 

Location to Put You Database@póØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@‹m@ôÙŽïåŽîí’@òìóîüèói@Lì@óÙi@
óÙi@õŠbî†Z@@

@@
@@
@@
@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØCreateóÙi@N@@
J@Žõíä@@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†Create New Desktop DatabaseZ@@
1M@ð’óióÜNew@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Blank DatabaseóÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙi@N@@
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@@
@@
@@

@Žõíä@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåibnŽï÷New Database@óÜ@Žõíä@ôØóîón“‚@Lì@òìíjnìŠ†@Datasheet 

viewòìómòìa‹Ø@La†@Z@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóÙŽïjÜbÔ@óÜ@Žõíä@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@@
tabase From Sample TemplateCreate A New Da 

1M@õòìóä†‹Ø@õaìì†@óØ@LòìòŠóÙi@ŽïØó÷@õóàbäŠóiBackstage ViewoŽîìóØò†Šò†@N@@
2M@@ð’óióÜNew @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Sample Template@kÜbÔ@ÚŽïÜóàüØ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

Ü@ôÙïÝØLì@ò‹Žî‰jÜóè@çbØójÜbÔ@óÜ@ÚŽïØóî@póØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïqói@Lì@pa†ò‡äb“ïqóÙi@ŠóóN@@
3M@ÞîbÐ@õìbä@õóäb‚óÜ@aìó÷@oîŠüïi@onîì@Šó ó÷@ãýói@LoŽïäò†a†@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@ÚŽîìbä@õü‚

File Name óìíåi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@Žõíä@ôÙŽîìbä@La†N@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
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@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói2010@óÜ@çbØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@C@ð’óióÜ@Lì@a†@My 

Document†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîŠüi@õóØóåŽîí’@onîì@Šó ó÷@LpbØò†@çŒó‚@LaBrowse For A 

Location to Put You Database@póØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@‹m@ôÙŽïåŽîí’@òìóîüèói@Lì@óÙi@
óÙi@õŠbî†Z@@

@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙi@N@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@óÜ@Žõíä@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†com.officeòì@@@
Com Template.eate A New Database From OfficeCr 

1M@õòìóä†‹Ø@õaìì†@óØ@LòìòŠóÙi@ŽïØó÷@õóàbäŠóiBackstage ViewoŽîìóØò†Šò†@N@@
2M@@ð’óióÜNew @La†@ð’óióÜ@çb’bq@Office.com Template@@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ

@òìóäaŠó @ð’ói@õüèói@çbî@LóÙi@çbØójÜbÔSearch a‡jÜbÔ@æŽîí’@ói@ŽñŠói@N@@
3M@ÞîbÐ@õìbä@õóäb‚óÜFile Name óìíåi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@üi@ÚŽîìbä@La†N@@
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@@

ôåïjŽïmZ@@
@ ŽïØó÷@ oÐüû‹Ùîbà@ õóàbäŠói2010@ óÜ@ çbØóïîŠbïäaŒ@ õóÙåi@C@ ð’óióÜ@ Lì@ a†@My 

Document@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîŠüi@õóØóåŽîí’@onîì@Šó ó÷@LpbØò†@çŒó‚@La†Browse For A 

Location to Put You Database@póØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ üi@ ‹m@ôÙŽïåŽîí’@ òìóîüèói@ Lì@óÙi@
óÙi@õŠbî†Z@@

@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØDownloadóÙi@N@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
 
@@
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õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹iòíŽîŠói@@
Database Management@@

íŽîŠói@õ‹ŽïÐ@ónîíŽïq@bnŽï÷@Læîìíi@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹ÙnìŠ†@õ‹ŽïÐ@õòìó÷@õaìì†@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä†‹iò
@@@@@@@@@@@@@ð’óióÜ@oÐüû‹Ùîbà@óØ@æî‹iŠòì@óäbä†Ša‰jÜóè@ìóÜ@†í@Lì@æŽïjiOption@@@@@@õüi@a†óØóàbäŠói@õ@

æîò‡i@ãb−ó÷@Ša†‹Ø@ça‡äóš@Lì@æîóÙi@õŠbÙäaŠü @ŠûŒ@òìóîüèói@μäaímò†@Lì@æîìbäa†Z@@
@@@ŠóóÜ@ÚïÝØFile@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Option@@@@@@@@íŽï’@ãó÷@òìóîüèóióØ@LóÙi@@@@òìòŠaí‚@õóîò

òìónŽî‹Øò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷Client Setting@@@@@@@@μäaímò†@óØ@LóØòŠó−óq@ônaŠ@õý@ð’ói@óäaì‹i@Lì@óÙi@
@@@@íØòì@Læîò‡i@ãb−ó÷@ŠûŒ@ôØóïîŠbÙäaŠü @òìóîüèói@Z

IEditingLDisplayLPrintingLGeneralLAdvance@ì@Default ThemeH@μäaímò†@L
@ð’óióÜEditing@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@õaìì†@õóÜíu@óØ@æîóÙi@õŠbî†@La†@Move After 

Enteróîóè@õòíŽï’@Žð@óØ@oŽïi@ÛóîòíŽï’@óiZ@@
1MDon't MoveZ‹m@ôÙŽïåŽîí’@ì@•ói@ïè@üi@paìŠóä@ì@oŽïÜìíuóä@ómaìN@@
2MNext FieldZoŽïÜí¡@óîòíŽï’ìói@Lì@‹maìì†@ôäìín@ónŽï›i@ómaìN@@
3MNext RecordZàüm@üiìímbèa†@õŠbN@@
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@ð’óióÜ@bèòìŠóèDisplayæîò‡jàb−ó÷@óäaŠbØ@ãó÷@μäaímò†@La‡“îZ@@
1M@@@@@@@@çìbåŽïè@çbàŠbØói@õóäbïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@ôäa‡äb“ïq@ôä†‹ÙàóØ@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@@ð’óióÜóØLRecent@
@õFileæŽî‹åïiò†@a†N@@
2M@ôäa†óä@çb“ïq@çbî@ça‡äb“ïqStatus Bar@@@@õóØóØí›i@ó’ü @ŠaíšóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@óØL@@ãò†Šói@

Status Bar@@òŠbiìì†@ói@LoŽîŠ†ò†@çb“ïq@Lì@oŽîŠ†ò†@óØó’ü @Šaíš@óÜ@oaŠ@ôØóîóäb“ïä@La†ó’ói@ãóÜ@
oŽîŠ†bä@çb“ïq@óØónaŠ@óäb“ïä@ôä†‹iýLì@ç†‹Ø@ÚïÝØN@@

3M@@@@@@@@@@@ìýíu@õóåŽîì@ôäa†óä@çb“ïq@çbî@ça‡äb“ïqI@@@@ôÜb‚@Ûòì2@@@@@@@@@@@ça‡äb“ïq@üi@oŽî‹Øò†@ŠóóÜ@õŠbØ@
ôä†‹iýLìNH@@

4Mäb“ïq@@çbØòŠa†‹Ø@ô bm@ôä†‹iý@ì@ça‡Action Tags@oï’bma†@ŠóóÜ@I@ôÜb‚@Ûòì2@@ŠóóÜ@õŠbØ@
ôä†‹iýLì@ça‡äb“ïq@üi@oŽî‹Øò†NH@@

5M@çbØòŠa†‹Ø@ô bm@ôä†‹iý@ì@ça‡äb“ïqAction Tags @@ãŠüÐ@ŠóóÜ@I@@ôÜb‚@Ûòì2@@@ŠóóÜ@õŠbØ@
ôä†‹iýLì@ça‡äb“ïq@üi@oŽî‹Øò†NH@@

@bèòìŠóè@õüèói@ôäbØó’óiPrinting @ì@NNNNNNN@L@μäaímò†@ŠbØ@æî‡äóš@@@@Âä‹ @ì@oîíŽïq@õŠbÙäaŠü @ì@
i@ãb−ó÷çò‡N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôån‚a†@@
Closing a Database 

@@@@@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@μäaímò†Database@@æîó£a†@Close@@@@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@õòìó÷@Žði@ói@
@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Læîó£a†@ŽïØó÷@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ói@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@ÞîbÐClose 

DatabaseòìónŽî‹‚ò†a†@LZ@@
 
@@
@@
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õŠbïäaŒ@õóÙåi@õòìóåî‹@@
Deleting Database 

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ìì†@ãóÜ@ÚŽïØóî@ôäbåŽïèŠbØói@ói@Lòìónî‹ïi@oïäaímò†@aìó÷@Lbàóä@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ói@onîíŽïq@Šó ó÷
óîbŽîŠZ@@

1M @@@@@@Lì@óÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@@@@@@òìóåî‹@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@çb’bq@Delete@
@óØóÝïÝØón‚óm@ŠóóÜKeyboardN 

@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@oŽï‹qò†@oŽïÜ@óØ@LòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòŠó−óq@ãó÷@bnŽï÷@I@@@@@@@@@@õóÙåi@ãó÷@oŽîìómò†@oîbïåÜ†@bîb÷
@üi@oî‹Žïåi@óïîŠbïäaŒRecycle binH@@@@aìó÷@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@oïîbïåÜ†@Šó ó÷@ì@óÜ@ÚïÝØ@@@Šó

YesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M @òìóåî‹@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØDelete @

óÙiZ 

@@@
@@
@@
@@
 
@@
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@@@@@@@@@@oŽï‹qò†@oŽïÜ@óØ@LòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòŠó−óq@ãó÷@bnŽï÷@I@@@@@@@@@@õóÙåi@ãó÷@oŽîìómò†@oîbïåÜ†@bîb÷
@üi@oî‹Žïåi@óïîŠbïäaŒRecycle binH†@Šó ó÷@ì@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@aìó÷@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@oïîbïåÜ

YesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠbïäaŒ@õóÙåi@õòìóä†‹ÙØbš@ì@òìóäaóq@@
epairing DatabaseCompacting and R 

@@@@ôŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@óÜ2010@@@@@@@@@@@@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@Lì@æîò‡i@ãb−ó÷@æmìbnóq@õŠa†‹Ø@μäaímò†@La†
@@@@õòìó÷@üi@æîíŽïnóri@àóØ@óŽïu@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïåŽîí’@oŽî‹Øò†@oìŠ†@õŠbïäaŒ@õóÙåi@óØ@bmòŠó@óÙäíš@LoŽî‹i

ó †bî@ðîb’üiIi@Hòìómòìa‹ÙäììŠ@a†óîóåŽîì@ãóÜ@íØòì@LpbØò†@ a†@óØòŠómíïràüØ@õZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiìbä@üi@æîóØò†@ŽÞÌa†@õŠbïäaŒ@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

ó÷@ç†‹ÙØbš@ìòìóäaóq@õŠa†‹Ø@μäaímò†@bnŽï÷àóØ@óŽïu@õòìó÷üi@Læîò‡i@ãb−@õóØó»óy@ì@oŽî‹i
ômóïŽïq@ônîíŽïq@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@óØ@õò‡äòìó÷üi@LòìóåîóÙjØí›iZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@

@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@óÜ@òŠa†‹Ø@ãó÷@ôäa‡àb−ó÷@üi2010@La†@@ì@Lóîóè@çbáØóîóŽîŠ@‡äóš
@ãóØóî@õóŽîŠ@üióÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷Z@@

ÝØ@ŠóóÜ@ÚïFileLóÙi@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@info@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@óÙi@Compact & 

Repair DatabaseóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@

ãòìì†@õóŽîŠZ@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØDatabase Tools@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Compact & Repair 

DatabaseóÙi@Z@@
@@

1 

2 

3
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóéŽï@õóŽîŠZ@@
@@@Žßó óÜ@oŽîìóäb·Šó ó÷@@òìóån‚†Cols@@@@@òŠa†‹Ø@ãó÷@La†óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@õ@ICompact & 

Repair Database@Hμäóîó ò†@ãb−ó÷@ói@çaìbäóè@ãó÷@aìó÷@Lpa‡iììŠZ@@
1M@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@ÞîbÐ@ŠóóÜ@ÚïÝØOption@@@@@@@@@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ð’ói@òìóîüèói@óØLóÙi@

òìónŽî‹Øò†@ŽïØó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

1

2
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@@
2M÷@bnŽï÷@ãó@õý@ð’óióÜ@Lìòìómòìa‹Ø@óîòŠó−óq@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡qóš@Current Database@@óÙi@
LììbäóÜ@ÚïÝØ@a‡naŠ@õýóÜ@çb’bq@ãò†Šói@õóØóØí›ió“ŽïØý@@Compact on Close@@çb’bq@Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙiZ@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óØóàbäŠói@õòìóån‚a†@@
Microsoft Access Exit 

äóšói@μäaímò†@ÛóîóŽîŠ@‡ŽïØó÷@õóàbäŠói@õòìóån‚a†μäóîói@ãb−ó÷ói@Z@@
1N @ÞîbÐ@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@ExitóÙiN 

2N @a‡äb“ïäìbä@ônî‹’@óÜTitle Bar@´‚a†@õóá ì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@CloseóÙiN 

@ @@@
 

3N @ôäbØóá ìì†Alt+F4@ÞïÝØ@ón‚óm@õììŠ@Šó@õ@KeyboardμåŽïèò†ŠbØói@óØóN 

4N óq@ôäbØóá ìì†@ói@çbäó−Alt@ì@f@ì@x a†@Ûóî@õaìì†ói@Ûóî@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@Šó@õ@N 
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õŠbïäaŒ@õóÙåi@õòìóä†‹Ø@@
Open the Database@@

@ónîíŽïq@ bnŽï÷@ Lòìón‚a†@ çbàóØóîói@ bma†@ ì@ L†‹Ø@ çbáîóibma†@ ôä†‹ÙnìŠ†@ ðbi@ õòìó÷@ õaìì†
@ õŠbÙnò†@ Lì@ æîóÙia‡Žïm@ õŠbÙäaŠü @ LìòìóåîóÙïi@ômŠíØói@ óîüi@ LæîóÙi@ ìaìóm@ çbàóØòŠbØ@ Lì@ æîóÙi

æîóØò†@òìóä†‹Ø@ôäbØbŽîŠ@ðbiZ@@
ãóØóî@õbŽîŠZ@@

1M@oäŒó‚@ La†@ õ†@ ôÜbØüÜ@ óÜ@ Šó ó÷@ óäí¹üi@ LòìòŠóÙïi@ L†‹Ø@ çŒó‚@ bïm@ póØóîóibma†@ õóåŽîí’@ ìó÷
òìòŠóÙi@õ†@aìó÷@Lòìì†‹ØN@@

2MÜ@ÚïÝØ@ìì†@Lì@óØóîóibma†@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóóÙi@ŠóóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@çbîOpen óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãòìì†@õbŽîŠZ@@
1MòìòŠóÙi@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠóiN@@
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2M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@LìóÙi@Open @ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@
óÙiZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ð’óióÜ@LìòìónŽî‹Øò†@òìóä†‹Ø@ói@pójîbm@ð’óiLook in @õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@Select @óØLóÙi@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bvåï÷@Lì@óÙi@óØóîóibma†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@òìím‹Üóè@bïm@póØóîói@bma†
Ok óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóéŽï@õbŽîŠZ@@
1M@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠóiòìòŠóÙiN@@
2M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @óÜ@óØ@LóØóîói@bma†@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@LìóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ìòìa‹äa†@La‡äbØóïŽîíä@óîói@bma†@ônïÜN@@
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3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbîRecent @Lì@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@

@ãòŠaíš@ð’ói@@
çbØón“‚@@
Tables 
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@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôäbØón“‚@@
Database Tables@@

@@@óÜ@çbØóïîŠbïäaŒRDBMS@@@@@@@oŽî‹Øò†@pìóØó’bq@ì@oŽî ò‡Üóè@La†@Store@@@ôäbØóäómóÜ@Object@@@@@a†@õŠbïäaŒ@õóÙåi@
@@@@@ón“‚@æŽïÜò†@ôŽïq@óØLTable@@@@@äòíîóq@õŠbïäaŒ@óÜ@óïïnî‹i@ón“‚@ómaìóØL@@@@@@@@@@@@õóäb‚@òîŠ@óÜ@oŽî‡ÙŽïq@Lìòìa‹ØüØ@õŠa†@õ‡

@çìín@æŽïÜò†@ôŽïqóØ@ôäìínColumn@Šbàüm@æŽïÜò†@ôŽïq@óØ@ðîüb÷@õóäb‚@òîŠ@Lì@RowN@@
@ôäìín@õóäb‚@òîŠColumn@oŽî‹mìò†@ô“Žïq@Field@çbî@Attribute @ñüb÷@õóäb‚òîŠ@óiLì@Row@oŽî‹mìò†@”î

Tuple@çbî@RecordsZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

Salary Age FullName ID 
3500@@27@@Hemn_Kerim 1@@
650@@16@@Savo_Bextyar 2@@

@@
@@

@@@
@@
@@

@ón“‚@ôäbØó’ói@@
Table Parts 

@çbØón“‚Tables @ói@íØòìbmóè@LæîóØò‡Žïq@çbîòˆbàb÷@ômŠíØói@a†ò‹ŽïÜ@óØLØí›i@ôÙŽï’@ói@‡äóš@üi@æiò†@•óia†@
Lì@æîójŽïm@çbØóäbà‹Ð@ì@çbØòŠa†‹Ø@ì@ómbéÙŽïqóÜ@ôäbb÷@ãói@LμåŽïéi@çbîŠbØóiLì@æîò‡i@çbïàb−ó÷@ôäbb÷@ói@μäaíni

óîòíŽï’Z@@
1@M@ôäìín@õóäb‚òîŠ@@@

Column@@
@@@@@@@@@@ðîüb÷@ôØóîóäb‚òîŠ@óÜ@‹mbîŒ@çbî@@Lóäb‚òîŠ@ÛóîóÜ@Ûóîón“‚ŠóèColumn@@@@@@oŽî‹mìò†@ô“Žïq@@Lì@oŽî‡ÙŽïq@@I@@óÝŽïØ

@@@@õŠbïäaŒ@õa†ìóà@çbî(Field)H@@@@@@@@@@@æØí›i@ôÙŽï’@ói@‡äóš@óØ@L@@@@@@@@@@@Šóè@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ì@LæåŽïèò‡ÙŽïq@óØón“‚Lì
@@@@@@@@@@@@@@@ìaìóm@õìbä@ôäín@õóäb‚òîŠ@óäí¹üiLìa‹Ø@õŠbî†@ôÙŽï’ói@ói@oŽïiò†@pójîbm@ÚŽïäìínFullName@@@@@@ói@ómójîbm@L@

@”ïäaìó÷Lóäbäb‚òîŠ@ãóÜ@oŽî‡ÙŽïq@ìí“Žïq@õóØón“‚@ómaìóØ@L@óïïäa‡Žïm@õóÙî†@õŠbïäaŒLì@ìbä@ŠóóÜ@õŠbïäaŒ
IZIDìFullNameì@Salary@ìAgeH@óÝŽïØ@Šaíš@ìóÜ@óØón“‚@ómaìIñüb÷@óäb‚òîŠ@HoŽî‡ÙŽïq@óîN@@

FullName 

@ôäìín@õóäb‚@òîŠ–@Column (OR Field OR Attribute) 

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ–Record 

(OR Row OR Tuple) 



 39

Hemn_Kerim 
Savo_Bextyar 
Shano_Ahmad 
Shanya_Ahmad 

@@
2@Mðîüb÷@õóäb‚òîŠ@@@

Rows@@
@çbØòŠbàüm@ói@ó“ïàóèRecords @ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@oŽî‹mìò†@Rows@çbî@LçbØóïîŠbïäaŒ@TupleL@óäí¹üi@@

@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ìì†@óÜ@òìímbè@ÚŽïq@“Žïq@õóØón“‚IŠbàüm@H@õóäb‚òîŠ@ÛóîóÜ@òìímbéÙŽïq@•òìòŠaí‚@õóîóäí¹@ãó÷Lì
@ðîüb÷IŠbàümZH@@

3500@@27@@Barznji Hemn 1@@
@@

3@Móäb‚@@
Cell 

@Lì@çìa‹ƒÙŽîŠ@a†@ôäìín@ì@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@óÜ@çbØón“‚@ðîóåï›åi@ôØóîòíŽï’ói@Šóè@õØóî@Ûóïîüb÷@ì@çìín
@ðîó“ŽïØý@ôÙŽïÔì‡å@ôä†‹Ø@oìŠ†@üi@ç‹iò†æŽïÜò†@ôŽïqóØ@Zóäb‚N@@

4@MçbØóäbäa†@Šìíå@@@
Constrains 

@@@@çbäa†@üi@ŠíåIçbØóäbäa†Šíå@H@@@@@@@@@@@@@@@@ôäbØóäìín@õŠbïäaŒ@ôä‡äbqó@ì@ç†‹ØŽïèói@üi@bŽîŠ@ì@bbî@ÚŽïÜóàüØ@óÜ@óïïnî‹i
@@@@@òìóîüèói@Lì@oŽî†ŠbØói@ón“‚ìbä@@@@@@@@@@@@@@@bïåÜ†@•óàói@Lì@óØón“‚ìbäónŽïšò†@óØ@oŽî‹äò†a†@óïîŠbïäaŒ@ìó÷@ôäbØòŠüu@üi@Šìíå

@õŠbïäaŒ@õòìóåm‹ Šòì@Lì@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ð’bi@Lì@õŠbïäaŒ@õŠüu@óÜ@μiò†N@@
@ôn“ @ôØóîòíŽï’@ói@LæäbØbäóäa†@Šíå@ôäbØòŠüu@æî‹mìbi@òìòŠaí‚@õóäbàó÷Z@@

J@Žßbmói@íØòìbmóè@çbØóäb‚@üi@çbäa†@Šíå@æióäNot Null ConstrainsN@@
J@oŽïia‡Žïm@çbîŽïu@ì@ðîó“ïàóè@ôÙŽï‚‹ä@íØòìbmóè@çbØóäb‚@üi@çbäa†ŠíåDefault ConstrainsN@@
J@@@@@@@@æiŒaìbïu@çbØóäín@ìbä@ôäbØó‚‹ä@ìíàóè@Lìòìóåióäbiìì†@ì@³Øbm@íØòìbmóè@çbØóäb‚@üi@çbäa†ŠíåUnique 

ConstrainsN@@
@J@ðîbmòŠó@ôÝïÝØPrimary KeyZä@çbØòŠbàüm@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ðîbéäóm@ì@Ûbm@ôØóîòìòŠóbRecordsI@@õóäb‚òîŠ

@ðîüb÷Rows@H@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôäbØón“‚@óÜ@LóDatabasea†@N@@
J@ôØòŠò†@ôÝïÝØForeign KeyN@@
J@μåÙ“q@ôäbØóäa†ŠíåCheck ConstrainsN@@
J@ÙŽî‡åï÷IndexN @@
@@
@@
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çbØóÝïÝØ@@
Keys@@

Žï’ói@ óåiò†@ óØ@õóäbäìín@ ìó÷@oŽî‡ÙŽïq@ ÞïÝØ@ ìbi@ ì@ôn“ @õòíŽï’ói@ LçbØóÝïÝØ@ óÜ@μnî‹i@ çbØón“‚@õ‡äòíîóq@ óÜ@Ú
oŽïi@”ïÙŽïäìín@óÜ@‹mbîŒ@oŽï−í ò†@ãýói@Lçìín@ÛóîóÜZ@@

ãóØóî@ ZôîbmòŠó@ôÝïÝØPrimary Key Z@óÝïÝØ@ ãó÷@ LoŽïióè@ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@Ûóî@ béäóm@oŽïäaímò†@ ón“‚@
n@óÜ@oŽî†@ÚŽïq@•óïîbmòŠóŽïäìí@òìónŽî‹bäò‡Žïq@ôÙŽîŠbàüm@Šóè@béäóm@ì@Ûbm@ôØóîòíŽï’ói@óØ@LÚŽïäìín@óÜ@‹mbîŒ@çbî@Ú

@ðîò−Œ@ðîòŠbàˆ@ Lõ†@õb÷@ íØòì@ Lóîbéäóm@ ì@Ûbm@õòìòŠóbä@ôØóîòŠbàˆ@ ómaì@ La†ón“‚@óÜSerial Number@çbî@ L
ÚŽî†üØN@@
ãòìì†@Z@ç†‹ØŽïèói@ôÝïÝØForeign KeyZŽïÝïÝØ@Ûóîón“‚@Šóè@oŽï−í ò†@@ôÙŽïÝïÝØ@óÜ@‹mbîŒ@çbî@Ú

oŽïióè@ôä†‹ØŽïèóiForeign Key @ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@óäb‚‹ä@ãó÷@óØ@Lóîa‡Žïm@ô‚‹ä@óä†‹ØŽïèói@ôÝïÝØ@ãó÷@L@
@Lç‹m@ôØóîón“‚@@

@@
ón“‚@ðibm@@

s Tab'The Table 
@óÙäíš@LæîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lón“‚@ðibm@ôäa‡äb“ïq@ì@æmìóØŠò†@üi’@ônaŠòìbäóÜ@óØón“‚@çb“ïq@óØó’b

õóØóibm@Žßó óÜ@oŽîŠ†ò†Z@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@File @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙiOptionóÙi@Z@@
  
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡qóš@@õý@ð’óióÜ@Lìòìómòìa‹Ø@óîòŠó−óq@ãó÷@bnŽï÷Current Database@óÙi@
@@ãò†Šói@õóØóØí›ió“ŽïØý@ìbäóÜ@ÚïÝØ@a‡naŠ@õýóÜ@çb’bqLìDisplay Document Tabs@@óÙi

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LìOk óÙi@Z@@
@@
@@
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòŠó−óq@ãó÷OkóÙi@Z@@
@@
@@

@ @@@
@@

@´‚a†@õóá ìì†@òìóØón“‚@ðibm@ônaŠ@õýóÜ@bnŽï÷close@óØón“‚@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@óîóè@
oŽî‹‚ò†a†Z 

@@
“‚@ôàŒóä@ôäbØóá ìì†óØón@@
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The Table System Buttons 
@ôŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@óÜ2010@ói@çbØón“‚@ôäa‡äb“ïq@ðîó“ïàóè@ôØóîòíŽï’ói@La†

æîŠüi@óîòíŽï’@ãó÷@μäaímò†@ãýói@LoŽïiò†@lbm@ôØóîòíŽï’@ì@oŽîŠ‡i@çb“ïq@ón“‚@Ûóî@õòíŽï’ói@ì@
óîòíŽï’@ãói@LoŽî‹åïjiZ@@

@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@File bq@LóÙi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’OptionóÙi@Z@@
  
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡qóš@@õý@ð’óióÜ@Lìòìómòìa‹Ø@óîòŠó−óq@ãó÷@bnŽï÷Current Database@óÙi@

ìbäóÜ@ÚïÝØ@a‡naŠ@õýóÜ@çb’bqLì@óäŒbi@@@ãò†Šói@õóØóØí›iOver Lapping Windows@Lì@óÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOk óÙi@Z@@

@@
@@
@@
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@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

 
@@

çbØóä†‹ÙŽïqüšìímbè@ônî‹’@@
 The Scroll Bars 

@@@@@@@@@@@çaíŽïä@óÜ@òìóånaí @ì@ç†‹ÙŽïqüš@ímbèüi@Læiò†@òŠìó @çbØón“‚@ÚŽïmbØ@@@@@La†óØón“‚@õómbéÙŽïq@ì@ÛûŠòìbä
@ç†‹ÙŽïqüš@ìímbè@ôäbØónî‹’@ónîíŽïqIScroll Bar@HμåŽïéiŠbØói@õüb÷@õòíŽï’@ói@óØ@L

Horizontal@ôäìín@ì@Verticalçóè@Lì@çìóØò†Šò†@Z@@
@@
@@
  
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

 
@@

@@
@@

ón“‚@ôäbØóá ìì†@@
Table Navigation Buttons 

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ì@æm‹ aŠóójnò†@üi@çbîŠaíš@óØ@óîóè@óá ìì†@wåŽïq@a‡Øóîón“‚@Šóè@õòìòŠaí‚@ðqóš@õý@ð’óióÜ
@@@@@@@çbØòŠbàüm@çaíŽïä@óÜ@óîòìóånaí @ì@óÜíuRecords@@@@@@@@@@@@Žõíä@ôÙŽîŠbàüm@ôä†‹ÙnìŠ†@üi@çbïØóî@Lì@a†

Record oŽî†ŠbØói@Z 

óá ìì†@@@æŽïèŠbØói@@

@@Šbàüm@@õóá ìì†ãóØóî@õ@First Record@@@õŠbàüm@ãóØóî@ôä†‹ÙØýbš@üi@oŽî†ŠbØói@L
RecordLóØón“‚@ãóØóî@õŠbàüm@üi@òìónŽîŠŒí ò†@óØbáŽïè@ì@N@@

@@@“Žïq@õŠbàüm@õóá ìì†Previous Record@@@@@üi@oŽî†ŠbØói@óÜíu@ìòìóånaí @üi@L
@“Žïq@õŠbàümRecordN@@

@@@ðîbnŽï÷@õŠbàümCurrent Record@@@@@@õòŠbàˆ@ôàóuŠó@ôåïäaŒ@üi@oŽî†ŠbØói@L
bnŽï÷@õóØóØýbš@@òŠbàüm@õòŠbàˆ@ì@çbØòŠbàümN@@

@@@@‹maìì†@õŠbàüm@õóá ìì†First Record@@@@@@üi@òìóånaí @ì@ç‡äýíu@üi@oŽî†ŠbØói@
ì†@õŠbàüm‹maìN @  

@@@ðîbmüØ@õŠbàüm@õóá ìì†Last Record@@@@@ì@ç‡äýíu@üi@oŽî†ŠbØói@óîóá ìì†@ãó÷@L
óØón“‚@ðîbmüØ@õŠbàüm@üi@òìóånaí N 

@@@Žõíä@ôÙŽîŠŠbàüm@õóá ìì†New (Blank) Record@@@@ì@ç†‹ÙÝÌa†@üi@oŽî†ŠbØói@L@
óØón“‚@üi@Žõíä@ôÙŽîŠbàüm@ôä†‹ÙnìŠ†N@@

@ @ 

Vertical  Scroll Bar 

Horizontal Scroll Bar 
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ón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@@
ableCreate T 

@@@@@@@@@@@@@@@ô“ïä†‹ÙnìŠ†@üi@Lì@óïîŠbïäaŒ@õóÙåi@õŠóåŽïéÙŽïq@ôÙŽï’ói@óÙäíš@LæîóÙi@oìŠ†@ón“‚@ónîíŽïq
@@@@ì@óŽîŠ@‡äóš@@@@@@Lóîóè@Œaìbïu@ôÙŽîŒaíŽï’@ì@ç†Ša‰jÜóè@@@@çüjîaŠ@ð’óióÜ@bnŽï÷Ribbon@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@

Create@óÙi@N@@
@@
@@
 
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†Table @•óàói@LóÙi@Žßbmói@ôØóîón“‚@ibm@LìòìónŽî‹Øò†@@ðFields@@@Ûýbš@”î@
oŽïiò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ón“‚@õìbä@@
The Table Name  

@Žßó óÜ@óØ@ÚŽîìbä@üi@æîŠüi@ð’óØòìbä@Lì@æîóÙi@ôäŒó‚@ónîíŽïq@ìíi@oìŠ†@óØón“‚@õòìó÷@õaìì†
@LoŽï−íi@a†óØón“‚@ôØûŠòìbäóäbîbŽîŠ@ãóÜ@ÚŽïØóî@ôäbåŽïèŠbØóióiZ@@

ãóØóîZóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ÞîbÐ@ŠFile@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@Saveì@@ÛóîòŠó−óq@•óàói@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØón“‚@üi@ÚŽîìbä@a‡îbïm@ìòìónŽî‹Øò†OkóÙi@Z@@

 
@@
@@

@ón“‚ŽîíäóïóØ 
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ãòìì†@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØSaveZ@@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ãóéŽï@Z@@μäaímò†Ctrl+S@@@@@@@@ó−óq@bmòŠó@óØ@LμåŽïéiŠbØói@”î@@@@@@@@õóá ìì†@ói@μŽïäò†Ctrl@@ì@a†@@@@çb’bq@
@@@@@@@@@ônïq@ói@μŽïäò†@‹m@ôØóîó−óq@æîójiý@ó−óq@õòìóøŽïiS@@Lì@a†@@@@@@@@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòŠó−óq@ãó÷@•óàói

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØón“‚@üi@ÚŽîìbäOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@óÜ@ón“‚Navigation Panea†@@
The Table in Navigation Pane 

óÜ@ón“‚@‡äóš@õóîóäbïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ì@ói@Ûóî@ì@oŽîŠ†ò†@çb“ïq@a†ó’ói@ãóÜ@oŽïióè@L@òìì†‹Ø@çbánìŠ†
oŽî‹äò†a†@a‡Øóî@õaìì†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@õòìóä†‹Ø@@
Opening Table 

çbØón“‚@õòìóä†‹Ø@üiμåŽïéiŠbØói@ÚŽîŒaíŽï’@ì@óŽîŠ@‡äóš@μäaímò†@Z@@
ãóØóî@Z@ÚïÝØ@óäaìì†Double Click†@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@òìónŽî‹Øò†@óØón“‚@•óàói@ì@æîóØòZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãòìì†@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØOpen óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ón“‚@ôån‚a†@@
Closing Table 

@òìóån‚a†@ôäbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@L@òìóäbà†‹Ø@õóäbn“‚@ìó÷@õòìóån‚a†@üicloseμåŽïèò†ŠbØói@Z@@
ãóØóî@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@´‚a†@õóá ìì†CloseçbØóibm@ônaŠ@õý@ónŽîìóØò†@óØ@LæîóØò†@Z@@

 
 
 
 

ãòìì†@Z@ôäbØóÝïÝØ@óá ìì†@ói@Žôåi@ó−óqCtrl+Shift+F4@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@La†@
Keyboarda†N@@

@@
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ón“‚@õòìóäbäìbä@@
Renaming Table@@

@@@@@@@@@@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@LçbØón“‚@õìbä@ôåîŠü @ìòìóäbäìbä@üiìbä@@õ@@@@@@@@çb’bq@Lì@oŽî‹Ùi@óØón“‚@
@ŠóóÜ@ÚïÝØRenameZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çb’bqìíä@òìóØóÝïÝØ@ón‚óm@õììŠ@Šó@ôäbØóá ìì†@õüèói@óØóïŽîíä@òìbä@ôåïZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@Z@oŽïia‹‚a†@óØón“‚@ónîíŽïqClose@æîŠüi@õóØòìbä@μäaíni@õòìó÷@üi@RenameN@@
ón“‚@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@@

 ableSelecting T@@
ôä†Ša‰jćÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@üióÙi@óîbáŽïè@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØón“‚@ìíàóè@Z@@

 
@@

@ @@ @@ @@@
 
 
 

@ @@@
@@

@@
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@oŽî‹äaímò†@LóØón“‚@ìíàóè@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@üiCtrl+AoŽî‹åŽïéiŠbØói@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@

ón“‚@õòìóåî‹@@
Deleting Table 

@õòìóåî‹@ãóÜ@ÚŽïØóî@õüèói@”ïäbØón“‚óäbîbŽîŠoŽïiò†@òìòŠaí‚@õZ@@
ãóØóî@Z@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@çb’bq@L@ì@óÙi@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØI@òìóåî‹–@Delete@H@óÜ

@óØóÝïÝØ@ón‚óm@õììŠ@ŠóKeyboardZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@òìóïîbïåÜ†ói@Šó ó÷@LìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷@çb’bqI@Ž¶ói–@
YesHóÙiZ@@

 
@@



 50

jŽïmôåï@Z@òìónŽïia‹ØóØón“‚@Šó ó÷Open@æîóƒjî†@a‡“Žïq@óÜ@ónîíŽïq@óîüi@Lòìóåî‹ïi@μäaímbä@aìó÷@L
Closedòìóåî‹ïi@çb’bq@L@N@@

@@
ãòìì†@Z@ìbäóÜNavigation Pane @La†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ

I@òìóåî‹–@DeleteHóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òŠó−óq@ãó÷@çb’bq@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@òìóïîbïåÜ†ói@Šó ó÷@LìòìónŽî‹Øò†@óîI@Ž¶ói–@
YesHóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@òìónŽïia‹ØóØón“‚@Šó ó÷Open@æîóƒjî†@a‡“Žïq@óÜ@ónîíŽïq@óîüi@Lòìóåî‹ïi@μäaímbä@aìó÷@L
Closedòìóåî‹ïi@çb’bq@L@N@@

@@
ãóéŽï@Z@óÜ@óÙi@óØón“‚@õìbäŠó@óÜ@ÚïÝØNavigation Panea†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äüjîaŠ@óÜHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@L@ì@óÙi@@õóá ìì†I@òìóåî‹–@Delete@H@óÙi

@ð’óióÜI@a‡äbØòŠbàüm– Record SectionsHa†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@òìóïîbïåÜ†ói@Šó ó÷@LìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷@çb’bqI@Ž¶ói–@
YesHóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@òìónŽïia‹ØóØón“‚@Šó ó÷Open@æîóƒjî†@a‡“Žïq@óÜ@ónîíŽïq@óîüi@Lòìóåî‹ïi@μäaímbä@aìó÷@L
Closedòìóåî‹ïi@çb’bq@L@N@@

@@
@óÜ@çbØón“‚@ôäbØóäínData Sheet Viewa†@@@

Tables Columns in Data Sheet View 
ìŠ†@bmòŠó@L@‹m@ôÙŽï’óiŠóè@íØòì@”ïäbØón“‚@ôäín@oŽî‹Øò†@a‡Žïm@çbïîŠbÙäaŠü @‹maìì†@Lì@æŽî‹Øò†@o

@Lì@oŽî‹Øò†@ãóØ@ì@†bîŒ@oîíŽïq@õò‹Žîí @ói@LìoŽî‹Øò‡ŽïuójŽïu@a†Šóói@ñ‹m@õŠa†‹Ø@ì@òìónŽîŠ†Šb’ò†N@@
@@

çìín@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Creating a Column@@

@@@@@@@@@@@íÙÜói@LæîóÙi@çbïäŒó‚@ì@μÝŽïéjŽïu@çbØón“‚@μäaímbä@çìín@ôä†‹ÙnìŠ†@Žðiói@@@@@õò‹Žîí ói@ónîíŽïq@
@@@@@@@@LæîóÙi@oìŠ†@çbØóäín@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìón“‚@ônîíŽïq@@@@@@Ûóî@ãóØ@ôäý@oŽïiò†@Ûóîón“‚Šóè@óîüi
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@@@@LoŽïióè@ôäìín@@@@@@@@@pbØò†@oìŠ†@ÚŽïäìín@ó“ïàóè@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ì@@Žßó óÜ
a‡Øóîón“‚@Šóè@ôä†‹ÙnìŠ†N@@

çbØóäín@ôäbåŽïèŠbØói@@
Using a Field@@

ióÜ@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠó2010@õóäí¹@μäaímò†@ôäbb÷óiLa†@Sample@çbØóäín@
@@@@@@@@@@@@@@@@çb’bq@Lì@æîóÙi@õŠbî†@•óØóäín@ìbä@õŠbïäaŒ@õŠüu@ì@æîóÙi@oìŠ†@çìín@ôäbb÷ói@Lì@μåŽïéiŠbØói

æî‹Žî‰jÜóè@óØóäín@üi@ÚŽîìbäN@@
nìŠ†@çbàóØón“‚@õòìó÷@õaìì††‹Ù@ð’ói@Field @@@çüjîaŠ@ìbä@óÜ@@@@@LoŽîìóØò†Šò†@ì@oŽïiò†@Ûýbš@a†

óîüèóióØ@@@@@ç†‹Ø†bîŒ@”ïäbØòŠa†‹Ø@æîä‹ @Lì@pb ò†@ãb−ó÷ói@Âä‹ @õŠbØ@ŠûŒ@òìAdd@ì@
òìóåî‹RemoveóN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’ói@õüèóiAdd & Remove@õ@Field@õŠbïäaŒ@õŠüu@òì@Data Type@@@@óïŽîíä@óäìín@ìó÷@
@@@@@æîóÙi@ônìŠ†@oŽîìóäbàò†@óØ@LæîóØò†@õŠbî†@@@@@@@@@@@@@μìíä@ói@ómójîbm@béäóm@óäìín@ìó÷@bîb÷@óØ@LI×ò†@H@L

@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØómbØìó÷Text@@@@@@@@@@@@@@@@@ìaŠ†@ói@ìíi@pójîbm@Šó ó÷òì@Læî‹Žî‰iò‡ïÜóè@ì@æîóØò†@@I@òŠbq@H@@aìó÷
CurrencyóîòíŽï’@ìói@Lì@æîóØò†@õŠbî†@ì@æî‹Žî‰iò‡Üóè@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ŠóóÜ@çbáÙïÝïØ@õòìó÷@õaìì†Text @@ÚŽïäìín@μåïiò†L†‹Ø@@Column @@@@@ói@ómójîbm@óØ@ìíi†bîŒ@
@μìíä@õŠüu@õŠbïäaŒI×ò†@HTextZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@@óØóäín@üi@”ïÙŽîìbä@La‡îóØóïîŠbïäaŒ@ñŠüu@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@óØóäín@ôä†‹ÙnìŠ†@Žßó óÜ@μäaímò†
@ômóibi@óÜ@íØòì@LæîŠüi@õóØòìbä@‹maìì†@çbî@LμìíåiI@@çbØóäín@õìbäNaming a ColumnH@La†

†‹Ø@çbbiòììZ@@
@@
@@
@@

@çbØóäín@õìbä@@
Naming a Column 

óîòíŽï’@ãói@LæîóÙjŽïuójŽïu@çbäìbä@ôäbØbŽîŠ@óÜ@ÚŽïØóî@μäaímò†@çbØómín@ôäbäìbä@üiZ@@
ãóØóî@Z@ÚïÝØ@óäaìì†Double Click@çbØóäín@õòŠó@ŠóóÜ@Field HeaderóÙi@Z@@

@@
@@
@@

@òìóØóÝïÝØón‚óm@ôäbØóá ìì†@õüèói@çb’bqKeyboardüi@ÚŽîìbä@óìíåi@óØóäín@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãòìì†@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@óØóäín@õìbäŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØRename Field óÙi@Z@@
@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@

@òìóØóÝïÝØón‚óm@ôäbØóá ìì†@õüèói@çb’bqKeyboardóìíåi@óØóäín@üi@ÚŽîìbä@Z@@
@@
@@
@@

@óÙî†@ôØóîóŽîŠ@ói@μäaímò†@çbîI@õŠbïäaŒ@õŠüu–@Data Type@Hbî†@LæîóÙi@õŠ@ÚïÝØ@ói@”îìó÷
@ç†‹ØIoaŠ@ôÙïÝØ@çbî@H@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜI@òŠó–@Header@Hóäín@õóïŽîíä@çbØZ@@

@ @@@
@@
@@

@oŽîìómò†@ìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@•óàóiI@õŠbïäaŒ@õŠüuData Type@H@oŽïi@ÚŽîŠüu@@óäín@ãó÷@õ
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
@@
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òìóØóÝïÝØón‚óm@ôäbØóá ìì†@õüèói@çb’bq@Keyboardóìíåi@óØóäín@üi@ÚŽîìbä@Z@@
@ @@@

@@
@@

@μäaímò†I@õŠbïäaŒ@õŠüu–@Data Type@H@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ì@ç†Ša‰jÜóè@ói@”îìó÷@LμåŽïéiŠbØói@‹mbîŒ
@ŠóóÜI@‹mbîŒ@ôäìín–@More Field@HibmóÜ@ðI@çìín–@Field@H@õI@çüjîaŠ–@RibbonHa†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@

ín@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†çì@@
Selecting a Column 

@ómaì@LóØóäìín@õìbä@Šó@óåîóiò†@óØóìbà@ôáèó@õòìói@LæîóØò†@çbïîŠbî†@ì@æî‹Žî‰iò‡Üóè@çbØóäìín
I@òŠó–@Header@H@óäínó÷@LÚŽïä†‹Ø@ÚïÝØ@ói@LìòìaŠü @óØóìbà@ôáèó@õòíŽï’@μåïiò†@L@ì

oŽïiò†@oÙŽïÜóZ@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóäìín@ôäbq@@
nWidth of a Colum 

@@@@@@@ôäbq@μäaíni@ónîíŽïq@óîüi@LoŽïiò†@Œaìbïu@ÚŽïäìín@Šóè@ôäbq@LæîóØò†@ôÝÌa†@õóäbïîŠbïäaŒìó÷@õò‹Žîí ói
òìóåîóÙi@çbïØí›i@çbî@L@æîóÙi@çbîòŠìó @ì@æîŠüi@çbØóäìínN@@

oŽî‹Øò†@ÚŽîŒaíŽï’@ì@bŽîŠ@‡äóšói@•òŠbØ@ãó÷Z@@
ãóØóîZ@@ôáèó@@@@@@õóäín@ìó÷@õŠaíŽïÜ@ŠóòŠóji@óØóìbà@@@@@@@õòíŽï’@oïåïiò†@ì@LoîŠüi@õóØóïïäbq@oŽîìómò†

@LæîóØò†@õòŠìó @òìóØòŠaíŽïÜ@ôäb“ŽïØaŠ@õüèói@çb’bq@LòŠbî†@a†óØóåŽîì@óÜ@íØòìLoŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó
òìóåîóØò†@ôØí›i@çbîN@@@

@@
@@
@@

çbî@@
@@

@@
@@
@@

ãòìì†@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@óØóäìín@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØField Width@æîóØò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
oŽî‹Øò†@õŠbî†@üi@çbàóØóäìín@ôäbq@La‡ØóîòŠó−óq@óÜZ@@

@@
@@
@@
 
@@

@Lì@æîóØò†@õ†bîŒ@òìaŠ†@a†òìòŠó@õóØóåŽîì@óÜ@õóïïäbq@ìó÷@aìó÷@LæîóÙi@òŠìó @óØóäìín@çbánîì@Šó ó÷
@ŠóóÜ@ÚïÝØL@ìòìóåîóØò‡àóØ@óØóäìín@ôäbq@aìó÷@LòìóåîóÙi@ôØí›i@çbánîì@Šó ó÷OkæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@

@óÜ@çbàóØóäín@ôäbq10.875@@üi@õŠü @@òì@14Z@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@

@@
çìín@õòìóånaí @ì@ç‡äbÜíu@@
Moving a Column 
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@õìbä@ŠóóÜ@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@L@ìòìónîŽîíïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäín@õìbä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ
@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@Šó@óÜ@@ó−óq@ì@Žôåia†@óØóäín@õý@çbî@LoaŠ@õý@ìòŠói@óØóäín@ì

çbØóåŽîì@óäaì‹i@LpóØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@òìòŠòŽîíïi@ì@óåŽïÜí¡@tóšZ@@
@@@@
@@
@@

òìóånaí @ômbØ@@
@@

@@
@@
@@
@@

òìóånaí @õaì†@@
@@

@@
@@
@@
@@

çìín@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
Inserting Column 

@@@@@@@@@ín@ìì†@çaíŽïä@óÜ@óïŽîíä@ôÙŽïäín@ôäbäa†@Lçìín@ôä†‹Ø†bîŒ@óÜ@oóióà@@oaŠ@ôÙïÝØ@ói@”îìó÷@La‡äì
@@@@@@@@@@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóÙi@†bîŒ@òìóïïn“ïäómóÜ@ÚŽïäín@oŽîìóäbàò†@óØ@õóäín@ìó÷@õìbä@ŠóóÜ@ç†‹Ø

@ŠóóÜInsert FieldçbØóåŽîì@óäaì‹i@LZ@@
çìín@ôä†‹Ø@†bîŒ@”Žïq@@

@@
@@
@@
@@
@@
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çìín@ôä†‹Ø†bîŒ@ômbØ@@
@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

çìín@ôä†‹Ø@†bîŒ@õaìì†@@
@@

@@
@@

@@ìbä@ôåîŠü çbØóäín@õòìóäbäìbä@ì@@
Renaming a Column 

óîòíŽï’@ãói@L“Žïq@õóØòìbä@æŽîí’@óåîó£@‹m@ôÙŽîìbä@Lì@æîŠüi@çbØóäín@õìbä@μäaímò†Z@@
ãóØóî@Zóìíåi@óØóïŽîíä@òìbä@çb’bq@Lì@óÙi@óØóäín@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäaì†Z@@

@@
æîŠü @”Žïq@@

@@
@@

æîŠü @ômbØ@@
@@

@@
@@

æîŠü @õaì†@@
@@

@@
@@
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ãòìì†@ZØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@óØóäín@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝRename Field@Lì@óÙi@
óìíåi@óØóïŽîíä@òìbä@@‹maìì†Z @@

@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õü‚@ôåŽîí’@üi@òìbåŽïè@ì@çìín@õòìóä†Šb’@@
Unhide Column/Hide 

@@@@@@@@@@@@@@@æîóØò†@õŠbî†@çbØóäín@aìó÷@LòìóåîŠb“i@ÚŽïäín@‡äóš@çbî@ÚŽïäín@oŽîìóäb·@Šó ó÷I@@@oÙŽïÜó–@
Select@H@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@æîóØò†@çbØóäín@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@çb’bq@ì@ Hide 

FieldsòìóåŽîŠ†Šb’ò†@ì@æåŽïàbäŠbî†@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäín@ìíàóè@•óàói@Lì@æîóØò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oŽî‡ŽïÜ@õóîòíŽï’@ãói@óØón“‚@òìóä†Šb’@õaì†@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@ín@õòìóäbåŽïè@üi@bnŽï÷@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ÚŽîín@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@çbØòìaŠb’@óä
Unhide Fields@óÙi@Z @@

@@
@@
@@
@@
 
 
@@

@ @@@
@@@@@@@@@@@@@@ônaŠ@ôäb“ïä@ÚŽïäín@Šóè@ãò†Šói@ôØí›i@ôØóîó’ü Šaíš@Šóè@LìòìónŽî‹Øò†@óîòíŽï’@ãó÷@μåïiò†@çb’bq

@@@@’óä@ìòìbšŠói@ì@Šbî†@Lì@a†@óØón‚@ìbäóÜ@óîóèóîaì@õbäbà@oŽïiaŠ‡ŽïÜ@@@@õbäbà@òìó’óäaìó›Žïq@ói@LòìómòìaŠ†Šb
òìómòìaŠ†Šb’@óîaìZ@@

@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@

@ôäb“ïä@•óàói@ì@æîóÙi@óØòìaŠb’@óäín@ìì†Šóè@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@ónîíŽïq
@oaŠIó@Hõü‚@ôåŽîí’@òìónŽî†@@”ïäbØóäín@ì@oŽïiò†@oìŠ†@a‡’óäín@ìì†@ìó÷@ãò†ŠóióÜZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 

åm‹ @ŠóióÜçìín@õòìóäbäa†@ìòìó@@
 Paste/ Copy@@

1Mòìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@óÙi@óäín@ìó÷@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØN@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØCopy óÙi@Z@@
@@
@@

@ @@@
@@

@@
@@
@@
3M@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØ@LìòìónïŽïåjîa†@a‡îbïm@LoŽîìómò†@õóäín@ìó÷@õìbä@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiPaste óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@óØ@oŽï‹qò†@oŽïÜ@ì@òìónŽî‹Øò†@òŠbØììŠ@ãó÷I_@òìónïŽïåia†@óäaŠbàüm@ãó÷@Žõìómò†@oîbïåÜ†@bîb÷H@L

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@òìóåïŽïåjîa†@Žõìóäbàò†@çbàíŽïiYes æîóØò†@N@@
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@ @@@
@ @@ @@ @@@

òìó÷@béäóm@LoŽïiò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ìói@•òìóäbäa†@ì@æî‹i@õŠa†‹Ø@çbàíŽïi@ÚïÝØ@óØ@oŽîŠü ò†@ò‡ä
@æî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜCut @ðqüØ@ôäbïu@óÜ@LæîóØò†CopyN@@

çìín@õòìóåî‹@@
Deleting a Column 

a†ón“‚@óÜ@çìín@õòìóåî‹@ì@ç†‹iý@üiZ@@
1N @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóäín@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØDelete FieldæîóØò†@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@

2N @ì@æîóØò†@õŠbî†@ÚŽïäín@‡äóš@æî‹Žî‰iò‡ïÜóèISelected@H@Lì@æîóØò†@oaŠ@ôÙïÝØ@çb’bq@ì
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìó÷@õaì†Delete Field æîóØò†@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3N @@@@@@@æîóØò†@õŠbî†@ÚŽïäín@‡äóš@çbî@ÚŽïäínISelect@H@@@@@çüjîaŠ@óÜ@çb’bq@ìRibbon@@@@ÚïÝØ@La†@
@ðibm@ŠóóÜField @ð’óióÜ@‹maìì†@Lì@æîóØò†@Add & DeleteóÜ@ÚïÝØ@La†@@õóá ìì†@Šó

@òìóåî‹Delete æîóØò†@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 

 
@@
@@

çbØòŠbàüm@@
Records 
@@@@@@@@@oŽî‹mìò†@çbï“Žïq@Lì@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@óÜ@μnî‹i@çbØòŠbàümTuple@@@çbî@Rows@@@@@@çbØóäìín@íØòì@ì@L

óØò†@çbïbi@òìóåŽîì@ì@óäí¹@ói@ì@ômŠíØói@Lì@oŽïiò‡ŽïuójŽïu@a†Šóói@çbïÙŽîŠa†‹Ø@ì@çbà‹Ð@‡äóšæîN@@
óØón“‚@ìbä@üi@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@@
Data Entry on a Table 

@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@ói@æîóØò†@oò†@L†‹Ø@oìŠ†@çbàón“‚@õòìó÷@õaì†
@ì@‹m@õóØóïîŠbïäaŒ@ôåïìíä@ì@o“ïäóm@õóäb‚@ìbä@óäíš@çb’bq@Lì@óØóïîŠbïäaŒ@ôåïìíä@ì@ãóØóî@õóäb‚

óîòíŽï’@ãóiZ@@
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@Šbàüm@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
Selecting a Record 

ãóØóî@Z@Lì@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó@õòíŽï’@•óàói@ì@óØòŠbàüm@õbmòŠó@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó
@óØòŠbàüm@oïåïiò†@ì@óÙi@ÚïÝØI@òìa‹Ø@õŠbî†@ìòìaŠ†‹Žî‰jÜóèSelectZH@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@ÚŽîŠbàüm@óÜóàüØ@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@@@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ó−óq@†‹Ø@çbáÙïÝØ@óØ@ãbÜói@LμåŽïè†ŠbØói@òíŽï’@çbàóè@
@@@@@Lì@æîóibäý@ÚïÝØ@õóá ìì†@@@@@@@@@õóäaŠbàüm@ìó÷@ôä†‹Ø@õŠbî†bm@ì@μåŽïÜí°ò†@òìòŠó@ìòŠói@çbî@Šaí‚@ìòŠói
æîóibäý@oò†@oŽîìóäbàò†N@@

ãòìì†@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØI@òìóÜbà–@Home@H@óÜ@óÙiI@çüjîaŠ–@RibbonH@çb’bq@Lì@a†@ð’óióÜ
I@@òìóåîŒû†–@FindH@@La†@@@@õóá ìì†@óÜ@ÚïÝØI@@ç†Ša‰jÜóè–@Select@H@@@@@@@@@ç†Ša‰jÜóè@óÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì

Select óÙi@Z@@
@@
@@
 
 
@@
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ãóéŽï@Z@æîóÙi@õŠbî†@çbØòŠbàüm@ìíàóè@oŽîìóäb·@Šó ó÷IoÙŽïÜó@H@ôä†‹Ø@õŠbî†@õòíŽï’@çbàóèói@aìó÷
çbî@Læîò†ò†@ôàb−ó÷@óØón“‚@ìíàóèZ@@

1Mì†@ôäbåŽïèŠbØói@ôäbØóá ìCtrl+A@ÞïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@KeyboardN@@
2M@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØI@@òìóÜbà–@Home@H@@@óÜ@óÙiI@@çüjîaŠ–@RibbonH@@@@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@a†I@@òìóåîŒû†
–@FindH@@@@@õóá ìì†@óÜ@ÚïÝØ@La†I@@@ç†Ša‰jÜóè–@Select@H@@@@@@@@@@@ìíàóè@ôä†Ša‰jÜóè@óÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì

Select All óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õòìóåî‹Šbàüm@@
Record Deletion 

ãóØóîZ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@óØ@óÙiòŠbàüm@ìó÷@õbmòŠóóÜ@ÚïÝØDelete Record 

óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@



 67

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìónî‹ïi@oŽîìómò†@oïîbïåÜ†@Šó ó÷@ìòìónŽî‹Øò†@üi@póàbîóq@ãó÷OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

ãòìì†@Zì†@ói@Žôåi@ó−óq@ì@óÙi@õŠbî†@óØòŠbàüm@òìóåî‹@õóá ìDelete@óØóÝïÝØ@ón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@
Keyboard@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@@Okonò†Šói@ónŽî†@óØ@óÙi@óàbîóq@ìó÷@@Z@@

@@
@@
@@
@@

@òìóäbäa†@ìòìóåm‹ @ŠóióÜIôä‡äbÙÜ@HçbØòŠbàüm@@
Copying and Pasting Records@@

ãóØóî@ZŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@óØòŠbàüm@õbmòŠóóÜ@@oaŠ@ôÙïÝØ@CopyZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@óØòŠbàüm@õbmòŠó@õŠaíŽïÜ@ŠóóÜ@oaŠ@ÚïÝØ@LòìónïŽïåjîa†@oŽîìómò†@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ
@ŠóóÜPasteóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
 
@@

1

2

1 

2 
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ôåïjïm@Z@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@óÜ@òìóäbäa†@ìòìóåm‹ ŠóióÜForm@ì@Column óîòíŽï’@çbàóèói@La‡“î@N 

Žõíä@ôÙŽîŠbàüm@ôä†‹Ø†bîŒ@@
 New Record@@

@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LŽõíä@ôÙŽîŠbàüm@ôä†‹Ø@†bîŒ@üiHome @Žõíä@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
New @çbØòŠbàüm@õóÜóàüØ@ìbäóÜ@óÙi@Records a†Z@@

@@
 
 
 
 

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†ìí‚bîNew (Blank) record @óÜ@íØòì@La†ón“‚@ôäbØóá ìì†@ìbäóÜ@LóÙi@
†‹Ø@çbbi@a‡’òìó“Žïq@õóØón“‚ìíiZ@@

@@
 
 
 

çbØòŠbàüm@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@@
Save Records @@

1M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@a†@çbØòŠbàüm@ðqì‹ @óÜ@Records @ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Save  @óÙi@Z@@
@@
 
 
@@

çbØòŠbàüm@õòìóåî‹ 

Delete Records @@
1M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2MÙi@õŠbî†@òîŠ@ìó÷òìónî‹ïi@Žõìómò†óØ@LóZ@@
@@
@@
@@
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@@
3M@a†@çbØòŠbàüm@ðqì‹ @óÜ@Records @òìóåî‹@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Delete óÙi@Z@@
@@
 
 
 
 
 

çbØòŠbàüm@ôä†‹Ø@ÂäòŠ@@
 Color 

1M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØAlternate Row Color óÙiZ@@
 
 
 
 
 
3Mî@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóZ@@
 
 
 
 
 
 
 
 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@ôäbåŽïèŠbØóiGridlines  

@çbØóäín@ôÝŽïè@béäóm@çbî@LçbØóäb‚@õòìò‹Žîˆ@béäóm@çbî@çbØóäb‚@õŠìò†@Šaíš@ói@Læîò‡i@ŽÞŽïè@õòìó÷üi
@ð’óióÜ@†ìí@Lμ“ŽïÙiGridlines æî‹ ò†Šòì@Z@@

1M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Gridlines @ói@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØ@óî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@póØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìónîóji@õý@onîì@Šó ó÷@òìGridlines: None  óÙi@N@@
@‹mbîŒ@ôånƒÙŽîŠ@ìòíŽï’@ôäbØóä†Ša‰jÜóè 

 tionsAdditional Formatting Op@@
1M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØDatasheet Formatting óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ói@pójîbm@ð’óiDatasheet Formatting òìónŽî‹Øò†Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

i@ômŠíØói@ŠûŒ@óØ@Læîò‡i@ãb−ó÷@´ƒÙŽîŠ@ìòíŽï’@ì@Ša†‹Ø@ŠûŒ@μäaímò†@òìòŠbØììŠ@ãó÷@õüèói@çbïb
æîóØò†Z@@

JCell Effect @Z@Šüu@Žð@óØ@LçbØóäb‚@ói@æîò‡i@ÛóïîŠóîŠbØ@‡äóš@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèói
óîóè@çbºŠóîŠbØZ@@

MFlat@Zo‚óm@ZoŽïiò†@o‚óm@çbØóäb‚@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiN@@
MRaisedZòìóä†‹ØŒŠóiZ@@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóioŽïiò†@ŒŠói@çbØóäb‚N@@
M@Sunken@Zòìóä†‹Ø@ãä@ZoŽïiò†@ãä@çbØóäb‚@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiN@@
JGridlines Shown@Z@béäóm@LçbØóäb‚@õŠìò†@Šaíš@ôäbØóÝŽïè@óØ@æîóØò†@õŠbî†@òìó’ói@ãó÷@õüèói

@ôäìín@õŠbióÜVertical @ðîüb÷@çbî@Horizontal ó÷@LoŽîŠ‡i@çb“ïq@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îì
óäaìì†@ìóÜ@ÚŽïØóî@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbiN@@

J@òìóäòŠ@ôäbØó’ói@õüèóiColor @‡äòìa‹Øbi@ôäòŠ@ôÝî†ói@Lì@‡äòìa‹Øbi@üi@ÂäòŠ@Ló’ói@ Žð@óØ
@ôäòŠ@LìGridlines óÙi@õŠbî†N@@

J@ð’ói@õüèóiBorder & Line Style çbØòŠìíå@ìòíŽïšŠaíš@õòíŽï’@Lòìó@çbïäbØóäòŠ@ì@
óÙi@õŠbî†@ì@ò‹Žî‰jÜóèN@@
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J@òìónaŠb÷@ð’ói@õüèóiDirection @oaŠ@üi@tóš@bîb÷@óØ@óÙi@õŠbî†@oaŠb÷@L@Left – to – 

Right @tóš@üi@oŽïi@oaŠ@çbî@LoŽïiRight – to – Left N 

@õŠbïäaŒ@õŠüu@ôåîŠü  

 Change Data Type@@
î†@ôÙŽïäín@@õŠbïäaŒ@õŠüu@ôåîŠü @üióÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lìa‹Ø@õŠbZ@@

1M@õŠbî†@óØóäínSelect óÙi@N@@
2Mðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Field óÙi@N@@
3M@ð’óióÜFormatting @õŠbïäaŒ@õŠüu@ônïÜ@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Data Type @

òìónŽî‹Øò†@õŠbïäaŒ@õŠüu@óÜ@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†oŽîŠü ò†@õóØóïîŠbïäaŒ@õŠüu@óØóäín@aìó÷@L@õŠbïäaŒ@õ@Žõíä@ôÙŽîŠüu@óÜZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØóäín@ô»óy@ôä†‹Ø@õŠbî†@@
 Field Size@@

@ãó÷@Lçìín@ô»óy@ómaì@LòìónŽïi@õóŽïu@La‡ÙŽïäìín@Šóè@õóäb‚óÜóØ@ŠónØòŠbØ@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi
óÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóèZ@@

1Mìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØoîŠüi@õóØó»óy@Žõìómò†óØ@óÙi@óäín@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØField óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØóÜProperty @õóäb‚óÜ@ì@Field Size óìíåi@óØó»óy@La†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 

çìín@üi@çb“ïäìbä@ôäbäa†@@
Caption& Name @@

n“‚@õòìóä†‹Ø@ômbØóÜ@ Žõìóäb·@ Lì@oŽïia‹ìíä@Ûóîó’ìói@ÚŽŽïäìín@õìbä@ Šó ó÷@‹m@ôØóîó’ì@ói@ La†óØó
@ óÜ@ óïïnî‹i@ óØóäín@ õìbä@ óäí¹üi@ LŽõìóÙiŠò†Name@ ói@ Žõìóäbàò†@ óáŽï÷@ ãýói@ LIìbä@ H@üi@ ŽõìóÙiŠò†

@ôÙŽïäb“ïäìbä@óîüi@ŠóåŽïèŠbØóiCaption óîòíŽï’@ãói@LμŽïäò†a†@üi@Z@@
1M@oïŽïåia†@üi@ôäb“ïäìbä@Žõìómò†óØ@óÙi@óäín@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@N@@
@2MŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@Field óÙi@N@@

3M@õóÜóàüØóÜProperty @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@Name & Caption óÙi@Z@@
@ @@@

@ @ 
@ @ 
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@ @ 
4Mð’óiEnter Field Properties óîòíŽï’@ãói@Lòìímbè@ÚŽïq@óäb‚@Žð@óÜ@óØ@LòìónŽî‹Øò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
MName@Z@ñŠbî†@óØ@óîa‡Žïm@õóäín@ìó÷@õìbäSelect ïi@μäaín’ò†@Lìòìì†‹Ø@çbà@•óàói@LæîŠü

oŽîŠü ò†@óØóäìín@õìbäN@@
MCaption@Z@õòìóä†‹Ø@ômbØóÜ@μìíåîò†@a†ò‹ŽïÜ@õòìó÷@Lì@μìíäò†@a‡Žïm@õóØóäìín@ôäb“ïäìbä

oŽîìóØò†Šò†@óäìín@ìó÷@õìbä@üi@La†óØón“‚N@@
MDescription@Z@Lμìíåi@ÛóïîŠbïäaŒ@ì@ôåïjïm@ì@wäŠó@çbî@ÚŽïä†‹Ø@Òòì@Šóè@μäaímò†@ò‹ŽïÜ@óØ

@çbØóïîŠbïäaŒ@ônî‹’@ŠóóÜ@La†óäín@ìó÷@ôä†‹Ø@Ûýbš@ì@óØón“‚@õòìóäa‹Ø@ômbØóÜI…û†@HSatus 

Bar oŽîìóØò†Šò†@N@@
 
 
 

 
 
 

óØón“‚@óäaì‹iZ@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@

ðîó“ïàóè@ô‚‹ä@ôäbäa†@@
Default Value@@
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‚‹ä@ìóÜ@óïïnî‹i@ðîó“ïàóè@ô‚‹ä@óØ@LoŽïåia†@ÚŽïäìín@üi@ðîó“ïàóè@ô‚‹ä@oŽîìómò†@Šó ó÷@Žßó óÜ@õó
@ Žõíä@ ôÙŽîîŠ@ õòìóä†‹ØNew Record @ô‚‹ä@ óØ@ LoŽî‹ìíäò†@ L@ a†óäìín@ ìó÷@ õóäb‚óÜ@ õü‚@ La†

@õó‚‹ä@ ìó÷@ Šóè@ Lì@ a†@ õŠóói@ æîŠórŽïm@ †ìí‚bî@ LæîŠüîò†@ çbánîì@ Šó ó÷@ Lìòìbäa†@ üi@ çbºó“ïàóè
óäaìbäóè@ãó÷@ôä†‹ÙŽïuójŽïu@ói@LoŽïiò†bïmZ@@

1MóÙi@óäín@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïŽïåia†@üi@ôäb“ïäìbä@Žõìómò†óØ@@N@@
@2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØField óÙi@N@@

3M@õóÜóàüØóÜProperty @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@Default Value  óÙi@Z@@
@@

@ @ 
 
@@
 
 
4M@ð’óiExpression Builder @óìíåi@ó‚‹ä@ìó÷@òìóØóäbØóî@õbáŽïè@õaìì@óÜ@LìòìónŽî‹Øò†

Lì@ðî@ó“ïàóè@ô‚‹ä@ónŽïji@Žõìómò†óØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Ok óÙiZ@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 76

5M@ðîó“ïàóè@ô‚‹ä@La‡äb¿b−ó÷@õòŠbØ@ãóiDefault Value @ìbä@ôäìín@üi@Name @oŽïiò†@ônî‹i@
@óÜHemn a†@Žõíä@ôÙŽîŠbàüm@ôä†‹Ø†bîŒ@ômbØóÜ@oŽïìíäò†@çbàüi@õü‚@ì@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïmZ@@
ín@ìó÷üi@‹mbîŒ@ðîó“ïàóè@ô‚‹ä@ôäbäa†@ì@μìíä@óØóäín@ôäbØóî@õŠbïäaŒ@ìíàóè@óØ@ò‡äóà@†í@óäbäì

@ïè@La†óäìín@ìó÷@ôäbØóäb‚@óÜ@óØ@Lpa†ò†@õŠbïäaŒ@õóÙåi@õŠóåŽïèŠbØói@ômóàŠbî@•óàó÷@Lón’@Ûóî
@ãóè@ LìòìónŽîŠó ò†@ üi@ çb¸bØ@ ãóè@•óàói@ LoŽîŠórjŽïm@ a†óîóäb‚@ ìó÷@ Šóói@ Lì@pbØóä@ ŽÞÌa†@ÛóïîŠbïäaŒ

àóØ@•óÜóè@ôäa†ììŠoŽïiò†@N@@
ç‡äbróš@õbbî@@

Validation Rule @@
@óäí¹üi@LÚŽïn’@ôä†‹ØŽïu@ì@ç‡äbróš@üi@oŽî‹åia†@Ûóîbbî@óØ@óîòìó÷@Lç‡äbróš@ðîbbî@óÜ@oóióà
@ãó÷@ õüè@ ói@ LóîòíŽï’@ ìói@ Lì@ oŽî‹iŠòì@ òŠbàˆ@ ìì†@ béäóm@ çbî@ LoŽî‹iŠòì@ oïq@ ìì†@ béäóm@ óäbäb‚@ ìó÷

òìòŠaí‚@õý@õóäaìbäóèZ@@
1M÷oïŽïåia†@üi@ôä‡äbróš@ðîbbî@ŽõìómóØ@LóÙi@õŠbî†@óäín@ìóN@@
2M@‡ÝïÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØField óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØField Validation óÙiN@@
4M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØValidation óÙi@N@@
5M@ŠóóÜ@ÚïÝØField Validation Rule óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6M@ð’óiExpression Builder @ L@ ìòìónŽî‹Øò†@@ a‡îbïm@Žõìómò†@óØ@óìíåi@ óä‡äbóš@õbbî@ ìó÷

@oŽî‹Ùi@ ŽÞÌa†@ ‹ŽïÜìóè@ ì@ @ôäbáŽïÝ@ õìbä@ béäóm@ La†óäín@ ìóÜ@ Žõìóäbàò†@ óáŽï÷@ óäí¹@ üi@ LoŽïji@ ŽðuójŽïu
óîüi@μìíäò†“slemany”Or”Hawler”@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@Ok æîóØò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôä‡äbróš@ôàbîóq@ì@óàbäçìín@@
 Field Validation Message@@

@óÜ@óØ@pbØò†@ ŽßìíjÔ@óäbïîŠbïäaŒ@ìó÷@béäóm@óäbäb‚@ìó÷@ómaìóØ@Lbäa†@çb¹‡äbróš@ôØóîbbî@õòìó÷@õaìì†
@õŠa†b b÷@óàbäŠói@oŽïiò†@a‹Ø@ŽÞÌa†@ç‡äbróš@ðîbbî@õóäaìó›Žïq@ôØóïîŠbïäaŒ@Šó ó÷@Lì@óîóè@a†óØbbî

@óØ@LŠóåŽïèŠbØói@óma‡i@Ûóîóàbä@ãó÷@ôä†‹ÙŽïuójŽïuói@Lì@çìín@ôä‡äbóš@@ôàbîóqì@óàbä@oŽî‹mìò†@ôŽïq
oŽïiò†@óäaìbäóèZ@@

1M@ ŽõìómóØ@ LóÙi@ õŠbî†@ óäín@ ìó÷@õbbî@ “Žïq@ ómaì@ LoïŽïåia†@ üi@ ôä‡äbróš@ @ ôàbîóq@ ì@ óàbä
òìbäa†@üi@oä‡äbróšN@@

2M@‡ÝïÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØField óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Field Validation óÙiN@@
4M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØValidation óÙi@N@@
5M@ŠóóÜ@ÚïÝØField Validation Message  óÙiZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@@@
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6M@õŠbØììŠEnter Validation Message @ômbØóÜ@ Žõìómò†@õóàbîóq@ ì@óàbä@ ìó÷@ LìòìónŽî‹Øò†@
@ ç‡äbróš@ðîbbî@ôäìíióåŽïuójŽïuValidation Rule @ La†@ÚïÝØ@ Lì@ óìíåïi@ a‡îbïm@oŽîìóÙi@ Šò†

@ŠóóÜOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
7MoŽîìóØò†@Šò†@óØóàbîóq@ì@óàbä@aìó÷@LæîóÙi@ŽÞÌa†@óØbbî@õóäaìó›Žïq@Šó ó÷Z@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@ZŽõ‹äò†a†@ç‡äbróš@õbbî@ôàbîóq@ì@óàbä@ì@ç‡äbróš@õbbî@”îüb÷@õóäb‚òîŠ@üiN 

@ói@ón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ† Design View@@
1MóÙi@oìŠ†@Žõíä@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåi@çbî@LòìòŠóÙi@õŠbïäaŒ@ôØóîóÙåiN@@
2M@ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØcreate óÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äbØón“‚@ðîóÜóàüØ@óÜTable Design óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

@ õòíŽï’@ ói@ òìì†‹Ø@ oìŠ†@ póØón“‚@ Šó ó÷@ ãýóiData Sheet View @ói@ õóÙïi@ Žõìómò†@ Lì@
Design View oŽî‹Øò†@òŠbØ@ìó÷@óŽîŠ@ìì†@ói@aìó÷@LóîòíŽï’@ãói@oîóÙibïm@õŠbÙäaŠü @õòìó÷üi@Z@@

M @óÜ@óÙi@óØón“‚@õìbä@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØNavigation Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@a†
Design View óÙi@Z 
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@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
MçbØóïîŠbïäaŒ@ônî‹’@ônaŠ@õý@Ûóîóá ìì†@‡äóš@•óàói@LòìòŠóÙi@óØón“‚@Status Bar @Ûýbš@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@oŽïiò†Design View óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

òìómòìa‹Ø@a†ìíïÄ@æîaî†@óÜ@óØón“‚@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õómbéÙŽïq Design View@@
@ói@Ûóîón“‚@Žõìóäbàò†@óØDesign View @óØLòìónŽî‹Øò†@üi@çbàòìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@LæîóÙi@pìŠ†@

@óÜ4ìímbéÙŽïq@•ói@òZ@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
1M@ çìín@ õìbä–@Field Name@ Z@óØ@oïìíäò†@ óäbäín@ ìó÷@ õìbä@ Ûóî@ õaìì†@ ói@ Ûóî@ ì@ a†ò‹ŽïÜ

@LoŽïi@õïÝåï÷@ bu@ LoŽïi@çbØóïîïÝnï÷@ónïq@ðìíåŽîŠ@ói@çbØòìbä@ ò’biaì@ ì@ LæåŽïèò‡ÙŽïq@póØón“‚
@çbî@Lôåïmý@çbîN@@NNNNNNNNNN@@

2M@õŠbïäaŒ@õŠüu–@Data Type @ZãóÜ@õŠbïäaŒ@õŠüu@La‡ÙŽïäìín@Šóè@õìbä@ŠójàaŠói@óÜ@ì@a†ó’ói@
@õŠüu@Lμìíåi@bïm@ôåïìíä@óØ@óäìín@Šó ó÷@óäí¹@üi@LæîóØò†@õŠbî†@óØóäìínText @æî‹Žî‰iò‡Üóè@

@aìó÷@μìíåibïm@õŠaìaŠói@Šó ó÷@LìDate óîòíŽï’@ìói@Lì@æî‹Žî‰iò‡Üóè@N@@
3MìóîŠbióÜ@õŠbïäaŒ@ì@çìín@ôä†‹ÙÑòì@ò–@Description @Z@ÚŽïäìín@Šóè@ŠójàaŠói@Lì@a†ó’ói@ãóÜ

@çbØóïîŠbïäaŒ@ônî‹’@Šó@óÜ@‹maìì†@óØ@μìíäò†@oîíŽïq@õŠbïäaŒ@ÚŽïàóØ@çbî@ÚŽïÑòìStatus bar @
oŽîìóØò†Šò†N@@

4M@ õ‡äó¸ójîbm–@Properties Z@Lì@ æîóØò†@ õŠbî†@ ÚŽïäìín@ Šóè@ õ‡äó¸ójîbm@ òìó’ói@ ãó÷@ õüèói
ò†@òìóîüèóia‡ÙŽïäìín@Šóè@Šóói@æî‹ ò†@oN@@

óØóäín@ôäb“ïäìbä@@
 The Caption of Field@@

@õŠbïäaŒ@ õŠüu@ ôä†Ša‰ióè@ Lì@ ÚŽïäìín@ õìbä@ ôåïìíä@ õaìì†@ ì@ La†ìíïÄ@ æîaî†@ õ‡äó¸ójîbm@ ð’óióÜ
@óØóäín@õìbä@L@μäaímò†@Šóè@çbî@õ†ŠíØ@ôØóîó’ì@üi@æîŠüi@òìóïî‡äó¸ójîbm@ôäb“ïäìbä@ð’ói@õüèói

oŽîìóØò†Šò†@óîó’ì@ìó÷@LóØón“‚@ôäa‡äb“ïq@ômbØóÜ@ómaì@L‹m@ôØóîó’ìZ@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óØón“‚@óäaì‹i@L@ì@òìòŠóÙïi@ì@LóÙi@çŒó‚@LóØón“‚@bnŽï÷Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

õŠbïäaŒ@ôäbØòŠüu@@
Data Type@@

æîóØò†@çbïbi@ômŠíØ@ói@a†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@Lì@óîóè@çbºŠbïäaŒ@ôÙŽîŠüu@‡äóšZ@@
aŒ@õŠüu@õŠbïä@@çbåŽïèŠbØói@ônóióà@@
Text @ðîó“ïàóè@ôÙŽï‚‹äDefault @õü‚@æîóØò†@oìŠ†@çìín@óØ@ómaì@Lóî

@ómójîbm@òŠüu@ãó÷@Lì@æîŠüîóä@çbàü‚@Šó ó÷@oŽïäò†a†@õŠbïäaŒ@õòŠüu@ãó÷
@íØòìbmóè@ìòìóÙŽïq@òŠbàˆ@ì@μìíä@çbî@μìíä@ói255@@ŠónØòŠbØ

oŽïìíäò†N@@
Memo@@@õŠüu@óÜ@ò‹m‰ŽîŠ†@ìí“ŽïqText @òŠbàˆ@ì@μìíä@çbî@μìíä@üi@ì@

@íØòìbmóè@Lì@oŽî†ŠbØói63999oŽî‹ìíäò‡Žïq@õbáŽïè@ì@oïq@N@@



 83

Number@@@a†Šóói@ôäbØóïîŠbØi@òŠa†‹Ø@óØ@oŽî†ŠbØói@òŠbàˆ@ôåïìíä@üi
@oŽï−í ò†@Lì@oŽî‹ÙjŽïuójŽïu1،2،4،8@†í‚bî@LoŽïi@oîbi@16oîbi@N@@

Date/Time @õóäbäín@ìó÷@üi@óØ@LoŽî‹ìíäò†@a‡Žïm@çbïmbØ@ì@ŠaìŠói@óØ8ónîbi@N@@
Currency @ìaŠ†@óØ@õóäbäín@ìó÷@üiIòŠbq@H@óØ@LoŽî‹ìíäò†@a‡Žïm@@@çbî8ónîbi@N@@

Auto Number @Ûóî@ì@îŠ@õòíŽï’@ói@LoŽî‹ìíäò†@a‡Žïm@@@çbîòŠbàˆ@@óØ@õóäbäín@ìó÷@üi
ìíåi@õü‚@ì@μìíåîóä@çbàü‚@õòìó÷@üi@Ûóî@aìì†ói@óØ@LoŽî‹4ónîbi@N@@

Yes/No @ŽôÜói@@óØ@õóäbäín@ìó÷@üiYes @‹Žï‚óä@çbî@No @a‡Žïm@@@çbî@
@ãýòì@óäaìì†@ìóÜ@ÚŽïØóîói@óØ@óî@óäbïîŠbïäaŒ@ìó÷@üi@•óàó÷@LoŽî‹ìíäò†

óni@Ûóî@ì@LòìónŽîŠ†ò†N@@
Ole Object @çóm@óØ@õóäbäín@ìó÷@üiObject @ôäbØónï’@íØòì@LoŽî‹äò†a†@a‡Žïm@çbî

÷@õŠüu@ÚŽî‡äóè@ì@Âäò†@LóåŽîì@L†Šû@oÐüû‹Ùîbà@ôäbØónåŽïàüØû†@LŽÞÙŽï
@ÚåïÜ@óØ@L‹m@õŠbïäaŒLink @ì@oŽî‹Øò†@çbØón“‚@ói@ŽßóÙŽïm@çbî@LoŽî‹Øò†@

õìbä@ónŽî‹‚ò†N@@
Hyperlink @ãýói@LoŽî‹ìíäò†@a‡Žïm@õòŠbàˆ@ì@μìíä@çbî@μìíä@óØ@õóäbäín@ìó÷@üi

@æîò†ò†@ôŽî‹ Link Žßó óÜ@@ôäbØòŠórÜbà@ôäb“ïäìbä@íØòì@La†‹m@õŠbïäaŒ@
@çbî@LoŽïäŠónåï÷N@NNNNNNNNNNNNN@@

Attachment @LæîóØò†@ô›Žïqìbè@Lì@pbØò†@ôÜìíjÔ@ì@pbØò†@ÞîbÐ@õŠüu@ŠûŒ@ôn“rÜbq
@çbî@LŽÞÙŽï÷@ôäbØónï’@LóåŽîì@íØòìN@NNNNNNNNNNNNNN@@

Calculated Ša†‹Ø@ì@çbØò‹i@õóäbïîŠbïäaŒ@õŠüu@ìó÷@üi@Lì@æîóØò‡ŽïuójŽïu@a†Šóói@ôäbØò
@ôä†Ša‰jÜóè@ì@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiExpression Builder@

òìónŽî‹Øò†N@@
Lookup Wizard @òìóåŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@üi@õóäbnïÜ@ìó÷@ôä†‹Ø@oìŠ†@üi@óÙŽî†ŠaîìDrop- 

Down List@‹maìì†@óØ@Lìa‹Ø@õŠbî†@õŠbïäaŒ@üi@oŽî†ŠbØói@
@óØóäínìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@òìóîüèói@μäaímò†@@ì@oŽïiò†@oïÜ@õòíŽï’@ói

óØóäín@ôäbØóäb‚@óÜ@ÚŽïØóî@Šóèüi@æî‹Žî‰jÜóè@ÛóïîŠbïäaŒ@ì@…‹ä@N@@
@@

çbØóïïnŽïäòìb‚@ì@õ‡äó¸ójîbm@@
Properties@@
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@LòìómbØò†bïu@õ‹m@ôÙŽïäín@óÜ@ÚŽîŠìíå@ì@õ‡äó¸ójîbm@ì@póÑï@‡äóš@Lì@õü‚@ônŽïäòìb‚@Lì@óäín@Šóè
@ õüèói@•óàó÷@ òìóäbØóïïnŽïäòìb‚@ôäbØó’ói@ ôä†Ša‰jÜóè@ ìòìóä†‹Ø‹qProperties óî@ômŠíØói@ óîüi@

@ LæîóØò†@ çbïbi@ õŠbïäaŒ@ ôÙŽîŠüu@ Šóè@ óïïä@ xŠóà@ ãýóiData Type @çbØóïïnŽïäòìb‚@ ìíàóè@
Properties @‘bi@ çbØóïî‡äó¸ójîbm@ ì@ çbØóïïnŽïäòìb‚@ ôäbØó’ói@ æîä‹ @ óáŽï÷@ ãýói@ LoŽïióè@ õ@

Øò†æîóZ@@
 

ãóØóî@Z@çìín@ô»óy–@Field SizeZ@@
@ óÝïØ@ ì@ çìín@ õòŠbióÔ@ @ òìóîüèóiField @ õŠbïäaŒ@ õŠüu@ ìì†ŠóèóÜ@ LæîóØò†@ õŠbî†Text@ì@

Number@ôØóîòíŽï’ói@óØ@L@õŠbïäaŒ@ôåm‹ @üi@ò‡äóš@çbàóØóäín@õòŠbióÔ@æîò†ò†Šbî‹i@òìóîüèói@Lì@a†
óîóè@çb¹ìín@õŠbióÔ@õóäaŠüu@ãó÷@ôn“ Z@@

1Mi@oîbByte@ Z@Lì@ wåŽïq@ ì@ b−óq@ ìì†óìì†@ bmóè@ ‹Ñ@ óÜ@ òŠbàˆ@ ôånaŠbq@ ì@ æm‹Üóè@ ì@ ç†‹ÙäŒó‚
@ôä†‹Ø@b üØ@ô»óyStorage Size @ónîbi@Ûóî@1Byte N 

2M@ ðîò†@ ðîòŠbàˆ@Decimal@ Z@ óÜ@ òŠbàˆ@ ôånaŠbq@ ì@ æm‹Üóè@ ì@ ç†‹ÙäŒó‚–10^38–1@bmóè@
10^38–1 @@õ‹’bq@üi(.adp)@ì@–10^28–1@bmóè@10^28–1@õŠüu@ì@‹’bq@üi@(.mdb, 

.accdb)@ôä†‹Ø@b üØ@ô»óy@LStorage Size @ónîbi@ìì†@2 Byte N 

3M@ìaìóm@õòŠbàˆInteger @Z@óÜ@òŠbàˆ@ôånaŠbq@ì@æm‹Üóè@ì@ç†‹ÙäŒó‚–32,768@@üi@32,767 @Lì
@ôä†‹Ø@b üØ@ô»óyStorage Size @@ìì†@ónîbi@2 Byte N 

4M@òŠìó @õìaìóm@õòŠbàˆI‰ŽîŠ†H@Long Integer @Z@Z@óÜ@òŠbàˆ@ôånaŠbq@ì@æm‹Üóè@ì@ç†‹ÙäŒó‚–

2,147,483,648@@ @ üi2,147,483,647 @@ ôä†‹Ø@ b üØ@ ô»óy@ LìStorage Size @@@Šaíš@
@ónîbi4  Byte N@@

5M@ ÛbmSingle @ Z@ óÜ@ òŠbàˆ@ ôånaŠbq@ ì@ æm‹Üóè@ ì@ ç†‹ÙäŒó‚–3.402823E38@@ @ üi–

1.401298E–45@ çbØójÜb@ ó‚‹ä@ üi@Negative @ L@ ì@1.401298E–45@üi@
3.402823E38 @lóuíà@õòŠbàˆ@üi@Positive @ôä†‹Ø@b üØ@ô»óy@LìStorage Size @@@Šaíš@

@ónîbi4  Byte N 

6M@ pìíuDouble @ Z@ óÜ@ òŠbàˆ@ ôånaŠbq@ ì@ æm‹Üóè@ ì@ ç†‹ÙäŒó‚–

1.79769313486231E308@@ @ üi–4.94065645841247E–324@çbØójÜb@ ó‚‹ä@ üi@ @
Negative @ì@@L4.94065645841247E–324 @üi@1.79769313486231E308  @üi@

@lóuíà@õòŠbàˆPositive @ôä†‹Ø@b üØ@ô»óy@LìStorage Size @o’óè@ónîbi@@@8  Byte N 

@@
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@@
@@
@@
@@
@@
 

ãòìì†@Z@´ƒÙŽîŠ@ì@ŒaíŽï’–@FormatZ@@
Œ@õŠüu@ìó÷@ôŽïq@ói@Lì@oŽî†ŠbØói@õŠbïäaŒ@õŠüu@ôånƒÙîŠ@ì@õŒaíŽï’@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oÜóè@õóïîŠbïäa

ò‹Žî‰jÜóè@çbïÙŽîŒaíŽï’@póØòŠbØ@ônîíŽïq@õò‹Žîí ói@Lì@óîóè@a†ó’ói@ãóÜ@ÚŽîŒaíŽï’@‡äóš@Lòìì†Ša‰iZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óéŽïã@Z@a†@ðîò†@õòŠbàˆ@óÜ@òîŠbÐ@õaìì†@ôäbØóäb‚@õòŠbàˆ Decimal Place  Z@@
@ônaŠ@õý@ónŽîìóØò†@óØ@òìóîüèói@æîóØò†@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷@õòŠbàˆòìóïîò†@ðîòŠbàˆ@õòìòŠóØbïuZ@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãòŠaíš@Z@μìíä@ôjÜbÔInput Mask Z@@
@pbØò†@ôäbb÷ŠbØ@•óàó÷@L@òìómbØóä@òŠbiìì†@ŠóåŽïèŠbØói@õòìó÷@üi@ÚŽïjÜbÔ@ôä†‹Ø@oìŠ†@üi@oŽî†ŠbØói

@pbØ@ì@ŠaìŠói@üi@kÜbÔ@òŠüu@ãóiLòìómb‚ò†@çbàŠìì†@•óÜóèóÜ@ìòìónŽî‹Žï ò†@üi@çb¸bØ@ìDate/Time @
æîóØò†@oìŠ†Z@@

1M@õóäb‚@ìbäóÜ@ÚïÝØInput Mask óÙi@N@@
2M@õóäb‚@ðîbmüØ@õóØóØí›i@óá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInput Mask óÙiN@@
@@
@@
@@

@@
@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óîa‡Žïm@õìa‹Øò†bàb÷@ôÙŽïjÜbÔ@‡äóš@õìbä@óØLòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@çbïÙŽîŠüuNext óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@‹m@õŠbØììŠ@ãó÷Next óÙi@Z@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
4M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@Finish óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóvåŽïq@Z@çb“ïäìbäCaption Z@@
ín@ôäb“ïäìbäói@oŽïiò†@ óØ@μìíäò†@ÚŽïåïìíä@ @ a†óîóäb‚@ @ ãóÜ@La†@ óØón“‚@õòìóä†‹Ø@ômbØóÜ@ ì@ çì

@μìíäò†@õ†ŠíØ@ói@Ûóîó’ì@ò‹ŽïÜ@aìó÷@oŽîìóÙiŠò†@õ†ŠíØ@ói@ÚŽïäìín@õìbä@Žõìóäb·@Šó ó÷@Lì@ŽõìóØò†Šò†
@óØ@óØóäìín@ôäb“ïäìbä@ói@oŽïiò†Z@@

@ @@@
@@

@ @@@
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@ãó’ó’@Z@ðîó“ïàóè@ô‚‹äDefault Value Z@@
ðîó“ïàóè@ ô‚‹ä@ ôä†‹Ø@ õŠbî†@ ì@ μìíä@ üi@ óîóäb‚@ ãó÷@Šóè@ ôä†‹Ø@ oìŠ†@ ômbØóÜóØ@ LoŽî†ŠbØói@

@ Žñíä@ ôÙŽîŠbàümI@ îŠ–@RowH@ La†@LìòìónŽïiò†‹q@ Žðq@ õóäín@ ìó÷@ ‹Žîˆ@ õóäb‚@ ì@ oŽîìóØò†Šò†@ õü‚
@çbî@Lìbä@çbî@oŽïi@òŠbàˆ@ó‚‹ä@ãó÷@oŽï−í ò†N@NNNNNNNNNN@@

æáŽïè@õìbä@óØóîó“ïàóè@ì@ðîbmòŠó@ó‚‹ä@óØ@óØóäí¹@óäaì‹iMòZ@@
@ @@@

@@
ãómìóy@Zî@ç‡äbróš@õbbIμåÙ“q@HValidation Rule Z@@

@óØ@ LæîóÙjŽïuójŽïu@ a‡ÙŽïäìín@ Šóói@ ÛóîbŽîŠ@ ì@ bbî@ μäaímò†@ òìóä‡åróš@ õbbî@ ãó÷@ õüèói
@óÜ@ oŽî‹äaímóä@ oŽîìóäb·@ Šó ó÷@ óäí¹@ üi@ LoŽï›iŠò†@ ôŽïÜ@ Lì@ pa‡iý@ óîbbî@ ìóÜ@ Žôäaímbä@ ŠóåŽïèŠbØói

250000î@ Lì@ oŽî‹Ùi@ ŽÞÌa†@ Øí›i@@ðîbbî@ õóäb‚@ óÜ@ óîüi@ Lóïîbb÷@ ó‚‹ä@ ìói@ oŽïi@ ”ïåØó
@ÚïÝØ@μäaín’ò†@LóîòíŽï’@ìói@Lì@ŠaŒóè@b−óq@ì@†ó@ìì†@ói@oŽïi@çbØóî@ì@‹mòŠìó @μìíäò†@La‡ä‡äbróš

@ õóäb‚@ õbmüØ@ õóØóØí›i@ óá ìì†@ ŠóóÜValidation Rule @ð’ói@ òìóîüèóióØ@ LæîóÙi
Expression Builder ÷@LìòìónŽî‹Øò†óìíåi@óØbbî@òìó’ói@ãó÷@õüèói@ómbØìóN@@

1M@õóäb‚@ìbäóÜ@ÚïÝØValidation Rule óÙiN@@
2M@béäóm@ a†óäín@ ìó÷@ôäbØóäb‚óÜ@ Žõìómò†@ Šó ó÷@ óäí¹üi@ Lóìíåi@ óØbbî@ a†óØóäb‚@ ìbäóÜ@ ü‚@ ìónaŠ

@ óìíåi@ aìó÷@ LoŽî‹Ùi@ ŽÞÌa†@ ôäbáŽïÝ@ õìbäBôäbáŽïÝ@ Bäaímò†@ béäóm@ ŠóåŽïèŠbØói@•óàói@ ì@òìbä@ ìó÷@ Žô
pbÙi@ŽÞÌa†N@@

@õóäb‚@ ðîbmüØ@ @ õóØóØí›i@ óá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@ a†óØóäb‚@ ìbäóÜ@ ÚïÝØ@ çbî
Validation Rule @ õŠbØììŠ@ ì@•ói@ õüèói@ Lì@ óÙi@Expression Builder @òìónŽî‹Øò†@ óØ

óìíåi@óØbbîZ@@
@@
@@@
@@

ãón’óèZ@ðîbbî@ç‡äbróš@IμåÙ“q@HValidation TextZ@@
@ Šó ó÷@ ç‡äbróš@ õbbî@ õóäb‚@ ìbäóÜ@ õóuŠóà@ ìó÷IμåÙ“q@ HValidation Rule @çbáïìíä@ La†

@õòìó÷@ üi@ ŠóåŽïèŠbØói@ oò†Šói@ ónŽïi@ ÚŽïåïìíä@ ónîíŽïq@ aìó÷@ LòìòŠóåŽïèŠbØói@ çóîý@ óÜ@ ìíióÜóè
åŽïèŠbØói@ óîüi@ Lìíi@ ôäbáŽïÝ@ óáŽï÷@ õóØbbî@ óäí¹@ üi@ LòìómbÙi@ oaŠ@ õóØóÜóè@ ŠóåŽïèŠbØói@béäóm@ Šó
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@Lμìíåîò†@a†ò‹ŽïÜ@óáŽï÷@óØ@ônò†Šói@óåïìíä@ìó÷@ìíi@óäaì@Šó ó÷@Lì@pbÙi@ŽÞÌa†@ôäbáŽïÝ@õìbä@Žôäaímò†
@óîóàó÷@”îìó÷IZóÙi@ŽÞÌa†@ôäbáŽïÝ@õìbä@béäóm@óîbÙmZH@@

@@
@@

@@
@@

ãóèüä@Z@ìa‹Øaìa†@ì@oîíŽïq@õŠbïäaŒRequired Z@@
÷@Lóîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóè@ì†@óïî‡äó¸ójîbm@ãó÷@ŽôÜói@”ïäaìóYes @‹Žï‚óä@ì@No@Šó ó÷@LYes @æî‹Žî‰jÜóè@

@a‡Žïm@ õŠbïäaŒ@ oŽïiò†@ ì@ oŽïÝŽïéjŽïu@ ôÜbmói@ ói@ óäìín@ ìó÷@ ôäbØóäb‚@ pa†bä@ ŠóåŽïèŠbØóiói@ óŽîŠ@ aìó÷
@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Šó ó÷@ ãýói@ LòìómbÙi@ õ‹q@ ì@oŽïìíåiNo @pa†ò†@ ŠóåŽïèŠbØói@ ói@ óŽîŠ@ aìó÷@ LæîóÙi@

@ôäbØóäb‚oŽïìíäóäbïm@ô›ïè@ì@oŽïÝŽïéjŽïu@”ïÜbmói@ói@óäìín@ãó÷N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóèò†@Zça†óŽîŠ@ói@@‹Ñ@–@Allow Zero Length Z@@
@ì@oÙŽïm@ôäbØòŠüu@óÜ@Lì@pbÙjÜìíjÔ@Žßbmói@õóäb‚@õòìó÷üi@oŽî†ŠbØóiMemo óîa†N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãóèòäbî@Z@õ‡äói@îŠIndexed Z@@
Š@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØóióîóè@õòíŽï’@ìì†@óØ@Lõ‡äóiîZ@@

1MNo@Z@ôä†Ša‰jÜóèói@Lì@oŽïióä@çbáØóïî‡äóiîŠ@ïè@ómaìNo oŽïibä@çbº‡äóiîŠ@N@@
2MYes (duplicates Ok)Z@@ìaŠ‡Žïq@óŽîŠ@•òìóäìíi@òŠbi@ìì†@Lì@oŽïióè@çbº‡äóiîŠ@@ŽôÜói@ómaì

oŽïiN@@
3MYes (No Duplicates )@Zýói@LoŽïióè@çbº‡äóiîŠoŽïióä@ìaŠ‡Žïq@óŽîŠ@òìóäíi@òŠbiìì†@ãN@@
@@
@@
@@
@@

ãóèòäaìì†@Z@óäìín@õòìòŠóbäSmart TagZ@@
oŽïi@ÚŽîìbä@oŽï−í ò†@óØLçìín@õòìòŠóbä@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØóiN@@

@@
ãóèòäbï@Z@μìíä@õýText AlignZ@@

@LoŽïi@a‡Øóîý@@óÜ@óØ@õŠbïäaŒ@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@´ƒÙŽîŠ@üi@oŽî†ŠbØói@oaŠ@õýRight@tóš@õý@çbî@L
Left@çbî@LN@NNNNNNNNNNNNNNN@@

@@
ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@

@Create Primary Key@@
1M@óÜ@Design View @ôÝïÝØ@ónîóÙïi@Žõìómò†óØ@óÙi@óäín@ìó÷@õìbä@õóäb‚@ìbäóÜ@ÚïÝØ@La†

ðîbmòŠóZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@æîaî†@ðibm@óÜDesign @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Primary Key óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåîŠü @ì@õbmòŠó@ôÝïÝØ@ôä†‹iý 

Remove Primary Key@@
@õòíŽï’@ói@óØón“‚@bmòŠóDesign View @óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@õìbä@ìbäóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LìòìòŠóÙi@

@ ðibmóÜ@ çb’bq@ Lì@ oîójiý@ õóØóïîbmòŠó@ ôÝïÝØ@ oŽîìómò†Design @õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†
Primary Key óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@

ìaŠ†‹Žïàˆ@ôäìín@@
Calculated Column @@

@ôŽïØó÷@óÜ@óØ@çbØóïîŠbïäaŒ@õŠüu@óÜ@ôØóî2010@ìaŠ†‹Žïàˆ@õŠbïäaŒ@õŠüu@óÜ@óïïnî‹i@òìa‹Ø@†bîŒ@La†
Calculated Data Type @ôäbØòŠa†‹Ø@òìóîüèói@μäaímò†óØ@I@òìóä†‹ØüØKç†‹ØŠò‡ŽïÜ@LIãóØ@HM@L

@ça‡ÙŽïÜJì@LNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@HNNNNNNóîòíŽï’@ãói@Læîò‡i@ãb−ó÷Z@@
æîóÙi@çbØónŽï@õòŠbàˆ@ôäa‡ÙŽïÜ@LÚŽïnŽï@óÜ@Ûóîóäa†@Šóè@ô‚‹ä@LŽõìóäbàò†@a†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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1M@”îìó÷@LμŽïåia†bïm@õ‹m@ôäbØóäìín@ôäa‡ÙŽïÜ@ôàb−ó÷@õòìó÷@üi@æîóØò†@oìŠ†@Žõíä@ôÙŽïäìín
óØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóióØóäín@õìbä@õóØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ ŠóòŠóji@ óØóìbà@ ôáèóCalculated Field @ŠóòŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@ çb’bq@ ì@

Number @õóØóäín@ìì†@õŠbïäaŒ@õŠüu@ómaì@Læîò†ò†@ÛóîóÜ@òŠbàˆ@óáŽï÷@óÙäíš@LóÙiŠó@ôÙïÝØ@ì@
óîòŠbàˆ@‹mZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@ õŠbØììŠExpression Builder ìónŽî‹Øò†@ð’óióÜ@ Loïåïiò†@ ÚŽï’ói@ ‡äóš@ La‡îbïm@ Lìò
Expression Categories @oŽîìómò†@ óØ@ óÙi@ ãóØóî@ ôäìín@ õìbäŠó@ óÜ@ ÚïÝØ@ óäaìì†@ La†
@ð’óióÜ@çb’bq@LoîóÙjŽïq@ôäa‡ÙŽïÜExpression Elements @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Operator @óÙi@

@ð’óióÜ@LìExpression Value Ü@õbáŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäaìì†@La†@ÚïÝØ@‹m@ôÙŽîŠbu@Lì@óÙi@ça‡ÙŽï
@ð’óióÜ@ òìòŠóÙi@ óØón“‚@õìbä@ ŠóóÜExpression Element @ŠóóÜ@ÚïÝØ@ óäaìì†@ ‹maìì†@ Lìa†

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@õbmüØóÜ@çb’bq@ì@LoîóÙjŽïq@ôäa‡ÙŽïÜ@Žõìómò†óØ@LóÙi@‹m@õóØóäín@õìbäOk óÙi@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M÷@ói@óØòŠa†‹Ø@óØón“‚@ò‡i@wäŠó@bnŽï÷@óØòŠa†‹Ø@Lì@óìíåi@óØóäín@üi@ÚŽîìbä@ì@òìín“îó @ãb−ó

pbè@õbmüØZ@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@Ûòì@õ‹m@ôäbØòŠa†‹Ø@üiKILMLOLE@ì@L@HNNNNNNNNNNNNN@õó“ŽïØìbè@μäaín’ò†@Lì@óîòíŽï’@çbàóèói
æîóÙi@oìŠ†@”î‹mŒüÜb÷@ì@‹mòŠìó N@@

@@
@@



 94

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôàóuŠó@@
Total Row@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome óÙiN@@
2M@a‡äbØòŠbàüm@ðqì‹ @óÜRecords @ŠóóÜ@ÚïÝØ@LTotal óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
3M@ ãóuŠó@ ð’ói@ La‡ÙŽïäìínŠóè@ õbmüØ@ õîŠóÜTotal @ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói@ ì@ Lòìíi†bîŒ@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîíŽïq@ŽðŽïq@ói@ìóîa‡Žïm@õŠbØi@õŠa†‹Ø@ÚÜóàüØ@óØ@òìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@õóØóØí›ióáèó
ïØóîæîóØò†@çbZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ãóuŠóóÜTotal æîò‡jàb−ó÷@óäaŠa†‹Ø@ãó÷@μäaímò†@La†Z@@
1M@òìóä†‹ØüØSumN@@
2M@a‹ÙŽïmAverage N@@
3M@çbØóäb‚@ôä†ŠbàˆCount N@@
4M@òŠbàˆ@æî‹mŒŠóiMaximumN@@
5M@òŠbàˆ@æîàäMinimumN@@
6M@õóäaíŽïq@õŒaìbïuStandard Deviation N@@
7M@õŒaìbïu@ì@æîŠü Variance N@@

@@
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oäüÐ@ô»óy@@
Size of Font @@

1MòìòŠóÙi@óØón“‚N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting @@oäüÐ@ô»óy@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Font 

Size óÙi@ÚŽï»óy@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

oäüÐ@ôÝîbn@@
The Style of Font @@

1MòìòŠóÙi@óØón“‚N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting @çbî@Lçbïäaìì†@çbî@LóÙi@óäbàóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@

póØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@LçbïÙŽïŠóèZ@@
@@

@ç†‹Ø@…üm–@Bold @ZoŽî†ŠbØói@óØón“‚ìbä@ôåïìíä@ôä†‹Ø@…üm@üiZ@@
@@

@òìóä†‹Ø@Šý–@Italic @Zòìóä†‹ØŠý@üioŽî†ŠbØói@óØón“‚@ìbä@ôäbØóåïìíä@õN@@
@@

@çbåŽïè@a‹Žîˆ@ói@ŽÞŽïè–@Under Line @ZoŽî†ŠbØói@La‡åïìíä‹Žîˆ@ói@çbåŽïéÝŽïè@üiN@@
@@

@@
@@
@@
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oäüÐ@ôäòŠ@@
Font Color @@

1MòìòŠóÙi@óØón“‚N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting óØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@oäüÐ@ôäòŠ@õóØFont 

Color óÙi@@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@Z@@
4M@ÚïÝØ@‹mbîŒ@ôäòŠ@ôåm‹ Šòì@ì@ça‡Žïqüi@@

@ŠóóÜMore Color óÙi@N@@
@@

@@
@ @@@

@@
çbØóäb‚@õòìón“q@ôäòŠ@@

 Background Color@@
1MòìòŠóÙi@óØón“‚N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting @òìón“q@ôäòŠ@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@

Background Color @ óÙi@@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@Z@@
@@

@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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μìíä@ôäbØý@@
Text Alignments @@

1MòìòŠóÙi@óØón“‚N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóÜóàüØ@óÜText Formatting @ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@L@óÙi@óäbàóÜ

póØòŠbØZ@@
@@
@@

Align Text Left –çbØóäb‚@ðqóš@õý@óåšò†@çbØóäb‚ìbä@ôäbØóåïìíä@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@N@@
@@

@@
Center M@óåšò†@çbØóäb‚ìbä@ôäbØóåïìíä@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@@ônaŠòìbäçbØóäb‚N@@

@@
@@

Align Text Right Måïìíä@ õŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØ@ ói@@ônaŠ@ õý@ óåšò†@ çbØóäb‚ìbä@ ôäbØó
çbØóäb‚N@@

çbØòŠbàüm@ôä†‹ØîŠ@@
Sorting Rows @@

1Móäín@ìó÷@ôŽïq@ói@oîò‡i@ãb−ó÷@óØóä†‹ØîŠ@Žõìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óäín@ìó÷N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome @ðqì‹ @Lì@óÙiSort & Filter  óåŽïéiŠbØói@N@@
@@
@@
@@
 
@@
3Mõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ  Ascending @òŠìó @üi@Ûí›i@óÜ@õòìó÷üi@LóÙiIoŽîŒ@üi@õó÷@óÜ@çbî@H

pbi@ãb−ó÷@ói@ç†‹ØîŠ~@@
4M@@Ûìí›i@üi@òŠìó @óÜ@õòìó÷@üi@ãýóiI@õó÷@üi@oŽîŒ@H@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lpbi@ãb−ó÷@ói@ç†‹ØîŠ

Descending óÙiN@@
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5M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@çb¿b−ó÷@õóä†‹ØîŠ@ìó÷@ôä†‹iý@üi@Remove Sort óÙiZ@@
@@

@@
@@
@@

6M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡îbmüØóÜ@Save ç†‹Ø@pìóØó’bq@üi@LóÙi@N@@
çbØòŠbàüm@ôä†‹Ø@ŠónÝÐ@@
Filtering Rows @@

1MòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi@ÚŽïäìín@Šóè@ôäb“ïäìbä@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

2Mãb−ó÷@ç†‹ØîŠ@õóØòŠüu@ìì†@Šóè@μäaímò†@Læîò‡i@Sort A to Z @ì@Sort Z to A @ÚïÝØ@ói
çbïÙŽïàbØóè@ŠóóÜ@ç†‹ØN@@

3M@õìíàóè@ôä†‹Ø@õŠbî†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiSelect All è@aìó÷@L@õŠbî†@çbØóïîŠbïäaŒ@ìíàó
oŽïšò†ý@òìó’óäaìó›Žïq@ói@LoŽîìóØò†Šò†@ì@oŽî‹Øò†N@@

4MnÝÐ@òîŠ@ìó÷@LçbØòîŠ@óÜ@ÚŽïØóî@Šóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@ð’a†@ì@æîóiò†@õý@ì@LæîóØò†@Šó
òìóåïŽïäò†N@@

5M@ð’ói@õüèóiText Filters æîò‡i@ãb−ó÷@ç†‹Ø@ŠónÝÐ@ôØóîòíŽï’@ì@Šüu@‡äóš@oïäaímò†@LòìóN@@
@@
@@
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õŠbïäaŒ@õòìóåîŒû†@@
Finding Data@@

@La†@ãŠüÐ@çbî@ón“‚@óÜ@ÚŽï‚‹ä@òìóåîŒû†@üi@çaŠó @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFind Button î@LæîóØò†@@çb
Ctrl+fμåŽïèò†ŠbØói@Z@@

@@
 
@@
@@

@ ð’óióÜ@ L@ ìòìónŽî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õóîòíŽï’@ ãó÷Find What @ð’óióÜ@ ì@ óìíåi@ óïîŠbïäaŒ@ ìó÷@ La†@
Look In@ð’ói@óÜ@L@ì@pbi@ãb−ó÷@ói@óØóäaŠó @a‡ÙŽï’ói@@óÜ@óØ@óÙi@õŠbî†@Match@La†@@ôåŽîí’

@ð’óióÜ@ Lì@oŽî‹Øò†@õŠbî†@ óØóä†‹Ø@ †ŠìaŠóiSearch÷@”î@@bîb÷óØLoŽî‹Øò†@õŠbî†@ óØóäaŠó @õónaŠb
@õìíàóèAll@òìòŠó@õónaŠb÷ói@çbî@LoŽïi@UpòìòŠaí‚@üi@çbî@LDownN@@

@@
@@
@@
@@
@@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†Find Next@ÃüÜóîa†@óÜ@óäbàíïìíä@õóäbïîŠbïäaŒ@ìó÷@ôŽïq@ói@çaŠó @üi@LoŽî‹Øò†@
çaŠó @ðØüiN@@

@@
õŠbïäaŒ@ôäbäa†@ômbïuóÜ@@

ataReplacing D@@
ôØóïîŠbïäaŒ@LìòìóåîŒû‡i@ÛóïîŠbïäaŒ@oŽîìóäb·@Šó ó÷@aìó÷@æŽîí’@óåîó£@õ‹mŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@

Replace æîóØò†@Z@@@@
@@
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@ ô’óióÜ@ LìòìónŽî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õóîòíŽï’@ ãó÷Find What@ μìíäò†@ óîòìaŠaŒ@ çbî@ ó’ì@ ìó÷@ La†@óØ
@ ð’óióÜ@ Lì@ æîŠüïi@ oŽîìóäbàò†Replace With@ La†@ õòìó÷@óØóäüØ@ æŽîí’@ óåîóƒïi@ oŽîìóäbàò†

@ óÜ@ Lμìíåîò†Look In @ óÜ@ Lì@ oŽîŠói@ a‡ÙŽïåŽîí’@ óÜ@ óØ@ æîóØò†@ õŠbî†@ La†@Match@La‡“î
@óÜ@Lì@óØò†ŠìaŠói@ômóïäüšSearchŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡àb−ó÷@óÜ@ì@LóØóäaŠó @õòíŽï’@a‡“î@@Find Next@

ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@æîóØò†@Replace@Šó ó÷@Lì@æîóØò†@@æîŠüi@óäaìaŠaŒ@ì@ó’ì@ìó÷@ìíàóè@oŽîìóäb·
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Lçaì@Ûóî@Ûòì@ì@æšò†@ÛóîóÜóØ@LóØóïŽîíä@ó’ì@óiReplace AllæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @ 
@@

æi@óäbàóèŠói@ãó÷@ôäaìŠòìbš@
1N wåŽïq@Žï÷@ð@tü’ümüÐN 

2N wåŽïq@Žï÷@ð@•þÐN 

3N ðq@Žï÷@ðqN 

4N oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷N 

5N ñbÐ@õaìN 

6N Øbà@õaìN 

7N bäŠói@ôäbØóåï›åïibÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàN 

8N bÄbu@õŒb@óàbäŠóiN 

9N @üî†ün@Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 

10N wåŽïq@Žï÷@ð@ŠóÅîòíºŠ†N 

‹mbîŒ@õŠbïäaŒ@üi@LòìónŽî‹mìò†@ôäbáŽïÝ@õŠb’@üi@La†@”ïmójîbm@ðŠüØ@óÜ@óäbmóibi@ãó÷Z@@
07701515582@@M@com.yahoo@hemnymela  @@@
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çbØòŠbàüm@ôä†‹Ùqbš@@
Printing a Record 

ãóØóî@Z@çbØón“‚@ôä†‹Ùqbš–@Printing TablesZ@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @Lì@æîóØò†@ç†‹Ùqbš@ð’ói@Šó@óåîóiò†@óØóìbà@ôáèó@çb’bqPrint@ôÙïÝØ@ì@
æîóØò†@ŠóóÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@tbš@ôäbØó’óióÜ@ÚŽïØóî@oŽïiò†@bnï÷Print@óÜóØ@LæîóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@æî‹Žî‰jÜóè@3@•ói@
òìímbéÙŽïqZ@@

1MQuick PrintZ@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiìó÷@üi@oŽîŠ†‹Žïäò†@óØóÝîbÐ@õòŠóÙqbš@
PrinterpbØò‡qbš@óÙÝîbÐ@ìíàóè@ÛóïîŠbÙäaŠü @ïè@Žðiói@Lì@pbØò†ŠbØ@ì@óØýbš@óØ@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
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2MPrintZ@ç†‹Ùqbš@ói@pójîbm@õòŠó−óq@L@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹ÙÙïÝØóiPrint@LìòìónŽî‹Øò†@
@òìóîüèói@μäaímò†oŽîìóäbàò†@çbàü‚@óØ@õóîòíŽï’@ìói@L@æîóÙi@tbš@çbàóØóÝîbÐZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

æîóÙi@tbš@óØóÝîbÐ@çb’bq@Læîò‡jàb−ó÷@çbïîŠbÙäaŠü @ì@ç†Ša‰jÜóè@ãó÷@μäaímò†Z@@
J@óÜName@òŠónä‹q@ìó÷@õìbä@La†IŠóÙqbšM@Printer@H@Žðq@õóØóÝîbÐ@oŽîìóäbàò†@óØ@Læî‹Žî‰iò‡Üóè

æîóÙjqbšN@@
@@
J@ð’ói@óÜPrint Range@La†ÚïÝØ@ì@æîóØò†@õŠbî†@óäbä†Ša‰jÜóè@ãóÜ@ÚŽïØóî@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@

æîóØò†@ôàò†ŠóiZ@@
MAllZoŽjïiò†@tbš@óØóÝîbÐ@ìíàóèN@@
MPage From      To     Z@óØ@æîóØò†@õŠbî†@õüi@çbàü‚I@òŠóqý@óÜ@NNNNNN@òŠóqý@bm@HNNNNNNpbÙjqbšN@@
MSelected RecordsZòìì†‹Ø@çbºŠbî†@óØ@pbØò†@tbš@óäaŠbàüm@ìó÷N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@ð’óióÜCopies@La†î†@pbÙi@@tbš@üi@çbàóäa†@‡äóšóØ@æîóØò†@õŠbNumber Of CopiesZ@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

ãóvåŽïq@ð’ói@@
@õòìòŠò†@óä†Šbä@@ì@òìòìbä@óäbåŽïè

õŠbïäaŒ@@
Data Import and 

Export 
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ìòìbä@óäbåŽïè@ì@ò@óä†ŠbäõŠbïäaŒ@õòìòŠò†@@@
Data Import and Export 

@@@@@@@@@@@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåïåŽïéi@õŠbïäaŒ@òìò‹m@ôäbØóàbäŠói@óÜ@μäaímò†2010@@@@@óäí¹@üi@L
àbäŠóióÜ@@@@@@@@@@@@@@@òìóŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@óÜ@òìóäaìó›Žïq@ói@†í‚bî@LòìóÝÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà@õó

@@@@@@@@@@@@@@@ŠûŒ@Lì@æä‹ @ŠûŒ@•óäaŠa†‹Ø@ãó÷LòìóåîŽîíi@õ‹m@ôØóîóàbäŠói@üi@ì@LóØóàbäŠói@òìòŠò†@óåîóji@õŠbïäaŒ
oŽïiò†@çbánîíŽïq@ŠbuN@@

@@
õŠbïäaŒ@õòìòìbä@óäbåŽïè@@

Data Import@@
ÚïÝØ@La†@çüjîaŠ@óÜ@ðibm@ŠóóÜ@@ôØòŠò†@õŠbïäaŒExternal DataZ@@

@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
@@

çb’bq@ð’óióÜ@Import & Linka†@LæîóØò†@ŽÞÙï÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷Browse@Lì@óØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@õòìóåîŒû†@üi@LæîóØò†@@õŠbî†
Select@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@æîóØò†@Ok æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@óØ@Læî‹Žî‰iò‡Üóè@çbïÙŽïØóî@LóØòŠbØ@ônîíŽïq@õò‹Žîí ói@ìòìa‹Ùåïia†@ŠóåŽïèŠbØói@üi@ç†Ša‰jÜóè@Žð
çóäbàó÷Z@@

JImport the source data into a new table in the current databaseZ@ÚïÝØói
óïîŠbïäaŒ@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@óØóÝÙŽï÷@ôÝîbÐ@ìbä@ôäbØ@ìbäónŽïšò†

oŽïiò†@†bîŒ@óØòìa‹Ø@óïîŠbïäaŒóÙåi@üi@LìòìòŒbm@ôØóîón“‚N@@
JAppend a copy of the record to the table@Z@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

ì@æîóØò†@õŠbî†@õüi@çbàü‚óØ@õóîón“‚@ìó÷@ŠóónŽïšò†@çbØóïîŠbïäaŒLa†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@
æî‹Žî‰iò‡ïÜóèN@@

@@
@ @@@

@@
JLink to the data source by creating a linked tableZ@@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

@ça‡Žî‹ @òìóÙŽïq@õŠa†‹Ø@μäaímò†@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@õóØóØí›iI@ÚåïÜ–@Link@Hæîò‡i@ãb−ó÷N@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØNextóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Øí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@ãò†Šói@õóØóFirst Row Contains Column Heading@@LóÙi@
@@@òŠó@ónŽïji@óØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@ðîüb÷@òîŠ@ãóØóî@õòìó’üiHeader@@@@õón“‚@ôäbØóäín@ôäb“ïäìbä@ì@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiNextóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JäaŒ@õŠüu@Šó ó÷@Lì@óÙi@çbØóäín@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Ûóî@Ûóî@bnŽï÷@oîóØóïîŠbïData Type@•bjŽïq@
@ì@LŽôåia†@üi@ðÙŽî‡åï÷@†í‚bî@L@ì@òŠüïi@ìíióä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäaŠbÙàó÷@ôäa‡àb−ó÷@õaìì†NextóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@ðîóåï›åi@ì@ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@onîì@Šó ó÷Primary Key@@@@ÚŽïäín@aìó÷@LoïŽïåia†@Column@
@@@óÙi@õŠbî†Select@@@@ÝïÝØ@ónŽïji@õòìó÷@üi@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@aìó÷@LoïŽïåia†@õüi@oîì@o’óä@Šó ó÷@L@ðîbmòŠó@ô

@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜNo Primary Key@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@NextóÙi@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØón“‚@üi@ÚŽîìbä@La†óØó“ŽïØý@ìbäóÜFinishóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìbäóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@óØóïîŠbïäaŒ@ôäbåŽïè@ôäbØ
@ãò†ŠóiSave Import Step@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Save ImportóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@çbØòìbäóè@oîímóä@Šó ó÷@ãýóiCloseóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
÷òìómòìa‹Ø@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìóÜ@Ûóîón“‚@òìíi@óØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@ì@pbéŽïq@õbmüØ@óØòŠa†‹Ø@bnŽï@ì@

óØýbšZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
@@
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@μìíä@ôÝîbÐ@õòìòìbä@óäbåŽïèI×ò†H@@
Importing Text Files@@

@ôØòŠò†@õŠbïäaŒ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@çüjîaŠ@óÜExternal DataZ@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@
@@

@çb’bq@ð’óióÜImport & Link@a†@LÞîbÐ@oÙŽïm@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØæîóØò†@Z@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷Browseò†@åïíä@óÝîbÐ@õòìóåîŒû†@üi@LæîóØ@õŠbî†@Lì@óØó
Select@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@æîóØò†@Ok æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ônîíŽïq@õò‹Žîí ói@ìòìa‹Ùåïia†@ŠóåŽïèŠbØói@üi@ç†Ša‰jÜóè@Žð@óØ@Læî‹Žî‰iò‡Üóè@çbïÙŽïØóî@LóØòŠbØ@
çóäbàó÷Z@@

JImport the source data into a new table in the current databaseZ@ÚïÝØói
@ìbäónŽïšò†@óØóÝÙŽï÷@ôÝîbÐ@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø

òìa‹Ø@óïîŠbïäaŒóÙåi@üi@LìòìòŒbm@ôØóîón“‚oŽïiò†@†bîŒ@óØN@@
JAppend a copy of the record to the table@Z@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

@ì@æîóØò†@õŠbî†@õüi@çbàü‚óØ@õóîón“‚@ìó÷@ŠóónŽïšò†@çbØóïîŠbïäaŒLa†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói
æî‹Žî‰iò‡ïÜóèN@@

@@
@ @@ @@@

@@
JLink to the data source by creating a linked tableZ@i@óäŒbi@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØó

@ça‡Žî‹ @òìóÙŽïq@õŠa†‹Ø@μäaímò†@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@õóØóØí›iI@ÚåïÜ–@Link@Hæîò‡i@ãb−ó÷N@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØNextóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØDelimited ÷üi@LóÙi@õòìó@õüèói@çbî@òìóibm@çbî@bàüØ@NNNNN
@çbØóäínColumn @@@@Lì@òìbåŽïè@çbàŠbØói@La†óØóåïìíä@ôÝîbÐóÜ@“Žïq@óØ@LòìóåîóÙibïvØóî@óÜ@@ì

@@@@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@õón“‚@ôäbØóäín@ôäb“ïäìbä@@@@@@@@@oŽî†@ÚŽïq@óØóåïìíä@ôàóØóî@õ‹Žî†@óÜ@@@@@çb’bq@Lì@
@ŠóóÜ@ÚïÝØNextóÙi@Z @@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@

@@@ómaì@Læî‹Žî‰jÜóè@ãòìì†@Šó ó÷@ãýóiFixed WidthL@@@@@@@ói@æîò‡i@Žïu@ôØóïïäbq@μäaímò†@aìó÷@
@@çbØóäìín@@@@@@@@@@@@@Lì@oŽïiò†@onìŠ†@ÚŽïäìín@oŽîìóäb·óØ@LÚŽïåŽîí’ŠóèóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@‹maìì†@õìbåèóÜ@ì

@@@@@@@@@@@@@@@Šó ó÷@LòìóåîŽîí ò†@óØóÝŽïè@•òìóånaí @ì@æm‹Üóè@ói@ì@LòìónŽî‹ò††@óØóÝŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäaìì†@ói
óä@•bjŽïq@çbºóØóåŽîí’ìíjiN 

 
@@
Jì@ òìónŽî‹Øò†óîòíŽï’@ ãó÷@ bnŽï÷@óØ@ LóÙi@ óäaíŽï’@ ìóÜ@ ÚŽïØóî@ ãò†Šói@ õóØóØí›ióäŒbi@ ìbäóÜ@ ÚïÝØ

@ôÝîbÐ@ ôä†‹ÙnìŠ†@ ômbØóÜLòìüi†‹Ø@ çbàbïu@ òîŠbÐ@ ói@ óáŽï÷LõØóîóÜ@ òìómû†‹ØbïvŽïq@ oäbØóäín
@Lì@ a†óØóåïìíä@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@çb’bqFirst Row ….@ì@óÙi@@L@ÚïÝØ@

@ŠóóÜNextóÙi@Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@onîì@Šó ó÷@@@@@@@@@@@@çb’bq@ì@óÙi@ÚŽïäìín@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oîŠüi@ÚŽïäìín@Šóè@õŠbïäaŒ@õŠüu@@
@ð’óióÜI@õŠbïäaŒ@õŠüu–@Data TypeH@ð’óióÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@oîíŽïq@õŠbïäaŒ@õŠüu@La†I@ÙŽî‡åï÷

–@IndexedH@@@@LóÙi@õŠbî†@ÙŽî‡åï÷@La†@@@@@@@@@@@@@ìó÷@õüèói@oîŠüi@•óØóäìín@õìbä@oïäaímò†@pbØìbè
òìa‹ìíä@a‡Žïm@óØóäìín@õìbäóØ@õó’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@NextóÙi@Z 

 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 114

@@
@@ðîóåï›åi@ì@ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@onîì@Šó ó÷Primary Key@@@@ÚŽïäín@aìó÷@LoïŽïåia†@Column@

@@@óÙi@õŠbî†Select@@@@@bmòŠó@ôÝïÝØ@ónŽïji@õòìó÷@üi@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@aìó÷@LoïŽïåia†@õüi@oîì@o’óä@Šó ó÷@L@ðî
@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜNo Primary Key@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@NextóÙi@Z@@

@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØón“‚@üi@ÚŽîìbä@La†óØó“ŽïØý@ìbäóÜFinishóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
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Žïè@ôäbØòìbäóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@óØóïîŠbïäaŒ@ôäbå
@ãò†ŠóiSave Import Step@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Save ImportóÙi@Z@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@

@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@çbØòìbäóè@oîímóä@Šó ó÷@ãýóiCloseóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠa†‹Ø@bnŽï÷óåïìíä@óÝîbÐ@ì@pbéŽïq@õbmüØ@óØ@ì@òìómòìa‹Ø@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìóÜ@Ûóîón“‚@òìíi@óØ
óØýbšZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

ŽÞŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷@ôÝîbÐ@õòìòìbäóäbåŽïè@@
XML File Importing 

@ôØòŠò†@õŠbïäaŒ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@çüjîaŠ@óÜExternal DataZ@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
@@

çb’bq@ð’óióÜ@Import & Linka†@LÝØ@Ùï÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïŽÞŽï÷@âŽï÷@æîóØò†@Z@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷BrowseØò†@óÝŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷@óÝîbÐ@õòìóåîŒû†@üi@Læîó@Lì@óØ
@õŠbî†Select@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@æîóØò†@Ok æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@

@ói@pójîbm@õòŠó−óq@bnŽï÷IÙŽï÷@õòìòìbä@óäbåŽïè@ŽÞŽï÷@âŽï÷@–@Import XML@H@ìòìómòìa‹Ø@ÚïÝØ@L
@ŠóóÜI@çbØón“‚–@Tables@H@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ìI@òìòìbä@óäbåŽïè@ôäbØóä†Ša‰jÜóè

Import option@HóîòíŽï’@ãói@óä†Šb›jÜóè@Žð@óØ@LóÙiZ 

@@
JStructure Only@ZóØón“‚@õómbéÙŽïq@béäómN@@
JStructure and Data@ZõómbéÙŽïqô“îìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ìíàóè@ì@óØón“‚@N@@
JAppend Data to Existing Table(s)Z@†bîŒ@óØóÝŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ìón“‚

òìómóäìa‹Ø@ì@æØýbš@óØ@LçbØón“‚@çbî@Lón“‚@ìbä@üi@oŽïjiN@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØOkóÙi@Z@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@
@@

ïîŠbïäaŒ@ôäbåŽïè@ôäbØòìbäóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@óØó
@ãò†ŠóiSave Import Step@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Save ImportóÙi@Z@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
@@
@@

@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@çbØòìbäóè@oîímóä@Šó ó÷@ãýóiCloseóÙi@Z@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@

@õbmüØ@óØòŠa†‹Ø@bnŽï÷óÝîbÐ@ì@pbéŽïqóÝŽï÷@âï÷@ÙŽï÷@@òìómòìa‹Ø@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìóÜ@Ûóîón“‚@òìíi@óØ
óØýbš@ìZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@õón“‚@õòìòìbä@óäbåŽïèHTML@@
Importing an HTML File@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õóàbäŠói@ìbä@óåïåŽïéïi@oŽîìóäb·@Lì@oŽïi†‹Ø@oìŠ†@ãbØóîón“‚@òìóÝŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@õüèói@Šó ó÷
I@ôŽïØó÷2010H@@õüèói@μäaímò†@aìó÷@LòìIHTML DocumentH@÷@òì@@@†í‚bî@LæîóÙiòŠbØ@ãó

æîóÙi@ôÙåïÜN@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåîó²ò†@Lìòìì†‹Ø@çbánìŠ†@ŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@ói@óØ@óîóè@çbàóîón“‚@ãó÷

òìóŽïØó÷Z@@
Hemn Barznji's Courses  

Lecture Month Total Price 

Microsoft Visual C++ 2010 $250/Month $750 For 3 Month 

Microsoft Visual C# 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft Visual F# 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft VisualBasic.NET 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft ASP.NET 4 (2010) $300/Month $900 For 3 Month 

Microsoft Visual Studio.NET 2010 $300/Month $900 For 3 Month 

Microsoft SQL Server 2010 $300/Month $900 For 3 Month 

JAVA Programming $250/Month $750 For 3 Month 

Java Server Pages (JSP) $200/Month $600 For 3 Month 

Web Design & Developing 
(CSS, CSS3, HTML, HTML5, XHTML,  
Photoshop CS5, Flash CS5,Swish ) 

$200/Month $600 For 3 Month 

Database with Microsoft Access 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Database with Oracle 11g $300/Month $900 For 3 Month 

Computer Networks (Theory) 2010 $300/Month $900 For 3 Month 

PHP  $250/Month $750 For 3 Month 

Structured Query Language (SQL) $200/Month $600 For 3 Month 

XML $150/Month $300 For 2 Month 

Microsoft Access 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft Word 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft Excel 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft Power point 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

Microsoft Publisher 2010 $200/Month $600 For 3 Month 

User Program  $200/Month $600 For 3 Month 

Adobe Dream waver CS5 $200/Month $400 For 2 Month 

Adobe In Design CS5 $200/Month $400 For 2 Month 

Basic AutoCAD 2011 $200/Month $600 For 3 Month 
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For More Info: 07701515582 
hemnymela@yahoo.com  
dr.hemn@yahoo.com 

@@
@ôØòŠò†@õŠbïäaŒ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@çüjîaŠ@óÜExternal DataZ@@

@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@

@ð’óióÜ@çb’bqImport & Linkìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@L@õóá More@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@
HTML DocumentæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óîòŠó−óq@ãó÷BrowseîóØò†@óØóÝŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@óÝîbÐ@õòìóåîŒû†@üi@Læ@Lì@
@õŠbî†Select@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@æîóØò†@Ok æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

bm@õòŠó−óq@bnŽï÷@ói@pójîIŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@õòìòìbä@óäbåŽïè@–@Import HTML Wizard@H
@ìòìómòìa‹Ø@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbä@óÜ@ÚïÝØ@L@First Row Contain Column 

Heading @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@NextóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïmZ@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@”Žïq@La†ìí“Žïq@õòìbäóè@ãóÜ@μäaímò†Next@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LæîóÙi
I@ìímìóÙ“Žïq–@Advance@Hòìóîüèói@Lì@æîóÙi@ôåîŠü @@I@çbàŒ–@Language@H@ìCode 

Page ŽîŠbØ@‡äóš@ì@μÙŽî‡åï÷@ì@õŠbïäaŒ@õŠüu@ì@çìín@õìbä@ì@μäóîói@ãb−ó÷@ói@óÙî†@ôÙZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†Nextó÷@L@ìòìónŽî‹Øò†@óîòíŽï’@ãó÷@@õìbä@òìóîüèói@oïäaímò†@onîì@Šó 
üu@Lì@çìín@Lì@oîŠüi@μÙŽî‡åï÷@ì@õŠbïäaŒ@õŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îaìì†@óÜNextóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@ðîóåï›åi@ì@ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@onîì@Šó ó÷Primary Key@@@@ÚŽïäín@aìó÷@LoïŽïåia†@Column@
@@@óÙi@õŠbî†Select@@@@@@@ó÷@L@ðîbmòŠó@ôÝïÝØ@ónŽïji@õòìó÷@üi@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@aìó÷@LoïŽïåia†@õüi@oîì@o’óä@Šó 

@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜNo Primary Key@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@NextóÙi@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØón“‚@üi@ÚŽîìbä@La†óØó“ŽïØý@ìbäóÜFinishóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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aŒ@ôäbåŽïè@ôäbØòìbäóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@óØóïîŠbïä
@ãò†ŠóiSave Import Step@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Save ImportóÙi@Z@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoîóÙi@çŒó‚@çbØòìbäóè@oîímóä@Šó ó÷@ãýóiCloseóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠa†‹Ø@bnŽï÷bmüØ@óØ@óØóÝŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@óÝîbÐ@ì@pbéŽïq@õ@õóïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìóÜ@Ûóîón“‚@òìíi@óØ
óØýbš@ì@òìómòìa‹ØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@

ŽïØó÷@õón“‚@õòìòŠò†óä†Šbä@@
Exporting Access Table 

@@@@@@@@@@@@@@çbî@LŽÞÙŽï÷@õón“‚@íØòì@LŽïØó÷@õóàbäŠói@ìbä@óîbåŽïè@çbàón“‚@òìò‹m@õòíŽï’@ì@•óiŠûŒóÜ@çüš@Ûòì@
@@@@@@@@@@@LŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@õón“‚@çbî@LŽÞŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷@õón“‚NNNNN@@@@@@@@@@ŽïØó÷@õón“‚@μäímò†@•óîòíŽï’@ìói@L

@@@@@@@@@@@@ì@†Šû@ì@ŽÞÙŽï÷@ôäbØóàbäŠói@ìbä@üi@ŽïØó÷@õóàbäŠói@õòìòŠò†@óåîójiNNNNN@@@@@@@@õón“‚@óÜ@μäaímò†@ómaì@L
æîóØò†@çbïbi@ômŠíØói@ŠûŒ@Lì@æîóÙi@oìŠ†@‹m@õón’@òìóŽïØó÷N@@

iŽÞÙŽï÷@ìbä@üi@õŠbïäaŒ@õòìòŠò†óä†‹@@
Exporting a Excel datasheet 

@óäaìbäóè@ãó÷@LŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåîóji@ŽïØó÷@ôØóîón“‚@õòìó÷üi
æîóØò‡ŽïuójŽïuN@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äüjîaŠ@óÜExternal Data @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Export Data@ÚïÝØ@
@ŠóóÜExcel ÙióZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
@@
@@
2M@@@@@@@ð’ói@õüèói@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷Browse@@@@@@@Lì@óÙi@õŠbî†@óØóÝîbÐ@ôä†‹ÙäŒó‚@ôåŽîí’@

@ð’ói@õüèóiFile Format@@ôÝÙŽï÷@bîb÷@óØ@LóÙi@õŠbî†@óØóÝîbÐ@õŠüu@Lòìó“î2010@@@çbî@LoŽïi@
2003@çbî@L@NNNNNNNóÙi@õŠbî†@óä†Ša‰jÜóè@Žð@ãóÜ@ÚŽïØóî@çb’bq@L@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@OkóÙi@Z@@

@óØ@Læî‹Žî‰iò‡Üóè@çbïÙŽïØóî@LóØòŠbØ@ônîíŽïq@õò‹Žîí ói@ìòìa‹Ùåïia†@ŠóåŽïèŠbØói@üi@ç†Ša‰jÜóè@Žð
çóäbàó÷Z@@

JExport data with formatting and layoutZ@õóØóØí›i@@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
ôÝîbÐ@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@Lì@òìóÝÙŽï÷@õòŒbm@ôØóîón“‚@ìbäónŽïšò†@óØóŽïØó÷@

oŽïiò†@Žßó óÜ@”ïäbØóïî‡äó¸ójîbm@ì@´ƒÙŽîŠ@ì@õŠbïäaŒ@ìíàóèN@@
JOpen the destination file after the export operation is complete@Z@ÚïÝØói

La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@õóØóØí›i@@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Øìaìóm@õaìì†@@õŠbïäaŒ@ôä†Šbä@õŠa†‹Ø@ôäìíi
òìónŽî‹Øò†@óØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@LóØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@ôäìíjnìŠ†@ì@ŽÞÙŽï÷@õóàbäŠói@üiN 

 
@@
JExport only the selected recordZ@@@@@ãò†Šói@õóØóØí›i@@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

@@@@@@@@@@@@Ð@ìbäónŽïšò†@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õóäaŠbàüm@ìó÷@béäóm@La†óä†Ša‰jÜóè@ãó÷@@@@ìíàóè@Ûóä@LóØóÝÙŽï÷@ôÝîb
óØón“‚N@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClose@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4Móîa‡Žïm@õóØóŽïØó÷@õón“‚@ìíàóè@L@ìòìíi@oìŠ†@óØóÝÙŽï÷@óÝîbÐ@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
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μìíä@ôÝîbÐ@ìbä@üi@õŠbïäaŒ@õòìòŠò†@óä†‹i@@
Exporting a Text File@@

1MÚïÝØ@La‡äüjîaŠ@óÜ@ðibm@ŠóóÜ@External Data @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Export Data@ÚïÝØ@
@ŠóóÜText File@ óÙiZ@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
2M@ð’ói@õüèóiBrowse@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@LóØóÝîbÐ@ôä†‹ÙäŒó‚@ôåŽîí’@LòìóOk@

óÙiN@@
3MŠbî†@õØóîóÜ@çbØóïîŠbïäaŒ@õòìóä†‹Øbïu@õŠüu@La‡îbïm@ìòìónŽî‹Øò†@óîòíŽï’@ãó÷@ìì†@óØ@LóÙi@õ

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óîòíŽï’NextóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØFinish óÙi@N@@
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5M@ŠóóÜ@ÚïÝØCloseóÙi@N@@
6Mμìíä@ôÙŽïÝîbÐ@ói@ìíi@óØóŽïØó÷@õón“‚@•bnŽï÷Z@@

@ @@ @@@
@@
@@
@@

ŽÞŽï÷@âŽï÷@Ùï÷@ôÝîbÐ@Ûòì@ŽïØó÷@õón“‚@õòìòŠò†óä†‹i@@
 Exporting a XML@@

1MüjîaŠ@óÜ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äExternal Data @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Export Data@ÚïÝØ@
@ŠóóÜXML FileóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
2M@ð’ói@õüèóiBrowse@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@LóØóÝîbÐ@ôä†‹ÙäŒó‚@ôåŽîí’@LòìóOk@

óÙiN@@
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4MØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@Lpü‚@ônîíŽïq@ôŽïqóiŽôåia†@óäbä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ãò†Šói@ôäbZ@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
5M@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@CloseóÙi@N@@
6Mòìíi@oìŠ†@üi@póØóÝŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷@ôÝîbÐ@bnŽï÷Z@@

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>  
- <dataroot xmlns:od="urn:schemas-microsoft-com:officedata" 

xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance" 
xsi:noNamespaceSchemaLocation="SuperMarket.xsd" 
generated="2011-04-16T19:41:39"> 

- <SuperMarket> 
  <ID>1</ID>  
  <Thing>chips</Thing>  
  <Product_Date>1/4/2011</Product_Date>  
  <EXP_Date>1/5/2012</EXP_Date>  
  </SuperMarket> 

- <SuperMarket> 
  <ID>2</ID>  
  <Thing>Kream</Thing>  
  <Product_Date>1/1/2011</Product_Date>  
  <EXP_Date>1/1/2013</EXP_Date>  
  </SuperMarket> 

- <SuperMarket> 
  <ID>3</ID>  
  <Thing>biscute</Thing>  
  <Product_Date>1/1/2011</Product_Date>  
  <EXP_Date>1/1/2012</EXP_Date>  
  </SuperMarket> 
  </dataroot> 
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†Šû@õóàbäŠói@üi@ŽïØó÷@õón“‚@ôä†Šbä@
Exporting a word Document@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡äüjîaŠ@óÜExternal Data @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Export Data@ÚïÝØ@
@ŠóóÜMore@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@WordóÙi@Z@@

@@
@

@
@
@
@
@
 
@

 

2M@ð’ói@õüèóiBrowse@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@LóØóÝîbÐ@ôä†‹ÙäŒó‚@ôåŽîí’@LòìóOk@
óÙiN@@

3MÝØ@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@Úï–@Close óÙi@N@@
4Móîa†@ìbäóÜ@õóØóŽïØó÷@ón“‚@oïåïiò†@LóØò†Šû@óÝîbÐ@óäaì‹i@bnŽï÷Z@@
@@
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

@ôÝîbÐ@üi@ŽïØó÷@õón“‚@ôä†ŠbäPDF@çbî@XPS@@
Exporting a PDF or XPS 

@ŽÞÙŽï÷@ì@†Šû@ôäbØóàbäŠói@ìbäò†‹i@çbáŽïØó÷@ôäbØón“‚@ì@ÞîbÐ@çüš@Ûòì@ìNNNNN@•òíŽï’@çbàóèói@L
@ìbä@óåîóji@ŽïØó÷@ôäbØóÝîbÐ@μäaímò†PDF@çbî@XPSN@@

@@
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@‹mbîŒ@ôä†Šbä@@
More Exporting@@

@@@@@@@@@LŽïØó÷@ôäbØón“‚@ôä†Šbä@üi@Lòìì†‹Ùåïia†@õóÙî†@@ôä†Šbä@ŠûŒ@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói
@@@@Žßóáï÷@üi@çbî@Lõü‚@ŽïØó÷@õóàbäŠói@üi@ŽïØó÷@õón“‚@ôä†Šbä@íØòì@LWord Merge@@üi@ì@

ODBC Database@ì@Share point List@ì@HTML Document @ì@dBase FileN@@
 @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 134

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 

ð’óiãó’ó’@@
‡äòíîóqçbØón“‚@çaíŽïä@õ@@

Relation Between 
Tables  
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@•óàói@ Lì@ Ûóîón“‚@ óÜ@ ‹mbîŒ@ ómaì@ LoŽïiò†@ La‡Øóîón“‚@ ‡äóš@ çaíŽïä@ óÜ@ õ‡äòíîóq@ ôä†‹Ø@ oìŠ†
bîŒ@ ì@ ón“‚ìì†@ çaíŽïäóÜ@ õ‡äòíîóq@Ûóîói@ çbØòŠa†@ õ‡äòíîóq@ óïîŠbïäaŒ@ õòìó÷üi@ LoŽî‹Øò†@oìŠ†@ La†@ ‹m

Lμäóîói@@
õ‡äòíîóq@ôäbØòŠüu@@

Type of Relationship@@
1M @@Ûóî@üi@Ûóî@õ‡äòíîóqOne – To – One Relationship Z 

éäóm@ Žßó óÜ@ãóØóî@õón“‚@ôÙŽîŠbàüm@Šóè@òŠbî†@òìóîóØòìbä@óÜ@íØòì@Šóè@La†@Ûóî@üi@Ûóî@õ‡äòíîóq@óÜ@b
@ãòìì†@õón“‚@õŠbàüm@ÛóîI‹m@õóØón“‚@HoŽïiò†@õ‡äòíîóqN@@

2M @ŠûŒ@üi@Ûóî@õ‡äòíîóqOne – To – Many RelationshipZ 

@ãóØóî@õón“‚@ôÙŽîŠbàüm@Šóè@a†òŠüu@ãóÜIôØòŠó@H@ÚŽîŠbàüm@óÜ@‹mbîŒ@óîóè@ñüiRows @oŽïióè@õ@
oŽïibä@õóØóåmaìó›Žïq@ãýói@La†@ãòìì†@õón“‚@óÜN@@

3M üi@ŠûŒ@õ‡äòíîóq@ŠûŒ@Many – To – Many Relationship Z 

@ãóØóî@õón“‚@ôÙŽîŠbàüm@Šóè@a†òŠüu@ãóÜIôØòŠó@H@ÚŽîŠbàüm@óÜ@‹mbîŒ@óîóè@ñüiRows @oŽïióè@õ@
@óÜ@ oŽïióè@ ôÙŽîŠbàüm@ óÜ@ ‹mbîŒ@ óîóè@ ñüi@ ”ïàòìì†@ õón“‚@ ôÙŽîŠbàüm@ Šóè@ Lìa†@ ãòìì†@ õón“‚@ óÜ

@ãóØóî@õón“‚IôØòŠó@Ha†N@@
@@
@@

äòíîóq@ôä†‹Ø@oìŠ†õ‡@@
Create Relationship@@

@ãó÷@ôä†‹ÙŽïuójŽïu@ói@LæîóÙi@oìŠ†@La†@çbïäaíŽïä@óÜ@õ‡äòíîóq@Žõìóäbàò†@ìóîóè@çbàón“‚@ìì†@bnŽï÷
òìòŠaí‚@õóäaìbäóèZ@@

1MòìòŠóÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDatabase Tool óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØRelationships óÙi@Z@@
@@
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4M@ ón“‚@ ôäa‡äb“ïq@ õŠbØììŠ@Show Table @óÜ@ õ‡äòíîóq@ Žõìómò†@ õóäbn“‚@ ìó÷@ LìòìónŽî‹Øò†

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@óÙi@ŠóóÜ@çbïÙïÝØ@Ûóî@Ûóî@oîóÙi@oììŠ†@La‡äbïäaíŽïäAdd @bmóè@LóÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îbmüØóÜ@Lì@oîóØò†@†bîŒ@çbØónîíŽïq@ón“‚@ìíàóèClose ó÷@õòìóån‚a†@üi@óÙi@@ã

òŠbØììŠZ@@
@@
 
 

@ @ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
@@

ôåïjŽïm@Z@Lìíióä@onò†ŠóióÜ@çbî@Lìíi@ôŽïq@onîíŽïq@‹maìì†@ìòìón‚a†@pòìòŠó@õòŠbØììŠ@ãó÷@Šó ó÷
@ðibmóÜ@aìó÷Design @õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†@óØ@La†Relationships @ÚïÝØ@LòìónŽî‹Øò†

@õóá ìì†@ŠóìóÜShow Table õòìóäa‡äb“ïq@üi@LóÙi@óØòŠbØììŠ@N@@
5Mçìíi@†bîŒ@çbØón“‚@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãóiZ 
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6M@ôÙŽïäìín@ Žßó óÜ@ oîóÙi@ oìŠ†@ üi@ õ‡äòíîóq@ Žõìómò†@ õóäín@ ìó÷@ ŠòòŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@
@üi@ó“ŽïÙjîaŠ@oîóji@ý@pó−óq@õòìóøŽïi@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@çb’bq@Lì@a†‹m@õóØón“‚

óäín@ìó÷@ŠóóÜ@ójiý@pó−óq@çb’bq@Lì@oîóÙi@oìŠ†@õ‡äòíîóq@a‡ïÜó óÜ@Žõìómò†@óØ@Lãòìì†@õón“‚@õ
òìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@pó−óq@ôä†‹iý@ói@LìóØóìbà@ðqóš@õóá ìì†Z@@

@@
@@
 
 
 
 
 

@ @ 
 
 
 
@@
@@
7M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóïî‡äòíîóq@õŠüu@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@ôäaímò†@Join Type oî@óÙi@@Lì@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@oîóÙi@çbØòŠüu@óÜ@ÚŽïØóî@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOk @
oîóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
8M@õŠbØììŠ@bnŽï÷Edit Relation @ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìómümìóØŠò†Create @

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
9MóØóïî‡äòíîóq@óäaì‹iZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@

pìóØó’bqõ‡äòíîóq@ôä†‹Ø@@@
Save Relationship @@

@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSave @óÜ@LóÙi@Quick Access Tool Bar a†Z 

@@
@ @@ @@@

@@
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@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbîFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Save óÙiN@@
@@

@ôä†‹Øón‚óq@ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†õ‡äòíîóq@@
Edit Relationships @@@

1MóØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiòìòŠóÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDatabase Tool óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØRelationships óÙi@N@@
4M@æîaî†@ðibmDesign @ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†óibm@ìóÜ@Lìòìómòìa‹Ø@Edit Relationships @Lì@óÙi@

@•óàóiîíŽïq@ôŽïq@ói@LìòìónŽî‹Øò†@õ‡äòíîóq@ôä†‹Øón‚íq@ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†@ói@pójîbm@ð’ói@o
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@óØóä†‹Ø@õŠbÙnò†Ok  óÙi@Z@@

@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãómìóy@@
@@
õŠíïØ@@

Query @@
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@õŠbïäaŒ@õóÙåi@óÜ@Lç†ŠbÙï’@ì@õŠbïäaŒ@õòìóäbåŽïè@ôäbØòŠbØüè@ì@óŽîŠ@æî’bi@óÜ@æÙŽïØóî@çbØóïîŠíïØ
Øóîón“‚@óÜ@‹mbîŒ@óÜ@õŠbïäaŒ@pa†ò‡Žïq@çbàóŽîŠ@Lì@a†@‡äòíîóq@õŠbØói@ì@æî‹iŠòíŽïÜ@õ†í@ì@μåŽïéi@òìó

μåŽïéiN@@
ón“‚@Ûóî@õŠíïØ@@

  Table Query–One @@
1M @ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙiN 

2M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuery Design a†@õŠíïØ@@õóÜóàüØ@óÜ@LóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
3M@ón“‚@ôäa‡äb“ïq@ð’óiShow Table ‚@ãbØ@üi@õŠíïØ@Žõìómò†@LìòìónŽî‹Øò†@oìŠ†@óîón“

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@LoîóÙiAdd óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õòŠó−óq@õòìóån‚a†@üiShow Tale @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClose a†óØòŠbØììŠ@óÜ@óÙiN@@
4M@ì@æm‹Üóè@ói@Ûóî@Ûóî@Lì@æîóÙi@oìŠ†@üi@õŠíïØ@Žõìóäbàò†@óØ@æîa‡äb“ïq@õóîón“‚@ìó÷@bnŽï÷@
Š@çìín@õóäb‚óÜ@ì@ò‹jÜóè@çbØóäìín@çb“ŽïØaField Žjîa†@a†Z@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õìbä@ •óàói@ ì@ óÙi@ óØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ ì@ óÙi@ ÚïÝØ@ çìín@ õóäb‚@ óÜ@ †ìí‚bî
@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@LoîóÙi@oìŠ†@üi@õŠíïØ@bm@ómìbåŽïè@óØ@pa†ò†@çb“ïq@póîón“‚@ìó÷@ôäbØóäín

çbïÙŽïäìínòíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØóäín@üi@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M@ÚŽîîŠ@‡äóš@oï“ŽïØò‡îaŠ@óØ@ÚŽïäìín@Šóè@‹Žîˆ@óÜRow @ói@ómójîbm@óäaîŠ@ìóÜ@ÚŽïØóî@Lì@óîóè@

@õìbäói@ì@çbØóäìín@ôä†‹ØîŠSort @ÚïÝØ@çb’bq@ì@oîóÙi@ÚŽïäìín@Šóè@ìbäóÜ@ÚïÝØ@a†ónb÷@ìóÜ@óØ@
oîóÙi@óØóáèó@ŠóóÜ@çbïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@òìónŽî‹Øò†@ôä†Ša‰jÜóè@Žð@ôÙŽïnïÜ@

óÙiZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
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6M@ça‡äb“ïq@õóäb‚òîŠóÜ@Show @Šó @Lì@óîóè@Ûí›i@ôØóîó’ü @Šaíš@La‡ÙŽïäìínŠóè@‹ŽîˆóÜ@Lì@a†
ó›Žïq@ói@ì@oŽîìóØò†Šò†@La†@õŠíïØ@óÜóäìín@ìó÷@aìó÷@æîò‡jŽïÜ@ôyó@ì@æîóÙiŠóóÜ@ÚïÝØòìó’óäaìZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
7M@ õóäb‚òîŠ@ óÜ@Criteria @ óuŠóà@ ìó÷@ ôŽïq@ ói@ íØòìbmóè@ μìíäò†@ xŠóà@ La†@üi@ çbàóØóïîŠíïØ

@óîòíŽï’@ãói@æáŽïè@μìíäò†@òìòŠó@õòîŠbÐ@óäaíŽïä@óÜ@ì@a†ìbä@ôäìín‹Žîˆ@óÜ@óáŽï÷@óäí¹@üi@pbÙi@oìŠ†
“Hemn”ŽôåŽïèò†@üi@çbàóäaìbä@ìó÷@béäóm@a†ómbØ@ãóÜ@Lì@óåáŽïè@óØ@a†óØóïîŠíïØ@óÜ@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
8M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóîŠíïØ@μåïi@Lì@a†@çb¿b−ó÷@õòŠbØ@ìò@ôä†‹ÙŽïu@ójŽïu@üiRunóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
9MoŽïiò†@òíŽï’@ãói@óØóîŠíïØ@ãb−ó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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10M@´aŠbq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóïîŠíïØ@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@üi@Save @óÜ@óÙi@Quick 

Access Tool Bar a†Z@@
@@
@@

@ @@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@óØóïîŠíïØ@üi@ÚŽîìbä@a‡îbïm@Lì@ónŽî‹Øò†@ç†‹Ø@çŒó‚@ói@pójîbm@õòŠó−óqok @
óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@

õŠíïØ@õŠbÙnò†@ì@õŠbÙäaŠü @ÚŽïàóØ@@
Modify Query @@

1M@óÜ@óØóî@õŠíïØ@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@óäaìì†@ói@”îìó÷@LòìòŠóÙi@óØóïîŠíïØNavigation Pane 

a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙiN@@
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3M@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØView óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign View óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M@•óàói@óÜ@óØóïîŠíïØDesign View @ò‡i@ôàb−ó÷@oîì@oØóïîŠbÙäaŠü @Šóè@ìòìónŽî‹Øò†@La†

@ÚïÝØ@ói@òìòŠóÙi@ôäŒó‚@Lì@pìóØó’bq@ì@ç†‹ÙäŒó‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹ØSaveN@@
ãóuŠó@õŠíïØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Create a Total Query @@

1M@óÙi@oìŠ†@ÛóïîŠíïØI@ôÜb‚1@bm@5óÙjŽïuójŽïu@õŠíïØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@õ@NH@@
2M@õîŠ@ìbäóÜ@ÚïÝØSort óÙiN@@
3M@æîaî†@ðibmóÜDesign @õóÜóàüØ@óÜ@ì@Show/Hide ì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóá ìTotal @

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M@Ûóîóäb‚@òîŠ@•óàóiRow @òìón“‚@õóäb‚òîŠ@‹Žîˆ@óÜ@Table @ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@Lìíi‡îŒ@
@LoŽïiò†@Ûýbš@ÚŽïØüi@üjàüØ@La†óîóäb‚òîŠ@ãóÜ@LÚŽïäìín@Šóè@‹Žîˆ@ôØóîóäb‚@Šóè@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ

òìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ãbÙïÝØ@a†ò‹ŽïÜ@óáŽï÷@Lì@oŽî‹ ò†@ü‚@óÜ@•ói@ì@Ša†‹Ø@ŠûŒ@òìónŽî‹Øò†@õónïÜ@ìó÷Sum @Lòìì†‹Ø
oŽîìò†@çb¿óuŠó@óÙäíšN@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqRun @óÙi@çŒó‚@•óØóïîŠíïØ@L@ì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóØóîón“‚@‡äóš@óÜ@õŠíïØ@@õŒb@ó“‚óä@@
Table Query -Designing a Multi@@

óè@”ïàó÷@ŠóóÜ@çbáïÝØ@õòìó÷@õaìì†@Lìòìón“‚@Ûóî@óÜ@óîaì@õŠíïØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@íØòì@ŠQuery 

Design @ çbØón“‚@ôäa‡äb“ïq@ð’ói@ Lìì†‹Ø@Show Tables @ŠóóÜ@ÚïÝØ@Ûóî@Ûóî@ Lòìóîa‹Ø@
@ç†‹Ø@†bîŒ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@çbØón“‚Add @bàóä@ón“‚@ói@çbánîíŽïq@óØ@Lì@æîóØò†@

õŠó−óq@bvåï÷@Show Table @õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@òìóåîó‚ò†a†Close @ói@‹maìì†@L@ì@
@ çìín@ôäbØóäb‚@ ìbä@ üi@μ“ŽïØò†aŠ@ çbØón“‚@ôäbØóäín@oîíŽïq@ôŽïqField @”î‹m@ôäbØòŠa†‹Ø@ ì@

a‹Ùbi@a†ìí“Žïq@ômóibi@óÜ@íØòì@LòíŽï’@çbàóèóiN 
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†Šaîì@ói@ò†b@õŠíïØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Simple Query Wizard @@

1MòìòŠóÙi@ÛóïîŠbïäaŒ@õóÙåiN@@
2M@ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙiN@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuery Wizard óÙi@N@@
@@

@ @@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØSimple Query Wizard  óÙiN@@
5M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@

6M@ð’óióÜTable/Query óØ@óÙi@óîón“‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†oîóÙi@oìŠ†@üi@õŠíïØ@Žõìómò†N@@
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7M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ>>@ð’ói@ôäbØóäín@ìíàóè@õòìóånaí @üi@óÙi@Available Field @
@ìbä@üiSelection Field Z@@

8M@ŠóóÜ@ÚïÝØNext óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
9M@ŠóóÜ@ÚïÝØNext óÙi@N@@

10M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØóïîŠíïØ@üi@ÚŽîìbäFinish óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

11Mìíi@oìŠ†@óØóîŠíïØ@æåïiò†@Ûòì@bnŽï÷N@@
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õŠíïØ@õ‹m@ôäbØòŠüu@@
@Athor Types of Query@@

ãóØóîZ@ŠónïàaŠbq@õŠíïØParameter Query Z@paìa†@La†@ôä†‹ÙŽïuójŽïu@ômbØóÜ@õŠíïØ@õòŠüu@ãó÷
ìŠ†@üi@póØóïîŠíïØ@óïîŠbïäaŒ@ìó÷@õò‹Žîí @ói@bmóè@oîóÙi@ŽÞÌa†@ÛóïîŠbïäaŒ@pbØò‡ŽïÜ@”îìó÷@LpbÙi@o

@ôåïìíä@ói@çbî@ðîŠbïäaŒ@ôä†‹Ø@aìa†@çbî@ÚŽîŠbï‹q@NNNN@õóäb‚òîŠ@óÜ@LŠóåŽïèŠbØói@óÜCriteria @üi@La†
@ói@Lì@ Žõìóäb·@óØ@ÚŽïäìín@ŠóèRun @õóØü÷@ì@μìíäò†@a‡Žïm@õŠbïäaŒ@ì@òìónŽî‹Øò†@ÛóîòŠó−óq@ôä†‹Ø@

æîóØò†N@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

ãòìì†Z@òŠbiìì†@õòìóåîŒû†@õŠíïØFind Duplicates Query Z@ãó÷@òìóåîŒû†@üi@õŠíïØ@õòŠüu
ôäbb÷@ói@ì@a†@ÚŽîìbäóè@‡äóš@óÜ@æîò†ò†@ôàb−ó÷@†Šaîìói@Lì@óîòŠbiìì†Z@@

1Mðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ç†‹Ø@oìŠ†@Create óÙiN@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚîQuery Wizard óÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØFind Duplicate Query Wizard óÙiN@@
4MóÜ@ÚïÝØ@ŠóOk óÙi@N@@
5MòìónîŒû‡i@bïm@õŠbiìì†@Žõìómò†óØ@óÙi@óîón“‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
6M@ŠóóÜ@ÚïÝØNext óÙi@N@@
7M@ð’ói@üi@óÙi@õ†bîŒ@Žõìómò†@õóäbäín@ìó÷@Ûóî@Ûóî@ì@óÙi@ç†‹Ø@†bîŒ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ

Duplicate Value Field Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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8M@ŠóóÜ@ÚïÝØNext óÙiN@@
9MóØóïîŠíïØ@üi@ÚŽîìbä@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@Finish óÙiN@@

ãóéŽï@Z@lbnû‹Ø@õŠíïØCrosstab Query @Z@ç†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@õŠíïØ@õŠüu@óÜSelect 

Query @oï’bma†@óÜ@çbàóØóàb−ó÷@æîóØò‡ŽïuójŽïu@òŠüu@ãó÷@ÚŽïmbØ@Lì@óDatasheets @
@Lpa†ò†@çb“ïq@@

ãòŠaíš@Z@õŠüuuery WizardFind unmatched QZ@ôä†‹Ø@oìŠ†@üi@oŽî†ŠbØói@ò†Šaîì@ãó÷@
@óäbØóïîüb÷@õòìóåîŒû†@óØ@õŠíïØ@ôÙŽîŠüuI@çbØòîŠ–@Rows, Records@H@óØ@La†ón“‚@Ûóî@óÜ

@ŠbàümIðîüb÷@õóäb‚òîŠ@Ha†‹m@õón“‚@óÜ@óïïä@õ‡äòíîóq@õN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

æi@óäbàóèŠói@ãó÷@ôäaìŠòìbš
11N wåŽïq@Žï÷@ð@tü’ümüÐN 

12N wåŽïq@Žï÷@ð@•þÐN 

13N ðq@Žï÷@ðqN 

14N oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷N 

15N ñbÐ@õaìN 

16N Øbà@õaìN 

17N ôäbØóåï›åïibÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@N 

18N bÄbu@õŒb@óàbäŠóiN 

19N @üî†ün@Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 

20N wåŽïq@Žï÷@ð@ŠóÅîòíºŠ†N 

21N ŠómíïràüØ@ôäbØòŠümN 

22N @tŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiC#N 

23N @‘óÝq@‘óÝq@ð@ôäbàŒ@ói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiC++N 

24N ðÑÝŽî†N 

25N @ìímìóÙ“Žïq@õbÄbuAdvanced Java N 

26N @ŽÞŽï÷@âŽï÷@ÙŽï÷N 

‹mbîŒ@õŠbïäaŒ@üi@LòìónŽî‹mìò†@ôäbáŽïÝ@õŠb’@üi@La†@ðmójîbm@ðŠüØ@óÜ@óäbmóibi@ãó÷Z@@
07701515582@@M@com.yahoo@hemnymela  @@@
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@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãón’óè@@
ì@ãŠüÐ@õŒbó“‚óä@ôäbØóåï›åi

pŠüqaŠ@@
Form and Report 

Design Fundamental
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ó“‚óä@üi@õüèói@òì†‹Ø@çbánìŠ†@õóàŠüÐ@ìó÷@õŒb@ó“‚óä@ôåîŠü @çbî@LpŠüqaŠ@çbî@LãŠüÐ@õŒb
@õŒb@ó“‚óä@ôäa‡äb“ïq@ð’óióÜ@†í@ónîíŽïq@Lòìò†ŠaîìDesign View æî‹iŠòì@N@@
ãŠüÐ@ôä†‹ÙnìŠ†  †Šaîì@ói@@@

 by WizardForm Creation 
@@@@@@@Šói@óåîóƒïi@ì@æîóØbä@oìŠ†@ón“‚@ôn“ @ôØóîòíŽï’ói@@@@@@LpbÙi@ŽÞÌa†@õŠbïäaŒ@õòìó÷üi@ŠbåŽïèŠbØói@oò†

@@@@@@@@@@@@@üi@ÚŽïàŠüÐ@•bnŽï÷@LoŽî‹iŠòíŽïÜ@õ†í@oŽïäaíni@ŠóåŽïèŠbØói@õòìó÷üi@LæîóØò†@oìŠ†@ÚŽïàŠüÐ@íÙÜói
IçüÐóÜóm@õŠónÐò†@õŠbïäaŒ@õóÙåi@HóîòíŽï’@ãói@LæîóØò†@oìŠ†Z@@

@@@@@@ç†‹ÙnìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@çüjîaŠ@óÜCreate @ì@óÙi@@@@@ãŠüÐ@ð’óióÜ@çb’bq@LForm 

Section@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Form WizardóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’óióÜTable/QueryoîóÙi@oìŠ†@üi@ôàŠüÐ@oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@óîón“‚@ìó÷@La†@Z@@
@@

@ @@@
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@ð’óióÜI@çbØò†bá÷@óäìín–@Available Fields@H@ìó÷@ìíàóè@ón“‚@ìbäóÜ@óØ@óîóè@óäbäìín
óîa†óØòìaŠ†‹Žî‰jÜóèZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

óÙi@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽïióè@a†óØóàŠüÐ@óÜ@çbØóäín@ìíàóè@onîì@Šó ó÷Z@@
@@
@@

@óØóäín@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Ûóî@Ûóî@aìó÷@L@oŽïióè@a†óØóàŠüÐ@óÜ@çbØóäín@ìíàóè@oîímóä@Šó ó÷
ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙióÙi@òìòŠaí‚@õóîóá ìì†@Z@@

@@
@@
@@

†Ša‰jÜóè@çb¹bØóäín@óîòíŽï’@ãóiZ@@
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@@@@@@@@@@ÚŽï’ói@ónŽïióäbm@æîójiý@çbØóäín@óÜ@ÚŽïØóî@oŽîìóäb·@Šó ó÷@bnŽï÷@@@@@@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@óØóàŠüÐ@óÜ
@ð’ói@óÜ@æîóØò†@óØóäínI@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäín–@Selected Fields@H’bq@ì@a†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb

æîóØò†@óîóá ìì†@ãó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

æîóØò†@òìòŠaí‚@õóîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìóåîójiý@çbØóäín@ìíàóè@oŽîìóäb·@Šó ó÷Z@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷Next oŽîìóØò†Šò†@óîòíŽï’@ãó÷@òìóîüèói@óØLóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
@@

@@@@@@@Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@@@@@@@@@@@ÚïÝØói@ì@ÛóîòíŽï’@‡äóš@óÜ@μnî‹i@óØ@LóÙi@çbØòŒaí
@@@@@@@@@@@@@@@üi@çbàóØòìaŠ†‹Žî‰jÜóè@òíŽï’@óØ@Lμåïiò†@a†@ôn“ïäómóÜ@Œaìbïu@@ôØóîóåŽîì@çbïÙŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø

òìómbØò‡äììŠZ@@
@@
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@ŠóóÜ@ÚïÝØNext òìónŽî‹Øò†@òŒaíŽï’@ãó÷@òìóîüèóióØ@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óìíåi@óØóàŠüÐ@üi@ÚŽîìbäI@òŠbî†@a†@“Žïq@õóØóåŽîì@óÜ@Ûòì@@Hõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìFinish @ì@óÙi@
óîòíŽï’@ãói@Lìíi@oìŠ†@óØóàŠüÐ@•óàóiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
òìóàŠüÐ@óÜ@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@@
Data Entry on a Form@@

@@@@@@@@@@@@aŒ@a†óØóàŠüÐ@ôäbØóäb‚@óÜ@ÚŽïØóîŠóèóÜ@Lì@óäbb÷@LòìóàŠüÐ@óÜ@õŠbïäaŒ@ôä†‹ÙÝÌa†@@@@@ì@pójîbm@õŠbïä
@@@@@@@@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çbî@La†@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@μŽïäò†@ó−óq@a‡îbmüØ@óÜ@Lì@μìíäò†@óäìín@ìói@oòíîóq

@õóá ìì†@ŠóóÜNew (Blank) RecordN@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbb÷@ôØóîbŽîŠ@ói@ãŠüÐ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
 Create Form Simply 

1M@ð’óióÜ@Navigation Pane ó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@oìŠ†@üi@ôàŠüÐ@Žõìómò†óØ@LóÙi@óîón“‚@ì
oîóÙiZ@@

@@
@ @@ @ 
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2M@ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Create óÙiN@@
3M@ãŠüÐ@ðqì‹ @óÜForm Group @ãŠüÐ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Form óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
4Mìíi@oìŠ†@ÚŽïàŠüÐ@ÚïÝØ@Žð@béäóm@ói@çbáïåïi@ÛòìZ@@
@@
@@
@@
@@
5MóàŠüÐ@ìó÷@ôä†‹ÙäŒó‚@üi@óÜ@Quick Access Tool Bar @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Save @Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@ÚŽîìbä@òìónŽî‹Øò†@õòŠbØììŠ@ìóÜOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žßbmói@ôàŠüÐ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Creating a Blank Form@@

1M@çüjîaŠ@óÜ@Lòìò†‹Ø@póØóàbäŠói@õòìó÷@õaì†Ribbon@ç†‹ÙnìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Create@
@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙiForm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Blank FormóÙi@Z@@

@@
@@
@@
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2M@çbØóäín@ônïÜ@La†@oaŠ@õý@ð’óióÜField List@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@I@ôäa‡äb“ïq
@çbØón“‚@ìíàóè–@Show all table@H@@@@@óïîŠbïäaŒ@õóÙåi@ìó÷@ôäbØón“‚@ìíàóè@•óàói@Lì@óÙi

oŽîŠ†ò†@çb“ïqZ@@
@@
@@
@@
@@
3M@õüØ@õbáŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØHKI@ôäbØóäín@ìíàóè@õìbä@•óàói@ì@óÙi@Ûóîón“‚@Šóè@õìbä@ãò†Šói@õ

òíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØón“‚üi@Lì@oŽîìóØò†Šò†@Ûóîón“‚@ŠóèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@óØóàŠüÐ@óÜ@ÚŽï’ói@ónŽïji@oŽîìómò†óØ@ÚŽïäìínŠóè@bnŽï÷@I@Žôåjîa†@óØóàŠüÐ@ŠóóÜ@ì@ò‹jïÜóè–@

Drag and DropZH@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØóäín@ônïÜ@õòìóä†‹Ø@@
Opening Field List  

@çìín@ônïÜ@ð’ói@Šó ó÷–@Field List@çüjîaŠ@óÜ@aìó÷@Lìíi@çbánîíŽïq@L@ìòìüia‹Øóä@Ribbon@@La†
@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign @ð’óióÜ@Lì@óÙiTool@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†óibm@ãó÷@õ@Add Existing 

FieldóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@

çbØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−óq@@
Properties Windows@@
@ôäbàŠóÐ@LæîóÙi@õŠbî†@çbØónï’@ìòŠó−óq@ôäbØóïî‡äó¸ójîbm@õòìó÷üiProperty sheets@

óîòíŽï’@ãói@LμåŽïèò†ŠbØóiZ@@
1M@çüjîaŠ@óÜ@Ribbon@ç†‹ÙnìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@I@õŒbó“‚óä–@Design@@H@Lì@óÙi

@ð’óióÜ@çb’bqToolsLa†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Property sheetóÙi@Z@@
@@

@@
@@

M@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oîóÙi@óØóàŠüÐ@õììŠ@Šó@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@oïäaímò††@çbî@
Properties oîóÙi@N@@

2M@çbØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−óq@bnŽï÷@Properties òìómòìa‹Ø@Z@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
@@
@@
 
 
 
@@

óq@ôån‚a†bØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−ç@@
Closing Properties Window@@

óîòíŽï’@ãói@Lóîóè@çbàŒaìbïu@ôØóîóŽîŠ@‡äóš@çbØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−óq@ôån‚a†@üiZ@@
1M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠbiìì†Property Sheet@çüjîaŠ@óÜ@LòìòŠóÙi@Ribbona†@N@@
2M@çbØóäín@ônïÜ@õòìòŠó@ð’óióÜ–@Field List@´‚a†@õóá ìì†@–@Closeóîóè@@ãói@óØ@L

@@óîóîòíŽï’XòìónŽî‹‚ò†a†@•óàói@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L@ì@óÙi@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØPropertiesóÙi@N@@

çbØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−óq@õómbéÙŽïq@@
Component of Properties Window@@

@@@çbØónïÜ@ônî‹’Title Bar @@@çbØóïî‡äó¸ójîbm@õòŠó−óq@õ@Properties Window@@@õìbä@L
@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@LoŽî‹Øò†@õŠbî†@ó’ói@ìó÷@ôäb“ïäìbä@La‡î‹Žîˆ@óÜ@Lì@óîa‡Žïm@õóØòŠó−óq@ôån‚a†@õóá ìì†@ìòŠó−óq
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@@a‡î‹ŽîˆóÜ@Lì@æî‹Žî‰iò‡ïćÜóèICombo BoxH@@@@@@@@óØ@æî‹Žî‰jÜóè@ÚŽï’óiŠóè@μäaímò†@óØ@Lóîóè@ÚŽî
óói@ôØóïî‡äó¸ójîbm@Lì@æîóÙi@õŠbÙnò†@LoŽîìóäbàò†æîóÙjŽïuójŽïu@a†ŠN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@æî‹Žî‰jÜóè@ÚŽï’óiŠóè@õòìó÷üiCombo Box@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@óÙ
æîóØò†@ãŠüÐ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäí¹@üi@oŽîìóäbàò†óØ@LæîóØò†@ÚŽï’óiŠóèZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@

@‹ŽîˆóÜCombo Box@íØòì@Lóîóè@ÚŽïibm@‡äóš@La†IFormat, Data, Event, Other, All@H@ì
æŽïÜò†@tóš@õý@ð’óiói@Lì@oŽî†@ÚŽïq@•ói@ìì†@óÜ@”ïÙŽïibm@ŠóèIZìbääbØò@õ‡äó¸ójîbm@ô–@Property 

Names@H@æŽïÜò†@”ïnaŠ@õý@ð’óiói@ìI@õ‡äó¸ójîbm@ôäbØó‚‹ä–@Property ValuesZH@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çb“ïäìbä@ônî‹’–@Title Bar 

Combo Box 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
 
 
 
@@

õ‡äó¸ójîbm@ôäbØòŠüu@@
Type of Property@@

bm@ôn“ @ôØóîòíŽï’ói@çbØóïî‡äó¸ójîProperties@ói@óØ@ôØòŠó@ôÙŽîŠüu@‡äóš@üi@æiò†@•óia†@
óîòíŽï’@ãói@LæîóØò†@μbi@ômŠíØZ@@

J@Âåî–@String – Based PropertiesZ@óÜ@õ‡äó¸ójîbm@ôäbØó‚‹ä@óÜ@ÚŽî‡äóè@@oŽî‹äaímò†
oŽî‹åŽïéjÙŽïq@Ûóîó’ì@çbî@LbáŽïè@ì@oïq@çbî@LÚŽïnïq@‡äóš@çbî@ÚŽïnïqZ@@

@@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@õòŠbàˆ@õ‡äó¸ójîbmNumeric Property@Z@@ô»óy@íØòì@LæîòŠbàˆ@çbØóïî‡äó¸ójîbm@óÜ@ÚŽî‡äóè

@oäüÐFont Size@ôäbq@çbî@LWidth@õŒŠói@çbîLHeight@@@çbØý@ôŽïq@ói@Šìò†@Šaíš@çbî@L@Z@@òìòŠó
Top@@@òìòŠaí‚@LBottom@@@oaŠ@LRight@@@tóš@LLeft@@@@@@@@Žï−í ò†@óäbïîòŠbàˆ@óïî‡äó¸ójîbm@ãó÷@bu@L@o

oŽïi@pŠóØ@çbî@ìaìóm@õòŠbàˆZ@@
@@
@@

Property Names 

Property Values  
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@o’ŠaŒí @ôäbØóïî‡äó¸ójîbm–@Expressions Properties@Z@@@@ì@oïq@óÜ@õ‡äó¸ójîbm@ÚŽî‡äóè

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@çbî@L‹ä@ôÙŽïåî@Žßó óÜ@æî‹ ò‡ŽïrØóî@ÚŽïåî@çbî@LpbØ@çbî@L@ŠaìŠói@íØòì@LoŽî†@ÚŽïq@òŠbàˆ
†@Žõíä@ôÙŽïåî@õòìó÷üi@‹m@ôØóîòŠbàˆæîóÙi@oìŠN@@

J@çóïÜìíi@ôäbØóïî‡äó¸ójîbm–@Boolean Properties@Z@@ŽôÜói@íØòì@Lçìíi@ôäaìì†@çbØó‚‹ä@Šó ó÷
Yes@@@@‹Žï‚óä@ì@No@@@@‹Ñ@çbî@LI0@H@@@Ûóî@ìI1@H@@çbîOn@@@@ì@@Off@@@@@@@@@@@ìbäóÜ@ì@çóïÜíi@ô‚‹ä@ónŽïiò†@aìó÷@

μåŽïèò†@õŠbØói@ìòìa‹ÙäŒó‚@a†@Øüi@üjàüØZ@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
J@ôäbØóïî‡äó¸ójîbm@@ç†Šbàˆ@Ûóîói@ÛóîI@ç†Ša‰jÜóè@H–@Enumerated Properties@Z@@ÚŽî‡äóè

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óäbä†Ša‰jÜóè@ìóÜ@ÚŽïØóî@oîíŽïq@õò‹Žîí @ói@ì@pbØò†@μia†@ç†Ša‰jÜóè@ÚŽïnjïÜ@õ‡äó¸ójîbm
æîóØò†@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@æî‹Žî‰iò‡ÜóèZ@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
J@Ša†‹Ø@ôäbØóïî‡äó¸ójîbm–@Action – Based  PropertiesZ@@@ônîíŽïq@õ‡äó¸ójîbm@ÚŽî‡äóè@

@òìò‹m@ôÙŽïäóm@óÜ@óîóäaìóÜóØ@óîóè@ÚŽï‚‹ä@óiObjectòìò‹m@ôÙŽïä†‹ÙŽïuójŽïu@óÜ@çbî@LoŽïjm‹ @õŠòì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòŠó−óq@ôäbØóÜûäüØ@@
Windows Controls@@
@çóm@Œaìbïu@ôØóîòŠbàˆ@μäaímò†@La‡mŠüqaŠ@çbî@LãŠüÐ@ôä†‹ÙnìŠ†@óÜObjectsŽïéiŠbØói@@çbïŽïq@óØ@Lμå

μŽïÜò†@Z@çbØòŠó−óq@ôäbØóÜûäüØWindows ControlæŽïÜò†@çbïŽïq@‹mò†b@ói@çbî@L@Z@çbØóÜûäüØ
ControlsN@@

@ðibmóÜ@Lì@a‡äüjîaŠ@óÜ@LoŽîìóØò†Šò†@La‡ÙŽïmŠüqaŠ@çbî@LŽõíä@ôÙŽïàŠüÐ@ôä†‹ÙnìŠ†@ômbØóÜ@óäbÜûäüØ@ãó÷
@õŒbó“‚óäDesigna†Z@@

@@
@@
@@
@@
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ò†@çbî@Lì@æîóÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØ@LìòìóåîóÙïi@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õómŠüqaŠ@çbî@ãŠüÐ@ìó÷@μäím
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqLayout View@ðibmóÜ@çìóØò†Šò†@çbØóÜäüØ@•óàói@Lì@æîóÙi@Design a†Z @@

@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
@@
@@

ŽßûäüØ@ð’ói@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØóÜûäüØ@ìíàóè@ôäa‡äb“ïq@üi@ðibmóÜ@L@óÙi@
Designa†Z@@

@ @@@
@@
@@
 
 
 
@@
@@
@@
@@
@@

pŠüqaŠ@ì@ãŠüÐ@üi@çbØóÜûäüØ@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
Adding a Control to Form or Report@@

@çbî@ãŠüÐ@õòìó÷@õaìì†@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@μäaímò†@L†‹ÙnìŠ†@çb¸ŠüqaŠIŽßûäüØH@Lõüi@æîóÙi@†bîŒ@çbØó
óîòíŽï’@ãói@çbàóØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïqóiZ@@
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JText BoxZ@μìíä@ôÔíå@ôäb“ŽïØ@üiText Box@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LText Box@
oŽïiò†@oìŠ†@μìíä@ðÔì‡å@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@
JLabel@Z@çb“ïäìbä@õüÝibm@ôäb“ŽïØ@üiLabel@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LLabel@çb’bq@Lì@æîóØò†@

óÜ@ÚïÝØ@ì@LoŽïiò†@oìŠ†@çb“ïäìbä@ôØóîüÝibm@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@Šó
a‡ïŽïm@μìíåîò†@oŽîíi@çbáÙŽïäb“ïäìbäŠóèZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
@@
@@
JButtonZ@@ôäb“ŽïØ@üi @óá ìì†Button @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LButton@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@

Ûóîóá ìì†@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ì@LoŽïiò†@oìŠ†@@çbàüi@oŽîìóäbàò†@õòŠbØìó÷
æîò†ò†@ôŽïq@pbÙiZ@@



 167

@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
@@
JTab Control@Z@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Llbm@ôÜûäüØ@ôäb“ŽïØ@üiTab Control@Lì@æîóØò†@

@ì@•ói@ìó÷@a‡ÙŽïibm@ŠóèóÜ@ì@LoŽïiò†@oìŠ†@lbm@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq
óäbÜûäüØóäbánîíŽïq@ì@oŽîìóäbàò†@óØ@μŽïäò†a†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JHyper LinkZ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LÚåïÜ@ôä†‹ÙnìŠ†@üiHyper Link@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi

@@@@@@@@@ÚåïÜ@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@õòŠó−óq@•óàói@Lì@óÙi@óØóàŠüÐ@ŠóóÜInsert Hyper Link@
@@@@@@ò†@õóîóåŽîì@çbî@ÞîbÐ@ìó÷@òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@ò‹Žî‰jćÜóè@LoîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìóm

OkoŽïiò†@oìŠ†@ÚŽïÙåïÜ@•óàói@LóÙi@N@@
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JWeb Browser ControlZ@@ôÜûäüØ@ôäb“ŽïØ@üikŽîì@õŠói@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LWeb 

Browser  Control@@@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@@@ôÜäüØ
Šói@kŽîì@õoŽïiò†@oìŠ†@N@@
JNavigation ControlZ@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Læ“îóïÄbä@ôÜûäüØ@ôäb“ŽïØ@üi  

Navigation Control@@ôÜäüØ@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@
oŽïiò†@oìŠ†@@æ“îóïÄbäZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@
JCombo Box@Z@@@ôäb“ŽïØ@üiCombo Box@ïÝØ@L@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@Ú  Combo Box 

Control@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôÜäüØ@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@Combo@@
oŽî‹“ŽïØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
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JList BoxZ@@Z@ôäb“ŽïØ@üiList Box@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L  List Box Control@@æîóØò†@
ì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@ôÜäüØ@•óàói@LList BoxoŽî‹“ŽïØò†@@Z@@

@@
@@
@@
@@
 
 
@@
@@
 
@@
JCheck Box@Z@ôäb“ŽïØ@üiCheck Box@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L  Check Box@@Lì@æîóØò†@

@ôÜäüØ@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqCheck Box oŽî‹“ŽïØò†@@Z@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
@@
@@
JAttachment@ Z@ @ ð’ói@ ôäb“ŽïØ@ üiAttachment@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ L  

Attachment@ôÜäüØ@ •óàói@ Lì@ æîóØò†@ óØóàŠüÐ@ õììŠ@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ æîóØò†
Attachment oŽî‹“ŽïØò†@@Z@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
@@
JSub Form/ Sub Report@Z@Z@@ð’ói@ôäb“ŽïØ@üi@@@@@Ûìí›i@ômŠüqaŠ@çbî@Ûí›i@ôàŠüÐSub 

Form/Sub Report@@á ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L@õó  Sub form/sub report@@@çb’bq@Lì@æîóØò†
@ôÜäüØ@•óàói@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@õììŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØSub Form oŽî‹“ŽïØò†@@N@@

JImage@Z@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LçbØóàŠüÐ@Šóüi@ÛóîóåŽîì@ôäbåŽïè@üiImage@@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@
@@ð’ói@•óàói@@Lì@æîóØò†@óØóàŠüÐ@ŠóóÜInsert ImageónŽî‹Øò†@@ÛóîóåŽîì@òìóîüèói@ìòì

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@æî‹Žî‰iò‡ÜóèOkóØóàŠüÐ@Šó@ónŽî†@óØóåŽîì@•óàói@Lì@æîóØò†@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@Øüi@üjàüØ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Create Combo Box 

1MòìòŠóÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiN@@
2M@ôÙïÝØ@ói@”îìó÷@LoîóÙi@oìŠ†@üi@õóØóØüi@üjàüØ@Žõìómò†@óØ@òìòŠóÙi@óàŠüÐ@ìó÷@ç†‹Ø@oaŠ

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóàŠüÐ@ŠóóÜLayout View Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õóÜóàüØ@óÜ@Lì@òìónŽî‹Øò†@ñü‚@”ïåîaî†@ðibm@Lìì†@ôÜb‚@õóîóŽîŠ@ìói@óØóàŠüÐ@õòìóä†‹Ø@õaìì†

@çbØóÜûä‹ØControls @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Combo Box óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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4Móìbà@ ôáèó@ æåïiò†@ @ õòíŽï’@ üi@ òìaŠü @ óØ @ ì@ônìŠ†@ Žõìómò†@ a†óØóàŠüÐ@ ôÙŽïåŽîí’@ óÜ
óÙi@ÚïÝØ@oîóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

5Móîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóè@Žð@óØ@Lì@ŽõìóØò†Šò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@ôäaìŠòìbš@ÚŽïàóØ@•bqZ@@
Mòì@ôØóîón“‚@óÜ@oîóØò†@ônìŠ†@õóØüi@üjàüØ@ìó÷@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@Žõìómò†@Šó ó÷@@aìó÷@Loî‹iŠ

óÙi@ãóØóî@ôä†Ša‰jÜóè@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
M@ÚïÝØ@aìó÷@oîóØò†@ônìŠ†@óØ@oïìíåi@óØüi@üjàüØ@ìó÷@ìbä@ôäbØóî@õŠbïäaŒ@pü‚@ Žõìómò†@Šó ó÷

óÙi@ãòìì†@ôä†Ša‰jÜóè@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜN@@
M@ÚŽîŠbàüm@ói@Žônóiò†@o“q@”ïàóéŽï@ôä†Ša‰jÜóèRecord N@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@çb’bq@ì@òìì†Ša‰jÜóè@çb¿òìì†@a†ò‹ŽïÜ@óáŽï÷Next òìì†‹Ø@N@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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6M@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Lì@ óìíåi@ óØóØüiüjàüØ@ ôäbØómbéÙŽïq@ a‡îbïm@ LìòìónŽî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØìŠ@ ãó÷
Next óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
7MŠa‰jÜóè@ìì†@óØ@LòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@çbïØóî@Lì@óîa‡Žïm@ôä†

Next óÙi@Z@@
M@‹maìì†@õòìó÷@üi@oŽïi@Ûóîòìóån‚i@oŽî†ŠbØói@a†óØóØüi@üjàüØ@óÜ@óØ@õóäb‚‹ä@ìó÷@oŽîìómò†@Šó ó÷

óÙi@ç†Ša‰jÜóè@ãóØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oŽïiŠbØóiN@@
Miò‡Üóè@ a†óØóØüi@üjàüØ@óÜ@óØ@õóäb‚‹ä@ ìó÷@ Žõìómò†@ Šó ó÷@ÚŽïäìín@ôäbØóäb‚@ ìbä@oŽï›i@oŽîŠ†‹Žî‰

@óØ@óÙi@õŠbî†@a†@ð“ïn“ïäóm@óÜ@Lì@óÙi@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@ì@óÙi@õŠbî†@ãòìì†@aìó÷
óäbïîŠbïäaŒ@ìó÷@ÚŽïäìín@@ìbä@ónŽï›iN@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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8M@@@@@@@@@@i@óØóØüi@üjàüØ@üi@ÚŽîìbä@a†óØóäb‚@ìbäóÜ@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØìŠ@ãó÷@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíå
Finish óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòŠa†‹Ø@õ@óá ì†@@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Create Command Buttons  

1MòìòŠóÙi@óØóïîŠbïäaŒ@õóÙåiN@@
2M@ŠóóÜ@ç†‹Ø@oaŠ@ôÙïÝØ@ói@”îìó÷@LoîóÙi@†bîŒ@üi@õóØóá ìì†@ Žõìómò†@óØ@ òìòŠóÙi@óàŠüÐ@ìó÷

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóàŠüÐLayout View Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@õóÜóàüØ@óÜ@Lì@òìónŽî‹Øò†@ñü‚@”ïåîaî†@ðibm@Lìì†@ôÜb‚@õóîóŽîŠ@ìói@óØóàŠüÐ@õòìóä†‹Ø@õaìì†
@çbØóÜûä‹ØControls @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Buttons óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ì@òìaŠü @óØóìbà@ôáèó@æåïiò†óÙi@ÚïÝØ@oîóÙi@ônìŠ†@Žõìómò†@a†óØóàŠüÐ@ôÙŽïåŽîí’@óÜZ@@
@@
@@
@@

 
4M@ð’óióÜ@ LìòìónŽî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØììŠ@ ãó÷Categories @ La†@ói@ ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽîŠüu@ ì@ óÙi@ õŠbî†

@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØN@@
5M@ð’óióÜ@çb’bq@Action@ŠóóÜ@ÚïÝØLì@pa‡jàb−ó÷@üi@oÙŽîŠbØ@@óîóá ìì†@ìó÷@óÙi@õŠbî†@ La†

Next óÙi@@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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6MØììŠ@ãó÷@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@óØóá ìì†@üi@ÚŽîìbä@LŽõìóØò†Šò†@òìòŠaí‚@õòŠbSearch  @
óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
7M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷@çb’bqFinish óÙi@Z@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ óäŒbi@ ìbäóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@ La‡’ó’@ôÜb‚@ óÜPicture @ õòìó÷@ üi@oîóÙi@@çb’bq
@ŠóóÜ@ÚïÝØBrowse oïŽïåia†@oîóØò†@ônìŠ†@õóØóá ìì†@üi@ÛóîóåŽîì@Lì@oîóÙi@N@@

çbØóÜûäüØ@ômbàŠüÐ@@
 Controls Formatting 
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@@@@@@@@@@@@@@@ìóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@çŠa‰jÜóè@ðbi@La†ò‹ŽïÜ@Lì@†‹Ø@çb¹bØóÜûäüØ@ôäb“ŽïØ@ð’bi@La†“ŽïqóÜ
@@@@@óè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@çbî@LóäbÜŽûäüØ@@@@@@@@@@õŠbÙäaíu@ì@õŠbÙäaŠü @μäaíni@bm@LæîóØò†@óØóàŠüÐ@ìíàóè@ôä†Ša‰jÜ

óîòíŽï’@ãói@LæîóÙi@a‡ŽïmZ@@
@@@@@@@@@@@çüjîaŠ@óÜ@Lb“ŽïØ@çb¹bØóÜûäüØ@Lì@†‹Ø@oìŠ†@çbàóØóàŠüÐ@õòìó÷@õaìì†Ribbon@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@

@@ðibmFormatóÙi@Z@@
@@@

@@
@@

i@‡äóš@óÜ@μåïiò†@ìòìónŽî‹Øò†@pbàŠüÐ@ðibm@•óàói@ÚŽï’óSection @çbïbi@ômŠíØói@LìòìímbéÙŽïq@
æîóØò†Z@@

@ð’óiç†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@@
Selection 

@ç†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@ð’óióÜSelection Section@çóm@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@La†Object@õŠbî†@ì@
@ìíàóè@ôä†‹ØSelect Allóîóè@Z@@

@ @ 
@ @@@

çóm@@
Object 

Ü@ÚŽïØóî@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@üi@çóm@ô’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóàŠüÐ@ìíàóè@çbî@LçbØóÜûäüØ@ó
Objectò‹Žî‰jÜóè@çbØóÜûäüØ@óÜ@ÚŽïØóî@Lì@óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@‹Ñ@ôäb“ïäìbä@óáŽï÷@Lìòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹Øò†@õŠbî†@ó’ói@ìó÷@•óàóiLabel0@õŠbî†@çbà
óØóåŽîì@óäaì‹i@Lóïî†@õb÷@ð’ói@óØ@Lòìì†‹ØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
üi@çbàóèói@•óØóàŠüÐ@üi@Lì@óîòíŽï’@çbàóèói@çbØóÜûäüØ@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@

òíŽï’N@@
ìíàóè@ôä†‹Ø@õŠbî†@@

Select All@@
@ôäbØóÜûäüØ@ìíàóè@ôä†‹Ø@õŠbî†üi@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóàŠüÐ@ŠóSelect AllóÙi@N@@

@ @@ @@ @@@
@@

@@
oäüÐ@ð’ói@@

Font Section 
@@@La‡näüÐ@ð’óióÜ@@@@@@@@@@æîò‡jàbvåäó÷@Œaìbïu@ôÙŽîŠbØ@‡äóš@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@óîóè@ÚŽï’óiìóá ìì†@‡äóš

æîóÙi@ÛóïîŠbÙäaŠü @‡äóš@LìZ@@
@@
@@

@@
oäüÐ@ôåîŠü @çbî@ç†Ša‰jÜóè@@

Selecting or Changing the Font 
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òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õóäb’ói@çbî@•ói@ìó÷@üi@Žõíä@ôÙŽïnäüÐ@òìó’ói@ãó÷@õüèóiIoÙŽïÜó@Hiò‡ÜóèLæî‹Žî‰@
æîŠüîò†@òìì†Ša‰i@çbáÜóè@“Žïq@õómüÐ@ìó÷@†í‚bîN@@

@@
@@

oäüÐ@ô»óy@@
Font Size 

@LæîŠüîò†@ìíi†‹Ø@çbºŠbî†@“Žïq@õó»óy@ìó÷@çbî@LæîóØò†@õŠbî†@oäüÐ@ô»óy@òìó’ói@ãó÷@õüèói
ìóäbàò†@óØ@õó»óy@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îìó÷oŽîZ@@

@@
@@

çbØómbàŠüÐ@õòìóåm‹ @ŠóióÜ@@
Format Painter 

@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@@ôäbØóïî‡äó¸ójîbm@ì@´ƒÙŽîŠ@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@
SelectH@òìóåî‹ ò†@õŠóióÜ@LI@ðqüØ–@CopyæîóØò†@@H@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷L

Format PainterŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜ@ì@@LoŽïi@óånƒÙŽîŠ@ìó÷@ôä‡äbÙÜ@ìòìóäbäa†@ói@çbánîí
æîóØò†@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Šó@óåîóiò†@õóØóìbà@ôáèó@Z@@

 
@@

ç†‹Ø@…üm@@
Bold 

@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèói@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíäI@oÙŽïÜó–@Select@H@…üm
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷LæîóØò†Bold@N@@

@ @@@
@@

ìóä†‹ØŠýò@@
Italic 

@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíä@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@Select@H@@Šý
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷LòìóåîóØò†Italic@N@@

@@
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@@
μìíä@‹Žîˆ@ói@çbåŽïè@ŽÞŽïè@@

Under Line@@
@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíä@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@SelectHL@@ói@μåŽïèò†@ŽÞïè

a‡î‹Žîˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷LUnder Line@N@@
@
@

μìíä@ôäòŠ 

Font Color 
@óáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îìó÷@Læî‹Žî‰iò‡Üóè@ÚŽïäòŠ@çbî@LæîŠü ò†@μìíä@ôäòŠ@òìóîüèói

oŽîìóäbàò†@óØ@@õóäòŠ@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóØí›iZ@@
@@
@@

Šòìón“q@ôäò@@
Background Color@@

aìó÷@LæîŠüi@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@óØ@õóäbäóm@çbîLóäóm@ìó÷@õòìón“q@ôäòŠ@õòìó÷üi@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@
μäóîó ò†@ãb−ó÷@ói@óØòŠbØ@oŽîìóäbàò†@óØ@@õóäòŠ@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóØí›i@óáèóZ@@

@@
@@

tóš@õý@üi@μìíä@õòìóånaí @@
 Text LeftAlign@@

@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíä@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@SelectH@tóš@õý@óåîóiò†@L
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷LAlign Text Left@N@@

@@
@@

oaŠòìbä@üi@μìíä@õòìóånaí @@
Center Text@@
@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíä@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@SelectH@oaŠòìbä@óåîóiò†@L

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@LCenter TextN@@
@@
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@@
oaŠ@õýüi@μìíä@õòìóånaí @@

Align Text Right@@
@òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õó’ói@ìó÷@ôåïìíä@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèóiI@oÙŽïÜó–@SelectH@õý@óåîóiò†@L

†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@L@oaŠ@õóá ììAlign Text RightN@@
@@

@@
@òŠbàˆ@ð’ói@@

Number Section@@
@ŠûŒ@Lì@pa†ò†@ãb−ó÷@Âä‹ @ôÙŽîŠbØ@L@ìó’óiŠóè@óØ@LÛí›i@ð’ói@wåŽïq@üi@oŽïiò†@•óia†@òŠbàˆ@ð’ói

æîóØò†@μbi@ômŠíØóiZ@@
@@
@@
JFormat@ZoŽî†ŠbØói@ôä†‹Ùqbš@ômóïäüš@ì@pbØ@ì@ŠaìŠói@ôäa‡äb“ïq@ômóïäüš@ôä†‹Ø@õŠbî†@üiZ@@
@@
@@

@õóäí¹1Z@@
@ @@@

@@
@õóäí¹2Z@@

@@
@@
J$@Z@ìaŠ†@õbáŽïè@ôäbäa†@üiCurrencyoŽî†ŠbØói@N@@

@ZEJ@a†óóÜ@õbáŽïè@ôäbäa†@üiPercentoŽî†ŠbØói@N@@
J~@Z@òîŠbÐ@ôäbäa†@üiI@bàüØ–@Comma@HoŽî†ŠbØóiN@@
JIncrease Decimal@ZoŽî†ŠbØói@‹Ñ@ôä†‹Ø†bîŒ@üiN@@
JDecrease Decimal@Z†‹iý@ìòìóä†‹ÙàóØ@üioŽî†ŠbØói@òìì†‹Ø@çbà†bîŒ@õóäa‹Ñ@ìó÷@õòìóäN@@
@@
@@
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òìón“q@ð’ói@@
Background Section 

@òìón“q@ð’ói@õüèóiBackground Sectionüi@ÛóîóåŽîì@μäaímò†@@@@óiLμŽïåia†@óØóàŠüÐ@õòìón“q@
@õóá ìì†@ôäbåŽïèŠbØóiBackground Image@@@@çbØòŠbàüm@ôä†‹Ø@ŽôØŠüŽïu@ŽðäòŠ@ôäbäa†@çbî@L@

i@õüèói@ð’óAlternate Color RowN@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’ói@ŒaíŽï’@õçbØóÜûäüØ@@
Control Formatting Section@@

@@ð’óióÜ@@@ŒaíŽï’@IçbØóånƒÙŽîŠH@@@@@@@@@@@@@@@üi@Lì@óØóîŠóè@óØ@Lóîóè@Ûóîóá ìì†@‡äóš@La‡“ïäbØóÜûäüØ@õ
@@@@@@@@@Üóè@õóÜûäüØ@ìó÷@õòíŽï’@ôä†‹Ùäaíu@Lì@ç†‹ÙäòŠ@ì@õŠbÙäaŠü @ôä†‹ÙnìŠ†@@@@@çbºŠbî†@Lìòìì†Ša‰i@çbá

oŽî†ŠbØói@òìì†‹ØZ@@
@@

@@
@ @@@

@@
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JShape Fill@ Z@çbàü‚@ óØ@ ÚŽïäòŠ@ ói@ Lòìì†‹Ø@ çbºŠbî†@ õóîòíŽï’@ ìó÷@ ôä†‹Ø‹q@ üi@ oŽî†ŠbØói
@õóäòŠ@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îìó÷@Læî‹Žî‰iò‡ïÜóè

oŽîìóäbàò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
JShape Out Line@Z@@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@Lì@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäóm@õòíŽïš@Šaíš@ôä†‹ÙäòŠ@üi@oŽî†ŠbØói

@@@@@@@@@@@@@@@@@ÚŽïäòŠ@Šóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@LçbØóÝŽïè@õòíŽï’@Lì@çbØóäóm@õŠìò†@Šaíš@ôÝŽïè@ôä†Ša‰jÜóè
ÚŽïÝŽïè@õòíŽï’@ì@ÚŽïÝŽïè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@oŽîìóäb·@óØZ@@

@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
@@
@@
 
 
 
 

@ @@@
JConditional Formatting@Z@çbàü‚@óØ@òìóÙŽïuŠóà@õüèói@çbØóäóm@ôånƒÙŽîŠ@üi@oŽî†ŠbØói

æîóØò†@õŠbî†@õüiN@@
JChange Shape@Z@@@@@@@@@ìó÷@õòíŽï’@ôåîŠü @üi@óäí¹@üi@LçbØóäóm@õòíŽï’@ôåîŠü @üi@oŽî†ŠbØói

óá ìì†Button@ói@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lóäbàìb“ŽïØ@õóî@@@ó’IChange Shape@H@ì
çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bqZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ @ 
 
 
@@
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JQuick Style@Z@õóäóm@ìó÷@üi@ÚŽîŒaíŽï’@ôäa‡Žïq@üi@oŽî†ŠbØóiObject@LoŽî‹Øò†@õŠbî†@óØ@@óØ
òìa‹äa†@a‡ØóïîŠóÜó @óÜ@ìa‹Øò†bàb÷@õŒaíŽï’@ÚŽïÜóàüØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çbØóÜûäüØ@ô»óy@ôåîŠü @@
esizing ControlsR@@

@@@@@@@@@@@@@@ì@oŽîŠü ò†@óØóìbà@ôáèó@õòíŽï’@LçbØóÜûäüØ@õŠaíŽïÜ@óÜ@òìóåîóØò†@Úîä@óØóìbà@ôáèó@ÚŽïmbØ
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@æîójiý@ó−óq@õòìó÷@Žði@ói@L@òìòŠò†@çbî@òìòìbä@ìòŠói@ç‡äbÜíu@ì@óØó@ìbà@õóá ìì†@ói@çbäó−óq@ói

@@@@@óØóäóm@ô»óy@óØóìbà@õóá ìì†Object@ŽîŠü ò†@@@@@@@@@@@@ãói@óØóìbà@ôáèó@ôn“ @ôØóîòíŽï’@ói@Lo
oŽîŠü ò†@óäaíŽï’Z@@
‘ìbà@ôáèó@@õŠóîŠbØ@@

@@oŽïiò†@òŠìó @çbî@òìónŽïiò†@Ûí›i@óØóÜûäüØ@@õŒŠói@òìóîüèóiN@@

@@@õý@óÜ@æîóØò†@õòŠìó @çbî@LòìóåîóØò†@Ûí›i@óØóÜäüØ@ìíàóè@ô»óy@òìóîüèói
ò†@òŠbØ@ãó÷@óØóÜûäüØ@õòìòŠó@ônaŠæîóØ@NòìòŠaí‚@ôqóš@õý@çbî@@

@@æîóØò†@õòŠìó @çbî@LòìóåîóØò†@Ûí›i@óØóÜûäüØ@ôäbq@òìóîüèóiN@@

@@@õý@óÜ@@LæîóØò†@õòŠìó @çbî@LòìóåîóØò†@Ûí›i@óØóÜäüØ@ìíàóè@ô»óy@òìóîüèói
æîóØò†@òŠbØ@ãó÷@óØóÜûäüØ@õòìòŠó@ôqóš@NòìòŠaí‚@ônaŠ@õý@çbî@@
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@@
ä†‹ÙÙŽîŠ@ì@ç†‹ØîŠçbØóÜûäüØ@ô@@

Control Arrange 
@@@@@@äüØ@ìó÷@ôä†‹ÙÙŽîŠ@ì@´ƒÙŽîŠ@ì@ç†‹ØîŠû@@@@@@@@@@@òìóá ìì†@ì@•ói@ÚŽïÜóàüØ@õüèói@óäbàìb“ŽïØ@óØ@õóäbÜ

@ðibmóÜ@óØ@LoŽïiò†Arrange@óÜ@çììa‹äa†@La†@Ribbona†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

 
@@
@@

æîaî†@õóŽîŠói@ãŠüÐ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Form Design @@

1Mðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ç†‹Ø@oìŠ†@Create óÙiN@@
2M@ãŠüÐ@õóÜóàüØ@óÜForm Group@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Form Design óÙi@Z@@
@@

@@
@@
3M@æîaî†@ðibmóÜDesign @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Add Existing Field @õòìóä†‹Ø@üi@LóÙi

@çìín@ônïÜField List Z@@
 
 
@@
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4M@çìín@ônïÜ@óÜField List Žïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õbá@K@Žñìómò†óØ@óÙi@Ûóîón“‚@Šóè@ãò†Šói
oîóÙi@oìŠ†@üi@ôàŠüÐZ 

 
@@

@@
@@
@@

5M@ŠóóÜ@pó−óq@õòìó÷@Žði@Lì@oŽïióè@a†óØóàŠüÐ@óÜ@Žõìómò†@óØ@LóÙi@ÚŽïäìín@Šóè@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØ
òíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØóäín@ìíàóè@üi@Lì@óØóàŠüÐ@Šóüi@ó“ŽïÙiaŠ@óØóäìín@Loîójiý@ÚïÝØZ@@

@@
@@
@@

@@
‹mbîŒ@ôàŠüÐ@@

More Form 
@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LãŠüÐ@õ‹m@õòíŽï’@ì@Šüu@ôä†‹Ø@oìŠ†@üiCreate @ãŠüÐ@õóÜóàüØ@óÜ@çb’bq@Lì@óÙi

Form Group @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†More Form @çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙiN@@

pŠüqaŠ 
@ôä†‹Ø@oìŠ†pŠüqaŠ†Šaîì@ói@@@

Report@@
ÙnìŠ†@üiæîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@pŠüqaŠ@ôä†‹Z@@

J@@@çüjîaŠ@óÜRibbon@@@@@@ç†‹ÙnìŠ†@ðibm@óÜ@Lì@a†Create@@@@@@@pŠüqaŠ@ð’óióÜ@ì@a†@Report@@@ÚïÝØ@La†
@õóá ìì†@ŠóóÜReport WizardóÙi@Z@@

@ @@@
@@
J@õŠbî†@çbØóäín@ìíàóè@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòŠó−óq@ãó÷SelectóÙi@@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
J@ŠóóÜ@ÚïÝØNext óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@ŠóóÜ@ÚïÝØNextóäbïî‡äó¸ójîbm@ìòíŽï’@ì@oîŒaŠ@Šó ó÷@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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J@ŠóóÜ@ÚïÝØNextóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@ŠóóÜ@ÚïÝØFinish óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Jìíi@oìŠ†@óØómŠüqaŠ@La‡îbmüØ@óÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

pŠüqaŠ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
tCreate a Basic Repor@@

1MoîóÙi@oìŠ†@üi@ômŠüqaŠ@Žõìómò†@óØ@òìòŠóÙi@óïîŠíïØ@çbî@ón“‚@ìó÷N@@
2M@ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙi@N@@
3M@pŠüqaŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØReport @çbØómŠüqaŠ@õóÜóàüØ@ìbäóÜ@LóÙiReports Group 

a†Z@@
@@

@@
@@
@@
4MoŽïiò†@oìŠ†@ÚŽïmŠüqaŠ@ü‚ìónaŠ@•óàóiN@@
5MóóÜ@ÚïÝØ@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠI@çŒó‚–@Save@H@óÜ@LóÙiQuick Access Tool 

Bar óØómŠüqaŠ@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@üi@La†Z@@
@@
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@@
@ @@@

@@
6M@@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØ@Lì@óíåi@a†óØóäb‚óÜ@ÚŽîìbä@LìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØììŠ@ãó÷Ok @üi@óÙi@

óØómŠüqaŠ@ôä†‹ÙÅîóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

üqaŠ@ôäìín@õòìóåî‹pŠ@@
 Delete Field@@

1Mòìónî‹ïi@Žõìómò†@óØ@LóÙi@óäìín@ìó÷@ôäbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóî@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2M@òìóåî‹@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óqDelete a†óØò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@õ@N@@

Žßbmói@ômŠüqaŠ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Blank Report@@

1M@ç†‹Ø@oìŠ†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØCreate óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØBlank Report óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ãbØ@ üi@pŠüqaŠ@ Žõìómò†@ Lì@ óîa‡Žïm@ôäbØón“‚@ ìíàóè@õìbä@ Lìòìómòìa‹Ø@ çìín@ônïÜ@ð’ói@ bnŽï÷

@ õbáŽïè@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ oîóÙi@ oìŠ†@ óîón“‚@ K@õìbä@ •óàói@ Lì@ óÙi@ La†óØón“‚@ õìbä@ ãò†ŠóióÜ
oŽîŠ†ò†@çb“ïq@óØón“‚@ôäbØóäìínZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@
4M@ oîíŽïq@ ðŽïq@ ói@oîójiý@ ÚïÝØ@ ŠóóÜ@ ó−óq@ õòìó÷@ Žði@ ì@ óÙi@ çbØóäìín@ õìbä@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ

óØómŠüqaŠ@Šóüi@ó“ŽïÙjîaŠZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

š@”Žïq@ça‡äb“ïq@‹m@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ùqb@@
Print Preview And Other Options @@

1MòìòŠóÙi@óØómŠüqaŠN@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3MØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@õóØóView óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØPrient Preview óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LŠaíš@ì@Žð@ì@ìì†@ôÜb‚@ômbïu@óÜ@oïäaímò†File @ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oîóÙi@
@ŠóóÜPrint @ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@oîóÙi@Print Preview oîóÙiN@@

@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M@óibm@ãó÷Print Preview †@õòìó÷@”Žïq@μåïiò†@óØómŠüqaŠ@òìóîüéi@óØ@oŽïiò†@Ûýbš@ìòìónŽî‹Øò

æîóØò†@çbïbi@ômŠíØ@ói@óØ@oŽî‹Øò†@òìóibm@ãó÷@õüèói@”î‹m@õŠbØ@ŠûŒ@Lì@æîóÙi@ðqbšZ@@
@@
@@
@@
@@

M @ç†‹Ø@tbš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPrint @üi@óÙi@1óØómŠüqaŠ@ôä†‹Ø@taZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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M@âuóy@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSize Ùi@@õŠbî†@üi@LóÙi@çbØó»óy@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@ó
ÚŽï»óy@ôä†‹ØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMargins @õŠbî†@üi@óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@

òŠóqý@ôÌaŠóÔ@ì@Šìò†@Šaíš@ôØóîòíŽï’@ôä†‹ØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

M ò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@ãShow Margins @ì@ÏaŠóÔ@ôäa‡äb“ïq@üi@óÙi@
òìóä†‹Ø@óäaìó›Žïq@üi@òìòŠóÙi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠbiìì†@L@ì@Šìò†@ŠaíšN@@
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M  @ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØPrnt Data Only @béäóm@õòìó÷@üi@LóÙi@
pbÙi@tbš@çbØóïîŠbïäaŒZ 

@@
 

 
 

M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPortrait bi@ôä†‹Ø@Ûýbš@üi@óÙi@@õóîòŠóqý@ìó÷@ómaì@LòŠóqý@õ‰ŽîŠ†@õŠ
oŽïiò†@õ‰ŽîŠ†@õŠbi@óÜ@oîóØò†@tbš@ŠóóÜ@õóØómŠüqaŠZ@@

@@
@@
@@
@@
M M@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØLandscape @ @ìó÷@ómaì@LòŠóqý@ôäbq@õŠbi@ôä†‹Ø@Ûýbš@üi@óÙi@

oŽïiò†@ôäbq@õŠbi@óÜ@oîóØò†@tbš@ŠóóÜ@õóØómŠüqaŠ@õóîòŠóqýZ 

@@
@@
Mì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çìín@õóá ìColumn @õòŠó−óq@óÜ@òìónŽî‹Øò†@çìín@ð’ói@òìóîüèói@óØ@LóÙi@

@Lì@óäín@Šóè@ì@ÚŽïäìín@‡äóš@üi@oîóÙi@•óia†@çbØòŠóqý@òìóîüè@ói@oïäaímò†@Lì@a†òŠóqý@ôånƒÙŽîŠ
oŽïiò†@tbš@bïm@ôÙŽïmŠüqaŠZ@@

@@
@@
M@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØPage Setup ŽîŠ@ ð’ói@ òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@@LìòìónŽî‹Øò†@ òŠóqý@ ôånƒÙ

@óÜ@òŠóqý@ônŽïr@òìóîüèói@ôäaímò†I@òìòŠóTop@òìòŠaí‚@LBottom@tóš@LLeft@oaŠ@LRight@H
@Lì@oîóÙi@õŠbî†@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ÚïÝØPrint Data Only @béäóm@Žõìómò†@Šó ó÷@LóÙi@

@ðibm@óÜ@óäbàó÷@LpbÙi@tbš@üi@oäbØóïîŠbïäaŒPrint Options @ðibmóÜ@Lì@oŽîŠ†ò†@ãbäó÷@La†Page @
@õŠóqý@õŠüu@ì@ónaŠb÷@ La‡“îI@õ‰ŽîŠ†@õŠbiPortrait @ðîüb÷@õŠbi@ Lì@Landscape@H@ô»óy@ì

@òŠóqýSize @ðibm@óÜ@LóÙi@õŠbî†@òŠóqýPage a†Z@@
@@
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M @ãììŒ@õóÜóàüØZoom Group ì@óØómŠüqaŠ@õòìóä†‹Ø@Ûí›i@ì@ç†‹Ø@òŠìó @üi@óåŽïéiŠbØói@@
çbØòŠóqýZ 

@@
@@
@@
@@
M@õŠbïäaŒ@ð’óiData @íØòì@õ‹m@ôäbØóàbäŠói@óÜ@ÚŽî‡äóè@üi@póØómŠüqaŠ@ôä†Šbä@üi@óåŽïéiŠbØói@

@L†Šû@LŽÞÙŽï÷NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNça‹Ø@‘bi@a†@õŠbïäaŒ@õòìòìbä@óäbåŽïè@ì@òìòŠò†óä†Šbä@ð’óióÜ@LZ@@
@@
@@
@@

@@
@@
M@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClose n‚a†@üi@óÙi@@ôåPrint Preview Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žßbmói@ômŠüqaŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
 Blank Report@@

@Žßbmói@ôàŠüÐ@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØòìbäóè@íØòì@”ïÜbmói@ômŠüqaŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØòìbäóèBlank 

Form @ Žßbmói@ ômŠüqaŠ@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ óØ@ òŒaìbïu@ a†òìóÜ@ béäóm@ LóîaìBlank Report 

bäóè@ì@LæîóØò†óÜbmói@ôàŠüÐ@íØòì@‹m@ôäbØòìN@@
æîaî†@õòíŽï’@ói@pŠüqaŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@@

Report Design@@
@@
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@õóŽîŠói@óàŠüÐ@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØòìbäóè@íØòì@æîaî†@õóŽîŠói@pŠüqaŠ@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØòìbäóè
@@æîaî†Form Design îaî†@pŠüqaŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØ@òŒaìbïu@a†òìóÜ@béäóm@L@æReport 

Design óÜbmói@ôàŠüÐ@íØòì@‹m@ôäbØòìbäóè@ì@LæîóØò†@N@@
@@

@püqaŠ@ì@ãŠüÐ@ôäa‡ŽïqòŠóq@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@
Enhancing Form And Report @@

1MòìòŠóÙi@oîò‡Žjq@õòŠóq@ì@oîóÙi@†bîŒ@õüi@Žõìómò†@õómŠüqaŠ@çbî@ãŠüÐ@ìó÷N@@
2M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome@çüjîaŠ@óÜ@LóÙi@Ribbon a†N@@
3M@ça‡äb“ïq@õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØView óÙiN@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout View óÙiZ@@
@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M@ çbØóáï@ðqì‹ @ óÜ@Themes Group @ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ La†Theme @çb’bq@ ì@ óÙi@

@çbØóäòŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@ÚŽïáï@ŠóóÜ@ÚïÝØColors ä†Ša‰jÜóè@üi@óÙi@@üi@ÚŽïäòŠ@ô
ì@âï@oäüÐ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LFont @ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@”î

óØóáï@üi@óÙi@oäüÐ@ôÙŽîŠüu@ŠóóÜZ@@
@@
@@
@@
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6M@ò‹Žîˆ@ìòŠó@ðqì‹ @óÜHeader/Footer æîò‡i@ãb−ó÷@ÚŽîŠbØ@‡äóš@oïäaímò†@La‡’N@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóØóî@Z@ü üÜ@ôäbäa†Logo@ZóÜ@ÚïÝØ@Šó@óåŽîì@ôäbäa†@ð’ói@•óàói@Lì@óÙi@ü üÜ@õóá ìì†Insert 

Picture @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ÛóîóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†Ok óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
@@

Ûóîü üÜ@íØòì@pŠüqaŠ@çbî@ãŠüÐ@õòŠó@üi@bäa†@çbáØóîóåŽîì@•óàóiN@@
ãòìì†@Z@çb“ïäìbäTitle@Zì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb“ïäìbä@õóá ìTitle @óØò†ŠüjïØ@ói@çb’bq@Lì@óÙi

óìíåi@óØóäb“ïäìbäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãóéŽï@ Z@ pbØ@ ì@ ŠaìŠóiDate And Time @ Z@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La‡àŠüÐ@ õòŠóóÜ@ ŠaìŠói@ ôäbäa†@ üi
@õóá ìì†Date And Time @ÛóîòíŽï’@ òìómòìa‹Ø@ óØ@ a†@pbØ@ ì@ ŠaìŠói@õó−óq@ óÜ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@

ÚïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóè@ŠóóÜ@OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

bäa†@çb¸bØ@ì@ŠaìŠói@•óàóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
çbØòìbšŠóZ@@

1MAccess  2010 FOR DUMMIESÒïÜbm@L@Z@‹ÜíÐ@”î‹Üìa@õŠíÜ–@μØ@@ÛíØ@ó»Üa@L
†bánÈbiZ†N@õïÝåï÷@ðqbš@LôÝîì@ì@×ìŠbÑÜa@Ša†@Lñ‹áÉÜa@‡Üb‚2010@ðiòŠóÈ@ðqbš@LòìóïïÝîì@çóîýóÜ@
2011×ìa‹ÑÜa@Ša†@çóîýóÜ@N@@

2MOffice 2010 FOR DOMMIES ÒïÜbm@LZ†bánÈbi@ó»Üa@Lwäaì@‘ýaìZ†NLõ‹áÉÜa@‡Üb‚@
@õïÝåï÷@ðqbš@LôÝîì@ì@×ìŠbÑÜa@Ša†2010@ðiòŠóÈ@ðqbš@LòìóïïÝîì@çóîýóÜ@2011@Ša†@çóîýóÜ@

×ìa‹ÑÜaN@@
3M@õŠórÜbà@Zcom.unctionxf.www@õóäbóØ@ìó÷@üi@ì@óäaìa‹Ð@ì@òŠìó @ŠûŒ@òŠórÜbà@ãó÷@L@

@æäaŒò†@õïÝåï÷@ôäbàŒoŽî ò†ŠòíŽïÜ@õìaìóm@õ†í@N@Lì@μº†bØó÷@ônäaŒ@ôäbØómóibi@ìíàóè@óÙäíš@üi
@ôäbØòŠaíi@ói@ôä‹ @bmòŠó@Lì@oŽï−í ò†@ìímìóÙ“Žïq@íØòìbmóè@ðîbmòŠó@ôäbØónb÷I@L@ì@õŒb@óàbäŠói

ÛŠünŽïä@Lì@´’Ša†@kŽîì@H†@çbØòŠaíi@õóiŠûŒ@ói@ôä‹ @Lì@òìíi@çaìa‹Ð@‹mbîŒ@bnŽï÷@Lì@a†ò†a†òN@@
4M@õŠórÜbà@Zwww.gcflearnfree.org@Šaíi@ŠûŒ@ói@ôä‹ @ì@óî@õŠbØ‹ŽïÐ@õò†b@ôÙŽîŠórÜbà@L@

@ì@oŽïäŠónåï÷@ì@õŠbØi@ì@Œû‡åîì@ì@ïÐü÷@íØòì@pa†ò†N@NNNNNNNNNNN@@
5M@a‡åïÜ@õŠórÜbà@@Zwww.lynda.com@ãóèói@õŠaìíi@ôäbØòìímìóØŠó@bïäbràüØ@óÜ@óÙŽïØóî@L@

@õŠbØ‹ŽïÐ@ôäbåŽïè@NNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ÛûŠòìbäZ@@
JãóØóî@ð’ói@Z@õŠbïäaŒ@õóÙåi@ôä‡äbbäNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN6@@
Jãòìì†@ð’óiZ@ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà@ôä‡äbbä2010NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN9@@
JãóéŽï@ð’ói@Z@ŽïØó÷@ôäbØóåï›åiNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN22@@
JãòŠaíš@ð’ói@Z@çbØón“‚NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN37@@
JãóvåŽïq@ð’ói@Z@õŠbïäaŒ@õòìòŠò†@óä†Šbä@ìòìòìbä@óäbåŽïèNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN103@@
J@ð’óiãó’ó’Z@çbØón“‚@çaíŽïä@õ‡äòíîóqNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN134@@
Jãómìóy@ð’ói@Z@õŠíïØNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN140@@
Jãón’óè@ð’ói@Z@pŠüqaŠ@ì@ãŠüÐ@õŒbó“‚óä@ôäbØóåï›åiNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN151@@
JçbØòìbšŠóNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN200@@
Jo‹ŽïqIÛûŠòìbäNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNHNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN201@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ôäìíi‹ŽïÐ@üi@ãaìò†Šói@ðŠüØNNNN@@
1@M @†Šû@oÐüû‹Ùîbà2010N 

2@M @ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

3@M @ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

4@M @oåîüqŠòìbq@oÐüû‹Ùîbà2010N 

5@M @tü’ümüÐ@lû†ó÷CS5N 

6@M @lû†ó÷@•þÐCS5N 

7@M @ì@õŒbó“‚óä@NNN@´’Ša†@kŽîìIŽï÷@Žï÷@ð1،2،3@–@ŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@4.1@
@ì5.0@–ŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@ÙŽï÷@NH 

8@M @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0@I2010H@õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôäbåŽïèŠbØóiói
2010N 

9@M @ðq@Žï÷@ðqN 

10@M @ðq@Žï÷@õóuN 

11@M ôäbØóäbàŒ@ói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiI@ðKKLbÄbu@LtŠb’@ð@NH 

12@M @Úîói@Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 

13@M ÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 

14@M õŠíïØ@õóu@LØbuó÷@Lorî‹Ù@Žßòì‰ïÄ@Lorî‹Ù@bÄbu@N 

15@M ŽÞØaŠü÷@ói@îóibma† 

16@M @ói@îóibma†SQL Server N 

17@M @Úîói@Žßòì‰ïÄ@ói@îóibma†2010N 

18@M oŽïäŠónåï÷@ôäbåŽïèŠbØói@ôäìíi‹ŽïÐN 

@@
ôåïjïm@Z@@

 í‚@óÜ@óäbŠüØ@ãó÷ôäbáŽïÝ@õŠb’@üi@béäóm@LòìónŽî‹mìò†@La†@pójîbm@¶N@ 

 óäb›Ø@ói@pójîbm@ôÙŽîìa‹ƒÙŽîŠ@óØLòìónŽî‹mìò†@”îŽïàb÷@õìa‹ƒÙŽîŠóÜN 

 ‹mbîŒ@õŠbïäaŒ@üi@Z07701515582@@@
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æŽîŠ†ò†@tbš@óÜ@Ûóî@õaìì†@ói@@aìì†@óäbjŽïnØ@ãó÷@@
æi@çaìŠòìbš@@

1N @Žï÷@ð@tü’ümüÐ@lû†ó÷5N 

2N @Žï÷@ð@•þÐ@lû†ó÷5N 

3N @Žï÷@ð@ŠóÅîòíºŠ†@lû†ó÷5N 

4N @oîb@kŽîì@ôä†‹Ø@oìŠ†@ì@õŒb@ó“‚óäN 

5N @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0I@@2010NH 

6N ðqðq@Žï÷@N 

7N @ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@KK@@
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