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� \<I � ���5 �>L
 �6 :��A )��I ��'%N :W
 �,�
 ,'�5 )��
 ���7� �6�� �6 ��% �1��23� 4��
 "��Create  ,'[�7� 4'�5 

),X
 ��*�� �1 �8�F ��� :K� 	
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��L:

 	���H ��0 	5 ,�� �,'I�<� ��% �� ���Table-,�� ���� 6��� 	���H ?'$�� 9���� 	
 ��A ��*�� 6� �6 

MI�� :.I� �,� :'KL1 `��,� �� ���� ������ ��Y� 6��%�I ,'��,'
 	5 6� ��78 , ?�,�0 �� ,�0 :
�� ,����'
 ���� ������ �8 � 

4� �8 	5 ,��
 `�,���L'
 �����
 ;��23� :
�� , ������ 4�  ��*�� � �8� :K� 6� ",� ?'�/>� `��,� 	K��� 	
 	��1 �
 

 ,��L'
 e�/W
 ����,,�� �,� �,��*�H ������ 4� ��*�� 	���H ?'$�� 9���� 	
 �'� ��A ��*�� 6� �
��
 .

K'
 �8�F �6 9� 	
 z�
�
 ��*�� � ���5 ��*�� �6 ,�,� ���� ������ \/5� ,�)��A ��*�� ( x���� ,'����'
 �7� ��*�� ?�� #��3 ��

,'[�7� m����� �� ��*�� �6 ������ ?�� T��>
.)'��
 	���� 	��1,��L'
 	�/
 P8 �7� 4��
 ,�,��
 �6 ��*�� ?�� 	C���0 	5 (

 )��
 `�(Tables'�5 :
�� � ���5 e�>��� .I�6 .7I �� �6 9� 	��7*
 ��� ?'$�� \<I � ���5 4'�5 ,'�5 4.

 �
 4'�5 :
�� �� \�Create table in Design view�(��3 )�7� 6� �$�% `�,� 4� ) ,'�5 .�� ��� ���=1 	
( ��
 ��L'
.

`�,� ?�� )�8 9��I :
��  Field Name, Data Type  � Description'
,���.
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�*�� �8��$� �� ��'� �
 �6 ��% 4��
 `�,� ,�6�� ,=� 	C���0,'�5 :7� ��� :(��
 	
 ,'�5 �:

� 9��I 6� �,�
� Field Name,'�5 �6�� �6 ��% �V� �6�
 "�� .

�5 9��� 6�LA �
 `�( � ,'Tab  ),X
 ,�'A �6�� �6��'5 )Data Type (,'�5 e�>��� �6 ��% ���� !�� � �,�.

���>$� ���� !�� �,� ��
 )��
 �� \<I � ���5 4'�5 ,�'A m�A )��
 �,�
�,'�5 e�>��� �6 ��% .

 ::"�� 9��7� �6�� )��
 ,'����'
 `�f
 9���� 	
, !�� �� Text , !�� �� �,� Number, �� AutoNumber)  4'1�
�1� 9��7� �6��

��,��( !�� �� M�6�1 � Date ,'[�7� ���@�I� ::

� ,�'A 6� Description) ;�W'a�1 (6� 	5 ,'[�7� �6�� �6 �1�6��� ,'����'
 �'�,'��,
 �6 �6�56 ?�� ��*�� :'$� ),X
 ;�XA� .

 `�,� 6� �8 9� m&� � �8 ���� !�� 9�
��'� �6 �1�K� ,�'A ?�� 6� .I� ��E
,'�5 	A�a�, �6�� "���8  ;�W'a�1 ?�� 	5 ��0 

 �8 ���� 9��7�,8 ���� .�� 6� �$�7�(� )� % ���
 �� )�'H��� ]��
 � �,� �8�F `�,� ��*�� .'Xa� 6��� 6� ����'
 �.

 ,�,� )�8 ,�'A ��*�� )��
 `�(�,'�5 6��K1 �6�
�� �6 ���� 	�(�
 .)  	���H 6�5 bI� 	5 ,'��
 	���� 	��1Save U�
��A �6 

,'�K�(.

	�K� : � ���7� �I6�
 .�� 	
 �6 6�5 ;�'[�� ���� ������ 4� �(��3 !��� �� m'� .I� ��E
 	L'78 	5 ,'��
 	���� 	��1

�6 ��% 6�5 \<I ,'�5 ��J� ,,��� `�K�� �� � % 6�0� ��% 6�5 6� 	C���0 	5 ��0 , .�� �86��%�I � `��,� |2Y� )��
 

,� ,8��% T�1 �7� �� )����.

,'�5 ���@�I� ��� )�8 U�6 �� ,'����'
 `�,� m����� .E� ;6�Y �8 6�:

����� T��6 �� ?'
 6� T��6 4� ��*��

� � ���5 4'�5 �V� �6�
 	 &� ��� 6� )��
 �Insert 	���H Rows,'�5 e�>��� �6 . � ���5 4'�5 .I�6 	 &� 9� 6� ,'����'
 ��

 	���HInsert Rows,'[�7� e�>��� �6 .

�`�,� T��6 4� }G( 

 	���H � ���5 4'�5 .I�6 �V� �6�
 T��6 )��
Delete Rows,'�5 e�>��� �6 .

'X1 � `�� ,�'A �
 �7� 4'�5 �� \�9� )��
 "�� ?'  , .E� 	5 ��L'
 ��*�� `�,� ?'��� 6� ��*�� 9�78 6� )���� .I�EA 

���'
 6�K
 ,�'A 9� ;�=>L
 ?''X1.)��� ���=1(
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 �� �(��3 )�7� 6�Design��� �8�F 9� )�8 �H��� ��*�� ?'��� 	7'� 6� �1 ���5 e�>��� �6 ��% �V� �6�
 ,�'A , ���=1 ?�� 

H��� ������7� ��A ,�'A 4� )�8 �text,���'
 .

 :��	5 P�5 �6��� 	�K� ?�� 	
 !��� �� ��6 �
� .��A �
 9� .I�6 .7I ,'�K'
 4'�5 �8 ,�'A �� �8 6� �7� 	5 ���
� 

 9�
��'� �7E
 ;�W'a�1 ;�7'V�1, 9� -./'� T $ �� �$�% 9� 	
 	��1 	5 ��L'
 	���� �H���!

� 6� m>
Field Size 9���'
,����7� ?''X1 �6 ,�'A ���, ?�� ����,� )��
 ��@L'� ;6�=
 �� 9� P'V�1 9�K
� � 	���� 6��� 

 �� m'
 �1w���6�,� ���� ��5�6�5 .

� m>
 6� Format ),�
 ]$�� � m��7� ��W���L'
 `���5.

� m>
 6� Indexes ���� �''s1 �
 9���'
 NO �� Yes �>L
 �6 ,�'A ?�� 9���� �� 9��
 \5,��� ��5.

� m>
 6� Allow Zero Length 9���'
  	5 ��5 �>L
�'% �� .I� `��� :
�� ,�'A 6� �@Y `�3 	
 ���
 ���.

� m>
 6� Required, �
��$� ,�'A 9� )��
 ���� ��6� .'Y�=% ?�� 9��5 `�XA ;6�Y 6� � �,� 9��K� �6�� ;6�Y 6�

����,�
 6� %� "�s'� ,8�.

� m>
 6� Input Mask�W����� ��6� �`���5 ),��$�� ��W$ �� �6 �8��L'
 .

���� !�� �� )�8Text , Number , Date/Time , Currency�
 .'Y�=% ?�� )�6��	���H O ,���
 6� |� 
 P[2� � �8Input 

Mask e�>��� � ���5 6��
 �6 �8 9� �%�
 ,'����'
 9� :
�&
 4'�5 e 4'�5 �
 	5 �6�� �@��>
 )�8��5�6�5,'�5.

`�f
 9���� 	
 : 	7�5 Password,8,'
 m��7� )� �6��I ;6�=
 �6 ,�'A ?�� 6� �,� ���1 9��
 �'� .
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� m>
 Caption, �'��,� �(��3 ,�'A )��
 ��/0�
 � 9�����6�� ���� �'� 9� 6� �/��� �I6�A .'�
�� 	5 ,���'
 .

�m>
 Default Value, ,'�5 �6�� m>
 ?�� 6� �6 �16��� 	C���0,��'�'
 6��� ,�'A ?�� 6� ��A m'� ;6�=
 �7� 	���� .

� m>
 Validatin Rule, .I� ��'Y�=%�
 �6�� �6 �8 ���� ��6� `���5 9�K
� 	5 6� 6�,&
 ?''X1 �
 ���� �16��� 	
 O,��


,� ?''X1 ����&
 9��5 �6�� 	
 "��
 �6 �
6�5 .'Y�=% ?���
 �,'��7�.

	�K�j : m>
Help �
��5 	
 �
�% 6�'/
 475 	5 ��L'
 e�/W
 	
���
 ?�� )�8 m>
 ?��1 ,�716,� �� �K� \/5� 	
���
 

��5 ,8��%.

,���
 ���7�8�6 � ;��23� ,�
��'� �8 ,�'A )�8 �H��� �� �K� �6�
 6� 	C���0,�
 �,�
� ,'����'
  4'�5 �V� �6�
 �H��� )�

 \<I � ���5 ,'�5 6�LA �
F1:
�5 ;6�=
 �1 ��� �,Y �6 	
���
 )�7�8�6 m>
  ��
 	
���
 .I�6 .7I 	5 )� ��*�� 6� 

��L'
,8,
 �6 �7� e��� .

	�K�w :�
 )��*
 � T��>
 )�8 �H��� � d��% )�6�� m>
 ?�� 6� �8,�'A �� 4� �8
,��/8 ��% 	
 z�.

 	5 6� ��78,'�K'
 �,8�L
 ��*�� ?�� �0 .7I 6�  ,'�K'
 �,8�L
 �6 �1��23� 4��
 4� T��>
 )����) ~�
 6� I 6�

�,� ���� 9� ��'� �6�
 ;�W'a�1 (�7*
 ��� 	
 ,'����'
 9� .I�6 .7I 6� �8 9� �� 4� �8 �
 4'�5 ;6�Y 6� 	5 	�8��m

,'�5 �,'� �I��I� �'�.

 `�f
 9���� 	
,��� 9�
��'� �=�>
 �W'a�1 	[�6� 	
 b&A �*��� 6� �
  m>
 )�8 	��7*
 TableP'�K'
 �,�/
 :

 :
�� m>
 ?���,���'
 ��� |�� 	
 T��>
 	��7*
 ��� :

�Create Table Design View��(��3 )�7�  6� `�,� ��*�� 

� Create Table By Using Wizard�",� 	
 ",� � �7�8�6 ;6�=
 `�,� ��*�� ) ���I � ���I(

�Create Table By Entering Data��8 ���� 9��7� �6�� �
 `�,� ��*��  

�1 ?'��� �75�� .I� �,� 	'�X1 ��� ;6�=
 ���� 	���H �� ~�
 )�8 	���H :

T$��Templates on office online,  .���I e� 6� �1��23� 4��
 ���
� m'� �� )�8 ]$�� �,8�L
 .E� 	���H ?�� 

  ���'
 6�K
 .A�I��K��
, ?�,
          .������� 6� 6���A� "��� ?��� ����
� )�8 ����� 	��>
��5 	
 9� �� ���@�I� �
 ,'����'
 �7� 	5 ��X
 

                     ,'[�7� ���@�I� �8 9� �� :5 6� 
 �� � 	�A�H �,�� ��% )�% 4��
 ��*�� )��
 �8 9� �� � ���5 	X���
).       	�5 ,'���
 	����� 	��1

m>
 ?�� �� ���@�I� )��
,����� 	
 ,��
 �7� P�/'I ,��
 :=�
 .�(

 e– ;6��� 9� ��'��� 	���H Templates on Mycomputer…  � ��8 ]$�� �� )��,W
 ��,X1 	
 �I��I� .E� 	5 .I� 

 )�8 �����    	
���
 ���
� ,   ,����'
 ����
 �7� P�/'I 6� 	5 )   ��<5 �7�� �1�'<
�5 6� \/5� 	
���
 ]=� "���8 6� �8 ����� ?��

,��L'
 (��L'
 ���@�I�.
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,'�5 	��1 ��� ����=1 	:

            ]�$�� �� �,�� 	5 P8 6�
 4� )��
 :��,( \/5� �1��23� )�8 4��
 � �8 ����� 6��%�I �
 ��L'
 ������ .E� P�K'
 ��E�L'�

,'�5 �I6�
 �6 �8 9� 	��A�K��
 � ���5 ���@�I� 6�5G
 )�8.

         )� �6��W
 6��5 ,'�5 4'�5 9� )��
 	C���0Templates     � �,� �8�F       ,��L'
 9���7� �7� �1�'<
�5 6� ����
 )�8��$�,   `��( 

 	��
�DataBasees� ���5 `�XA �6 e�>��� �� \�  ��% �V� �6�
 )��$�  ,'�5 )��


OK4'�5 ,'�5 .

��
�6 ���=1)   	��
� DataBasees(:.....................................................  

     �V� �6�
 	���H e�>��� �� \�,           ,�K'
 `��I �7� �� �6 ,�,� 4��
 "�� 	5 �,� ��
 )� ��*�� ,  ����7� �6�� �6 ��% �V� �6�
 "�� 

 �Create ,'�5 .

      ;6�=
 6�5 ,��6 	
��� `�(Wizard     ���'
 m'� 	�(�
 	
 	�(�
 �,             �� ���@�I� ,=� 	5 �6 ��% �V� �6�
 )�8 	���H ,��
 �7� 

           � ��� 4'1 ,�6�� ��% 4��
 6� �6 �8 9�         ,'�5 6�5 "�71� �� \� 	�(�
 �8 6�Next  4'�5 �6          ,�'�5 	�
 ���E� 	�(�
 6� �1 ,'�5

Finish,'I�
 .

      ,'�5 ?�� �
 4'�5 �
 9���� 6�,         \� � �,'I6 9���� 	
 �7� \'
���� ��*�� ;�'�7�  ��   �����$ ��*�� 9,� 9���7� ,  ��V� �6�
 4��
 

��L'
 ��*�� 	'��� ,�0 ��� 6�!

PE
 6�'/
 	�K�:

5 `��,� 	'�,�8 "�A  , 6� ���� ������ 4� )���� ���� � �8 U6��H Access ,��/� �
 :��A 4� ]$�� 6� MDB   ��L�'
 ���'%N 

 �'V� ���� ������ .���,
 )�8 	
���
 ���I #��3 �� 	5SQL Server.I� ���� � ���I��� :
�� �'� .

 ,��/�MDB T@>
 Microsoft Data Base,���'
 .
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� �� m'�P�5 {��L1 �7� )��
 9� �6�
 6� �6 �I�I� � PE
 |2 Y� ,�0 	5 P��,'
 "�~ \/5� 	
���
 �
 6�5 !��:

A����� T��X1 Data: 

�
 ���� 4� �6 .�����
 4� �6�
6� )��
6�5 � "�~ ;��23� 	��H�8,���H.

B� T��X1 Field: 

       ;��23� 	'�5 �,��'H �
 6� 	5 `�,� 4� 9��I �8 	
�
 9��I 9� 	
 z�
�
L1 �6 .�����
 4� �� �L>
 � ,��
K  ,�8,'
 :'

A�
 	�@H ,�'���,  ���� ���'
 	
)���I� ,�� �� : (,���H �1��23� ,�'A �6 )� 	 
�6 ;��23� 4��
 4� �Y���.) !�� )��( ,�'A

.I� �,� � ?�
 �'V� ;��23� �� �Y�%(

9� 475 	
 	5 .I� �=>L
 "�� )�6�� ,�'A �8��L'
 	�%��� � 	
 	��1 �
 � � x�'�� ���I 6� �
�I� ?�� 	K�Access   "��A �'V� 

     �8 U6��H � �8�'�   ,���'
 6�5 	
 ,     9��
 ��1�5 ?'� 6� �6 �8 "�� ?�� .I� ��E
 ,   T'�Y�1 � ?'�'X1 ,�'A 9� ;�=>L
 B�I� �
 

,'�5.

�8 ,�'A )6�GH "�� 6� PE
 ,����:

k . �� ,���� �8,�'A "��ro�6�5 ,��
 ��L'
 ��5

l .���
 "���� 	��
��� 6� ���$� ����� !����� ����@$� }����( ���
 �8,���'A "���� `�� ,����
 ���7�(����5 ���@���I� ���'� "����6� �� 9����1.

n .
�� 6�)6�G�,�'A  ���@�I� �8 9�C78 ���E�
2� ��  [ , ], ? , ! , (, ).I� !��7
!

 C� T��X1 Record: 

 	
`�,� 4� � I �8	
 z�
�
 ;��23� 	5 �
 9�L� �6 .�����
 4� ,���H �6�56 O ,8�.

 ���� 6�`�,� 4� �6�56 �8, ��A 4� 	
 z�
�
 )�8 ���� �,���7� ,.I� �6��
 ���I �� ~�5 .

D� ;��@1 Field � Record-./'0 6� 

 ,�����H ,���'A 4��� ���� �������� `�,��� 	����% ���8 	��
 \/��5� 6�O  ��/��8 ���� !���� � "���� ���H��� �� )�6�� ���8 ,���'A ,.

5 �� �6 �8 ���� 	5 ,���H ,�'A ,�0 	��7*
 	
 �6�56 �
����6� �
6A � .�� ��% 6� � .a,��7� �
 b�.

E����� ������ T��X1 �3��16� )�:

 ���� ������  	��7*
 O�3��16� )�8  ̀ �,� �� )�                   �� � �6�� �����
 )�E$�,�� �� 4�� �8 6� _��L
 ,�'A 4� 	5 .I� ���� )�8

�
 9� #��3��1���� 9��� b
6 PE
 �6 �8.���� ������ �� `,
 ?�� 	
���� ������ O �8 �3��16� )�8RelationShip�
 ,���H.

  ���� �16��� 	
)   ���I� ,�� �� (                      #���3 �� 	�5 �6 ��*
 `�,� ,�0 �� 4� 6� �8 ���� ),�
 ���H 9�K
� 	5 .I� �1��23� 4��
 


 P8��A ,��/8 z��16� :
�� _��L
 )�8 ,�'A,�K'.
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F� T��X1Index : 

 �%�� �� \5,���, 4� 6� ����
 )�8 ���� �� )� �,� ]1�
 .I�EA .I� `�,� 4� )�8,�'A �� �8��H ��.

    �1���23� 4���
 6��1�
 �1 ��L'
 �(��3 :'$� ?�� 	
 �%�� ?��)Data Base Engin (     �*�/�� �6 9� )��L�'
 .���I ��


,�5.)8 9� �� �,�@�I� ;6�Y 6� 	5��0 �,.��� ,8��% \5,��� )�8 ,�'A 9��5 �6���
 	
 ��'� �E�1 ���� ������,�8�6�56 	� (

,��
 �7� m����� :
�� � �,� )6�,E�� �1��23� 4��
 6�1�
 bI�1 �%�� ?�� 	5 .I� �5N 	
 "�~!

 �6�56 9��5 ]1�
 � ?�A�� )��
 ,����'
 ���� ������ 4� 	5 ,��/8 �8,'�5 �� ��/'$ �8 \5,���,8� 6��� ���@�I� �6�
 �8.

 ��*�� �����0Indexes:

 )��
 �� �,�
�View 	���H Indexes��� ��
 �8 \5,��� 	
 z�
�
 ��*�� �1 ���5 e�>��� �6 :

��L'
 ��
 �8 \5,��� `�,� `�(, �6 ��% ���� ������ )�8 \5,��� ,'����'
 `�,� ?�� 6� ��*��,'�5 .

)�8 \5,��� ,�6�� ,=� 	C���0,'[�7� m����� �� � ���5 �,8�L
 �6 ������ 4� ,,'�5 ���@�I� ��A U�6 �� ,'����'
 .

G– �� ��Y� ,'�5 T��X1 Primary Key :

    �=>L
 ,�'A 	
�                   � )���I ]1�
 )��
 9� �� � ���
 ��A 	
 �=W�
 )6�,&
 �6�56 �8 )��
 	5 ,���H `�,� 4� )�8 �6�56 �

�I� `�,� )�8 �6�56 )6�GH �%����L'
 ���@.

`�f
:

 ̀ �f
 )��
      B25 ?�� 9���*L��� ./'$ 6�,      ,��
 ��Y� ,'�5 ,����'
 ���*L��� �6�7� ,�'A , ?K7
 	5 .E� 9� �� "�� ,�'A �$� 

 ,��
 	���� ���/K� 6�,&
 �@� �� )��
 .I�, 9���� 	
 ,����'7� Primary Key ��� 	�A�H 6�K
  .

 �H��� `�7�� .E�Primary Key  	
   �6�56 4�,   9� )���
 4�'�5 .I�6 �
 \<I � ���5 e�>��� �6 �V� �6�
 �6�56 �,�
� 
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