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Microsoft Office Access 
Ĉăºýwù¿wÅ ĂLÝĀú¬ù ā¹v¹ ¿v āºLÉ  āwòLĉw~ v½ ÛĀLÑĀù ºLþ¯ wLĉ ìLĉ ¹½ĀLù ½¹ øLă ĂLz ÔL{£¾ù ćwLă wLĉ ā¹v¹

ĒÕv ìLýwzĂz ºLþĉĀòĊù ĈL£wÝ ÷¾ý ĂLîĊ£½ĀÍ Ăz ā¹v¹ āwòLĉw~ ½vÀLåv ĒÕv ºLývĀ¤Ċù ¢Ý¾LÅ ¿v v½ ¿wLĊý ¹½ĀLù ¡wLÝ

ºLþí ©v¾¸¤LÅv ā¹v¹ āwòLĉw~. ÷¾ý  ½vÀLåvAccess ĊÙÿv¾¤LÉv Ăz ÿ ¢Lĉ¾ĉºù I¹wL¬ĉv ĂLæë  v½ ā¹v¹ āwòLĉw~ ć½v¼ñ

¹½v¹ āºĄÝ ¾Lz. 

 ¢ĉwĄý Ĉz ôùwÉ óÿº« ¾ă )ºÉwz Ĉù óÿº« ć¹wĉ¿ ¹vºÞ£ ôùwÉ Ăùwý¾z üĉvRecord  ¢ĉwĄý Ĉz ÿField )¢Åv 

#)¹ĀÊĊù xĀÆ´ù ¹½Āí½ ìĉ ¾ÖÅ ¾ă ÿ ºöĊå ìĉ ûĀ¤Å ¾ă$ 

 ½vÀåv ÷¾ý üĉv 5Ă¤îý% ½vÀåv ÷¾ý äõw¸ù Ăí ¹ĀÊĊù Ûÿ¾É û¹¾í ā¾Ċ·» wzword )¢Åv 

 

½wí Ûÿ¾É 

 ¹wL¬ĉv ćv¾Lzôĉwå ìĉ ÷¾ý ûºLÉ v¾«v ¿v ºLÞz ûvĀ¤Ċù ĈLõw· ĂLþĉÀñI½vÀåv Blank Desktop Database  v½

¢úLÆé ½¹ Ä LÅ ā¹¾Lí xwL¸¤ýv File Name üĊĊÞ£ ÷wLý ÿ øLĊăºĊù ÷wLý  xĀLÆ´ù ā¹v¹ āwòĉw~ ÷wý āºLÉ

ĀLÊĊù¹. 
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 Ăz ½vÀåv ÷¾ý üĉv ½¹4 5øĉ½v¹ ©wĊ¤³v ¢úÆé 

Table 5)¢Åv óÿº« ìĉ ôùwÉ ôévº³ ā¹v¹ āwòĉw~ ìĉ )¹¾ĊòĊù ¾z ½¹ v½ óÿvº« 

Form)øĊþí ĂĊĄ£ ÷¾å øĊývĀ¤Ċù óÿvº« üĉv ¿v 5 

Report üĉv ¿v øĊývĀ¤Ċù üĊþ°úă 5Form  )øĊþí ĂĊĄ£ Ç½vÀñ wă$  ćv¾z ĂþĉÀñ üĉvPrint )¹½v¹ ¹¾z½wí ½wĊÆz# 

Query)¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv óÿº« ćwă ā¹v¹ û¹¾í vºĊ~ ćv¾z Ăí ¢Åv ĈĉĀ« ÿ Ã¾~ 5 

 

óÿº« ¢·wÅ 

 ï¾z¾Å ¿v óÿv ÷wñ ½¹create  ĂþĉÀñTable Design )øĉĀÊĊù ÿ½ Ăz ÿ½ ¾ĉ¿ Ă´æÍ wz ÿ øĊþîĊù xw¸¤ýv v½ 

 

 óÿv È¸z ½¹Field Name È¸z ½¹ )øĊþîĊù ¹w¬ĉv v½ ûwúõÿº« ćwă Ăýw· ¿v ÷vºí¾ă ï¾z¾Å  ÷ÿ¹Data 

Type  )øĊþîĊù Ì¸Êù v½ ā¹v¹ ÛĀý ÷ĀÅ È¸z ½¹ üĊþ°úăDescription  ā½wLLz½¹ ĈLL£w´ĊÑĀ£ ûvĀLL¤Ċù

øLĊþí äLĉ¾Þ£ ć½wL« ºLLöĊå. 

 ÛvĀývData type 

Short Text ôùwÉ āw£Āí ü¤ù 5255  ¾¤ív½wí 

Long Text ôùwÉ ºþöz ü¤ù 512 ¾¤ív½wí w£ ½vÀă 

Numberć¹ºÝ ćwă ā¹v¹ 5 

Date/Timeûwù¿ ÿ ¶ĉ½w£ 5 
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CurrencyçĀê³ ûvÀĊù ów¨ù ½ĀÕ Ăz ¢Åv óĀ~ º³vÿ 5 

Auto Number)ºþîĊù ć½v¼ñ ā½wúÉ ½wí¹Ā· ½ĀÕ Ăz 5 

Yes/No)¢Åv ¾Ċ· wĉ Ăöz wă ¶Åw~ Ăí Ĉýwù¿ ćv¾z 5 

OlE Object)¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ¾ĉĀÎ£ ćv¾z 5 

Hyper LinkĈ«½w· ìþĊõ 5 

Attachment¢ÅĀĊ~ ôĉwå 5 

Calculated üĊÉwù 5xwÆ³ 

Look up Wizard)ºþîĊù ôÍÿ wù óÿº« Ăz v½ óÿº« ìĉ 5 

 

ĈöÍv ºĊöí üĊĊÞ£ 

Ăz v½ wLăºöĊå ¿v ĈLîĉ øLĊăvĀ¸z ¾Lñv  ĈLĄ£ wLĉ ć½v¾î£ ¾Lĉ¹wêù ûj ôL·v¹ Ăí øLĊþí äLĉ¾Þ£ ĈLöÍv ºLĊöí ûvĀLþÝ

¢Lõw³ ½¹ v½ óÿºL« øLĊývĀ¤Ċù ºLÉw{ý Design ºLöĊå ÷wLý ćÿ½ Ä LÅ )øLĊă¹ ½v¾Lé  ìLĊöíï¾z¾LÅ ¿v ÿ ā¹¾Lí   

Design wLz ½vĀLý ¿vđĂLþĉÀñ I Primary Key øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½.  ÷wLý ½wLþí ĂLí ¹¾Lí ºLĊăvĀ· āºăwLÊù

¢LÅv āºLÉ ¾LăwÙ ºLĊöí ÄLîÝ I¾LÚý ¹½ĀLù ºLöĊå. 

 

 ½¹ ÷ºé ¾ăAccess  ćÿ½ ¾z Ä~ ¢Åv ć¿wÅ ā¾Ċ·» ºþù¿wĊýTab  ÿ ā¹¾í ìĊöí ¢Åv½Save  ½¹ ÿ øĊþîĊù

é ¢úÆAll object  ĂÉĀñ ½vĀý ½¹ øĊývĀ¤Ċù ĈöÍv óÿº« Ăz ¢Êñ¿wz ćv¾z üĊþ°úă )øĊþí āºăwÊù v½ ûj øĊývĀ¤Ċù

 ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z Ă´æÍ üĊĉw~ ¢Åv½ ¢úÅDatasheet View )øĊþí ìĊöí 
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)ºÉw{Ċù üĊ¯ }¯ ¡½ĀÍ Ăz Ăùwý¾z üĉv 5Ă¤îý% 

úÆé ¿v øĊývĀ¤Ċù āºÉ ÇĀùv¾å ºöĊå ìĉ û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z 5Ă¤îý% ¢Design View  ĂåwÑv v½ ¾Úý ¹½Āù ºöĊå

 ¢úÆé Ăz Ä Å øĊþîĊùDatasheet view )øĊþîĊù ºĊĉw£ v½ āºÉ ¹w¬ĉv ¡v¾ĊĊâ£ ÿ Ă¤Êñ¾z 

)ºý½vºý ć¾Ċ§w£ Ĉö{é ćwă w¤ĉ¹ ½¹ ÿ ¹ĀÊĊù ówúÝv āºÉ ÷w¬ýv ¢úÆé ¿v āºÉ ¹w¬ĉv ¡v¾ĊĊâ£ 5Ă¤îý% 

Àñ xw¸¤ýv ÿ ¾Úý ¹½Āù ºöĊå ćÿ½ ¾z ìĊöí ¢Åv½ wz üĊþ°úă ĂþĉInsert rows  ºĉº« ºöĊå ìĉ øĊývĀ¤Ċù ¹w¬ĉv

 ĂþĉÀñ xw¸¤ýv wz üĊþ°úă )øĊþídelete rows )øĊþí ëw~ v½ ¾Úý ¹½Āù ºöĊå øĊývĀ¤Ċù 

 

 ï¾z¾ÅHome 

 āÿ¾ñText Formatting 

  

 

 ½vÀåv ÷¾ý ºþýwúă ¢úÆé üĉvWord  ÿ ÀĉwÅ I¢ýĀå ûĀ°úă Ĉĉwă ¡wĊöúÝ ÷w¬ýv Ăí ¡ÿwæ£ üĉv wz wĄþ£ ºÉw{Ċù

½)¹½v¼òĊù ¾Ċ§w£ wă ā¹v¹ Ĉùwú£ ćÿ½ ¾z ðý 

 ćÿ½ ¾z wĄþ£ üĊ¯ }¯ ÿ  üĊ¯ ¢Åv½ I üĊ¯ ÔÅÿ ºþýwù Ĉ£wĊöúÝ 5Ă¤îý%Field )wă ¹½Āí½ Ăý ¹ĀÊĊù ówúÝv wă 

 5 )ºþîĊù ðý½ ûwĊù ½¹ Ĉîĉ ðý½ ôÖÅ ãĒ· ¾z 

 āÿ¾ñFind 
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Find ºþýwúă 5Find  ½vÀåv ÷¾ýWord  û¹¾í vºĊ~ ćv¾z ºĊþí Ă«Ā£ )ºÉw{Ċù ćÿ½ ¾z ºĉwz Mwú¤³ ¾Úý ¹½Āù ¡½w{Ý

 ûj Ĉõ¾¤þí ºĊöí$)ºĊÉwz ûj ºöĊåCtrl+F #)ºÉwz Ĉù 

Replace ûj Ĉõ¾¤þí ºĊöí$)¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ¾òĉ¹ ¡½w{Ý wz ¡½w{Ý ìĉ û¹¾í ć½v¼òĉw« ćv¾z 5Ctrl+H 

#)ºÉw{Ċù 

 

Status Bar 

 

                   ºĉº« ¹½Āí½ ¹w¬ĉv 

 

                                                            ¹½Āí½ üĉ¾·j    ćºÞz ¹½Āí½ Ăz ówê¤ýv         Ĉö{é ¹½Āí½ Ăz ówê¤ýv     ¹½Āí½ üĊõÿv 

                                                                                                         wă¹½Āí½ ¹vºÞ£ 

 āºÉ ¹w¬ĉv ¦ö¨ù ½¹ ÷w¬ýv v½ w{æõv ãÿ¾³ ÃwÅv ¾z û¹¾í y£¾ù Ăöú« ¿v ćºĉº« ¡wúĊÚþ£ ûvĀ¤Ċù ºöĊå ¾ă ½wþí

)¹v¹ 

 

Filtering 

¨ù øLĊþí āºăwLÊù v½ wLă¹½Āí½ ¿v ĈLÍw· ÈL¸z ÔLêå øLĊăvĀ¸z ¢LÅv üLîúù ÜLévĀù ĈLÒÞzMĒ  øLĊăvĀ¸Ċù

 wLĄýj ÷wLý ĂLí ĈLĉwă¹½Āí½"ºLú´ù" Lĉv ćv¾Lz )øLĊþí āºăwLÊù v½ ¢LÅvøLĊþîĊù ā¹wæ¤LÅv ¾L¤öĊå ¿v ½ĀLÚþù ü. 

¹½v¹ ¹Ā«ÿ Çÿ½ ĂÅ û¹¾í ¾¤öĊå ćv¾z:  
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Filter by Selection 5ā¹wLLÅ  ºLLöĊå ÃwLLÅv ¾LLz ĂLLí ¢LLÅv û¹¾LLí ¾LL¤öĊå Çÿ½ üĉ¾¤Þĉ¾LLÅ ÿ üĉ¾£

¢LLÅv ĈLLzw¸¤ýv. 

 Filter by Form 5õw· ÷¾Lå ìLĉ ½¹ v½ ¹ĀL· ¾LÚý ¹½ĀLù Ôĉv¾LÉ Çÿ½ üLĉv ½¹ ćwLăºöĊå ĂLúă ĂLí ĈL

øLĊþîĊù }Lĉw£ ¹½v¹ v½ óÿºL«. 

 Advanced Filter 5Ă¤å¾LÊĊ~  ćÿ½ ¾Lz ĀL«ĀÅ¾~ ìLĉ ¹wL¬ĉv ºLþýwù Çÿ½ üLĉv )¢LÅv ¾L¤öĊå Çÿ½ üĉ¾£

¢LÅv óÿºL«. 

5  ĂLúă øLĊăvĀ¸Ċù ºLĊþí Ï¾Lå¢Åv Ă´Ċöù wă ûj ÷wý Ăí ĈýwÆí  üLĉv¾zwþz )øLĊþí vºL« v½

¢LLõw³ ½¹ v½ óÿºLL« Datasheet  ĂLLúöí Ä LLÅ )øLLĊăºĊù ½v¾LLéĂ´Ċöù  ï¾z¾LLÅ ¿v ÿ ā¹¾LLí ë½wLLù v½

Home ĂLLþĉÀñ Selection ĂþĉÀñ ôùwLLÉ ĂLLí øLLĊþîĊù ¿wLLz v½ ¢LLÅv ¾LLĉ¿ ćwLLă:  

Equals 5 ºöĊå Ăí Ĉĉwă¹½Āí½ Èĉwúý÷wý  ¾zv¾z wĄýjĂ´Ċöù ¢Åv) 

Does not Equal 5 ºöĊå Ăí Ĉĉwă¹½Āí½ Èĉwúýwý÷  wĄýjĂ´Ċöù ºÉw{ý.  

Contains 5 ºöĊå Ăí Ĉĉwă¹½Āí½ Èĉwúý÷wý  ¡½w{Ý ôùwÉ wĄýjĂ´Ċöù ºÉwz. 

Does not Contains 5 ºLLöĊå ĂLLí ĈLLĉwă¹½Āí½ ÈLLĉwúý÷wý  ¡½wLL{Ý ôùwLLÉ wLLĄýjĂ´Ċöù ºLLÉw{ý. 

÷ÿ¹ Çÿ½ 5 

: ¢LLõw³ ½¹ v½ óÿºLL« Datasheet ï¾z¾LLÅ ¿v Ä LLÅ øLLĊăºĊù ½v¾LLé Home ĂLLúí¹ 

Advanced ĂLþĉÀñ āºLÉ ¿wLz ¢LÆĊõ ¿v ÿ xwL¸¤ýv v½ Filter By Form  ćÿ½ Ä LÅ )øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½

 xwL¸¤ýv v½ ¹ĀLÉ ¾L¤öĊå øLĊăvĀ¸Ċù ĂLí ćºLöĊå ½vºLêù āºLÉ ¿wLz ¢LÆĊõ ¿v ÿ ā¹¾Lí ìLĊöí āvĀL¸õ¹ ºLöĊå

øLĊþîĊù .ĀL¤Ċù āºLÉ ¾L¤öĊå ćwLă¹½Āí½ āºăwLÊù ćv¾Lz Ä LÅï¾z¾LÅ ¿v ûv Home  ĂLþĉÀñ ćÿ½Advanced 

ĂLþĉÀñ āºLÉ ¿wLz ¢LÆĊõ ¿v ÿ ā¹¾Lí ìLĊöí Apply Filter øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½.  ÈLĉwúý āºLÉ ¾L¤öĊå óÿºL«

äĉ¾Þ£ ¾L¤öĊå ã¼L³ ćv¾Lz )¹ĀLÊĊù ā¹v¹ ï¾z¾LLÅ ¿v wLLă¹½Āí½ ÷wLú£ āºăwLÊù ÿ āºLÉ Home ĂLLþĉÀñ 

Toggle Filter øLLĊýÀĊù v½. 

½÷ĀÅ Çÿ5 

 ćwÅv¾z ½vÀåv ÷¾ý IºĊþîĊù ¹w¬ĉv Ĉĉw¤ĉ¹ ÛĀý ¾ă Ĉ¤éÿData type  ¾z ìĊöí wz ÿ )ºþîĊù ¹w¬ĉv ¾¤öĊå ĂþĉÀñ ûj

)ºĊþí ¹w¬ĉv ¾Úý ¹½Āù ćwă ā¹v¹ û¹¾í vºĊ~ ¢Ą« ÷¿đ ¡wúĊÚþ£ ºĊývĀ¤Ċù ûj ćÿ½ 
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%Ñv ćv¾z ¾òĉ¹ Çÿ½ ìĉ 5Ă¤îý û¹¾í ĂåwField 5¢Åv ¾ĉ¿ ¡½ĀÍ Ăz 

 Ă´æÍ ¿vDatasheet view  ĂþĉÀñclick to add  ÿ ā¹¾í Ì¸Êù v½ w¤ĉ¹ ÛĀý Ä Å ÿ øĊþîĊù xw¸¤ýv v½

)øĊþîĊù ìĊöí 

 

 

 

wă ā¹v¹ ¹ÿ½ÿ üĊývĀé 

ā¿vºýv ûĀýwé(Filed Size) 

For TextIºĉ¾ĊòĊù ½v¾é ā¹v¹ ¾ă ćÿ½ ¾z Ăí Ĉùwòþă 5  ÷wý Ăz ćv ĂþĉÀñ üĊĉw~ ¢úÆé ½¹Field properties 

Āýwé Ĉùwú£ )¹ĀÊĊù ¹w¬ĉv)¢Åv½v¹ v½ ¹Ā· Ăz Ì¤¸ù ûĀýwé ćv ā¹v¹ ¾ă ÿ ¹½v¹ ¹Ā«ÿ ûwîù üĉv ½¹ wă û  ½¹ ûĀþív

 ¢úÆéField Size  ów¨ù ½ĀÕ Ăz øĊþîĊù }ĉw£ v½ ¾Úý ¹½Āù ¹ºÝ5 ¿v ¾¤ÊĊz Ăí ĈùwÅv üĉv¾zwþz )5  v½ ¾¤í½v½wí

)ºÉ ºþăvĀ¸ý }ĉw£ Iºþ¤Æă v½v¹ 

For Numbers 5ā¹v¹ ÛĀý Ăí ĈĉwăºöĊå ćv¾z wĄýj ćwă Number ûvĀ¤Ċù ¢Åv Field Size ¹v¹ ¾ĊĊâ£ v½ ûj. 

ĂLLí ćºLLöĊå ćÿ½ Number  ā¹¾LLí ìLLĊöí èzwLLÅ ºLLþýwù ¢LLÅv$ćwLLúý ½¹ Design  #ćĀLLÊí Ä LLÅ   

Field Size ĂþĉÀñ ôùwLLÉ ĂLLí ā¹¾LLí ¿wLLz v½ ¢LLÅv ¾LLĉ¿ ćwLLă: 

 Byte 5 w£ ¾æÍ üĊz ¢{¨ù ÷wé½v øĊ¤Æă ¿w¬ù255 j ô·v¹ v½øĊþí ¹½vÿ ºöĊå û) 

Integer 5 üLĊz ¹vºLÝv øĊ¤LÆă ¿wL¬ù768*32( wL£767*32 øLĊþí }Lĉw£ ºLöĊå ûj ôL·v¹ v½&) 
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Long Integer 5 üLLĊz ¹vºLLÝv648*483*147*2 ( wLL£647*483*147*2 øLĊþí }Lĉw£ ºLöĊå ûj ôLL·v¹ v½&) 

Single 5¹ĀÊĊù ā¹wæ¤Åv ć½wÊÝv ¹vºÝv ćv¾z. 

Decimal5 vºÝv ćv¾zºÉw{Ċù ć½wÊÝv ¹. 

 

½w{«v wĉ ÿ ½v¹ ā½w¤Å ûĀýwé 

văv ¾LLñwLLz ½wĊLLÆz ºLLöĊå ìLLĉ ¢LLĊúđ ăvĀ¸z ÿ ºLLÉwz½¹ ÷wòLLþă ĂLLÊĊúă ¾LLz½wí øLLĊ ûj ćwLLă¹½Āí½ ©

ā¹v¹ óÿºL«  ćwLúý ½¹ ºLöĊå ÷wLý ćÿ½ øLĊývĀ¤Ċù ºLÉw{ý ĈLõw· ÿ ºLþí }Lĉw£ v½ ºLöĊå üLĉv ćwLăDesign  ìLĊöí

øLĊþíĂLþĉÀñ üLĊĉw~ ¢úLÆé ¿v Ä LÅ ) Required ĂLþĉÀñ ÿ ā¹¾Lí ¿wLz v½ yes xwL¸¤ýv v½  üLĉv ½¹ )øLĊþîĊù

wLú¤³ ĂLí øLĊăºĊù ½Ā¤LÅ¹ ¾Lz½wí ĂLz ¢Lõw³M ā¹v¹  ºLþí ¹½vÿ v½ ºLöĊå ûj ćwLă) 
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Ï¾å ÈĊ~ ûĀýwé(Default value)  

ù ¹½ĀLí½ ìLĉ ½¹ ºLöĊå ìLĉ ©½¹ ÷wòLþă øLĊăvĀ¸z ¾LñvÔLÅĀ£ ôL{é ¿v ºLöĊå ûj ¡wL«½ºþ Access Ì¸LLÊù 

ćwLLúý ½¹ v½ óÿºLL« ûvĀLL¤Ċù ºLLÉwz āºLLÉ Design ā¹¾Lí ìLĊöí āvĀLL¸õ¹ ºLLöĊå ćÿ½ Ä LLÅ ā¹v¹ ½v¾LLé 

½¹wí ½¹ üLĊĉw~ ¢úLÆé ¿v ÿ Default Value øLĊþîĊù }Lĉw£ v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ½vºLêù .Ăz  ¾Lñv ówL¨ù ûvĀLþÝ

« ĈL³v¾Õ óĀâLÊù ¾ĄLÉ ÷wLý wLĄýj ¢Lùº· ôL´ù wLă¹½Āí½ ÷wLú£ ĂLí øĊ¤LÆă ĈLõÿº"üLĉÿÀé" ûvĀL¤Ċù ¢LÅv 

¢úLÆé ½¹ Ä LÅ ā¹¾Lí ìLĊöí ¢Lùº· ôL´ù ÷wLý ºLöĊå ćÿ½Default Value Ï¾LLæÊĊ~ ½vºLLêù 

"üLLĉÿÀé" ¢LLõw³ ĂLLz v½ óÿºLL« ¾LLñ v ûĀLLþív )øLLĊþîĊù }LLĉw£ v½Datasheet  ¹ øLĊăvĀ· øLĉ¾{z÷wLý ºLĉ 

 ¾ĄLÉ"üLĉÿÀé" Ăz Ăz ¢Lùº· ôL´ù ûvĀLþÝ IºLöĊå ÛĀLý ¾Lñv )¹ĀLÊĊù ¢L{§ wLă¹½Āí½ ÷wLú£ ½¹ ½wí¹ĀL· ¡½ĀLÍ 

Õv ©½¹ ¢Ý¾LÅ wL£ ¹¾Lí ā¹wæ¤LÅv ¢LöÎ· üLĉv ¿v ûvĀL¤Ċù ºLÉwz øLă óĀL~ ºL³vÿ wLĉ ¶Lĉ½w£ wLĉ ĈLþ¤ùĒ¡wLÝ 

ºLzwĉ ÈLĉvÀåv ā¹v¹ āwòLĉw~ ½¹. 

 

¹ ½vºêù ûĀýwé Ĉă(Validation Rule) 

ć¹ºLLÝ yLLõwé IóÿºLL« ìLLĉ ½¹ ćºLLöĊå ¾LLñv (Number )ºLLöĊå ûj ćv¾LLz ûvĀLL¤Ċù ºLLÉwz Ă¤LLÉv¹ 

āºLLÝwé ćwLLúý ½¹ v½ óÿºLL« vºLL¤zv )øLLĊþí äLLĉ¾Þ£ ćv Design āvĀLL¸õ¹ ºLLöĊå ćÿ½ Ä LLÅ ā¹v¹ ½v¾LLé 

½¹wí ½¹ üLĊĉw~ ¢úLÆé ¿v ÿ ā¹¾Lí ìLĊöí Validation Rule  )¹¾Lí äLĉ¾Þ£ v½ āºLÝwé ûvĀL¤Ċù ¾ñv MĒ¨ù

 ¿v ¾LL¤úí ¾LLĉ¹wêù ÔLLêå ºLLöĊå ìLLĉ ½¹ øLLĊăvĀ¸z100  ¿v ¾LL¤ñ½Àz ćwLLă¹ºÝ ÿ ¹ĀLLÉ }LLĉw£100 v½ 

½¹wí ½¹ øLLĊývĀ¤Ċù ¹¾LLĉ¼ ý <100 :Rule ValidationøLLĊþí }LLĉw£ .v øLĊþí }Lĉw£ ½¹wí üLĉv ôL·v¹ ¾Lñ

100 >=10 and <= ā¹ÿºL´ù ½¹ ¹ĀL«Āù ÷wLé½v ÔLêå ĂLí ¢LÅwþÞù üLĉv ĂLz10  wL£100  ¹vºLÝv üLĉv ¹ĀL· ÿ

ºLþí óĀL{é v½. 
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v øĊþí }ĉw£ ½¹wí üĉv ô·v¹ ¾ñ 3=or 2=or 1= ÷wé½v wĄþ£1,2,3 ¹¾ĉ¼ Ċù v½. 

 

v ówLúÝv ûwîLùv wLùv ¹ĀLÊĊù ówLúÝv ĈLþ¤ù ćwLăºöĊå ĂLz ¾L¤úí ½wL{¤Ýv ºLĊĉm£ ºLÝvĀé ºLÝvĀé üLĉ )¹½v¹ ¹ĀLL«ÿ

vºLLÉwz ĈLLþ¤ù ¾LLÚý ¹½ĀLLù ºLLöĊå ¾LLñ (text )ćwLLúý ½¹ ºLLöĊå ćÿ½ Design ā¹¾LLí ìLLĊöí  ¿v Ä LÅ

½¹wí ½¹ üLĊĉw~ ¢úLÆé Validation Rule wL¨ù )øLĊþîĊù äLĉ¾Þ£ v½ ûĀLýwé¾ñv Mđ øLĊþí }Lĉw£New <>  Ăz

 À« Ăz Ĉþ¤ù ¾ă Ăí ¢ÅwþÞù üĉvNew j ½¹ v½)¹¾ĉ¼ z ºöĊå û øĊþí }ĉw£ ¾ñv New=  wĄþ£ Ăí ¢ÅwþÞù üĉv Ăz

ü¤ù New ¹ĀÉ Ă¤å¾ĉ¼~ ºöĊå ûj ½¹. 

 ²ĊÑĀ£And  ÿor 

xvĀ« ÿ Ó¾É 5ºýv āºÉ ôĊîÊ£ ¢úÆé ÿ¹ ¿v Ăí ¡½ĀÍ üĉºz ºþ¤Æă ĈêÖþù wă ¡½w{Ý üĉv 

And)¹¾Ċòz xvĀ« w£ ºÉwz ¢Å½¹ ¡½w{Ý ÿ¹ ºĉwz 5 

Or ¾ñv 5Ċù xvĀ« ºÉwz ¢Å½¹ ¡½w{Ý ìĉ)¹¾Ċò 

Or And 

Ă¬Ċ¤ý ÷ÿ¹ ¡½w{Ý óÿv ¡½w{Ý Ă¬Ċ¤ý ÷ÿ¹ ¡½w{Ý óÿv ¡½w{Ý 

T T T T T T 
T F T F F T 
T T F F T F 
F F F F F F 

 

 

 



11 
 

wÖ· ûĀýwé 

ā¹v¹ ¹ÿ½ÿ ÷wòLLþă ½¹ ½¹wí ½¹ ĂLLí ĈLLýĀýwé ¾LLñv óÿºLL« ćwLLă Validation Rule  āºLLÉ üLLĊĊÞ£ v½

øLLĊþîý ¢LLĉwÝ½ Ií ½¹ ĈLùwâĊ~½¹w Validation Text ºLÉ ºLăvĀ· ¾LăwÙ.  wLÖ· ÷wLâĊ~ üLĉv äLĉ¾Þ£ ćv¾Lz

¢Lõw³ ½¹ v½ óÿºL« Design  ºLöĊå ćÿ½ Ä LÅ ā¹v¹ ½v¾Lé ¾Úý ¹½Āù½¹wí ½¹ ÿ ā¹¾Lí ìLĊöí Validation 

Text  üL¤ù wÖ·øLĊþîĊù }Lĉw£ v½. 

 ûĀýwéInput mask 

ā¹v¹ ć¹ÿ½ÿ ćv¾LLz ËwLL· ćĀLLòõv äLLĉ¾Þ£ ćv¾LLz ËvĀLL· üLLĉv ºLLÉw{Ċù wLLă.  Āòõv ìĉ ćv¾z ów¨ù ½ĀÕ Ăz

 )ºÉw{Ċù ãÿ¾³ ÿ ¹vºÝv ôùwÉ Ăí ćv¾Lz ¢úLLÆé ½¹ ûvĀLL¤Ċù ā¹v¹ üLLĉv äLLĉ¾Þ£ Input Mask  ĂLLýĀòþĉv

øLLĊþí äLLĉ¾Þ£(##L##)  

 ¢ùĒÝ#  ¢ùĒÝ ÿ ¹ºÝ ûºÉ ¹½vÿ ĂýwÊýL ý)ºÉwz Ĉù ãÿ¾³ ĂýwÊ 

  5Ă¤îý%Data type  ćÿ½ wú¤³ ºĉwzshort text )¹¾Ċòz ½v¾é 

 ûĀýwéIndexed 

Indexed  ¡wĊÍĀÎ· û¹¾í vºĊ~ ćv¾z Ĉùÿ¹ āv½ wă¹ )ºþ¤Æă½  û¹¾í vºĊ~ ¾¤Þĉ¾Å ćv¾z ÷ÿ¹ ćwúþăv½ ôÍv

 ½º~ ÷wý Ăí ¹½v¹ ¹Ā«ÿ ćºú³v wþĊù øÅv ÿ¹ wù ¢ÆĊõ ½¹ ów¨ù ½ĀÕ Ăz )ºþ¤Æă ¡wÝĒÕv wÑ½ Ĉùÿ¹ ÿ ºú³v Ĉõÿv

 ½º~ ÷wý ¢õw³ üĉv ½¹ )ºÉw{ĊùIndexed  )ºÉw{Ċù wă ûj 

5Ă¤îý%primary key  wùv ºÉwz ć½v¾î£ ºývĀ¤Ċúýindexed )ºþÉwz ć½v¾î£ ºþývĀ¤Ċù wă 

 ćv¾z 5Ă¤îý%Default Value  ºýv āºÊý ¹½vÿ Ăí Ĉĉwă ā¹v¹ ¢Åv üîúù v¾ĉ¿ øĊþí ëw~ v½ ûj ¾æÍ Mwú¤³ ºĉwz

¾Úý ½¹ ¾æÍ )ºýĀÉ Ă¤å¾ñ 

 

 ü¤·wÅ ćwă Çÿ½Form 

3  ü¤·wÅ ćv¾z Çÿ½Form 5¹½v¹ ¹Ā«ÿ 

1. Form wă ¾¤Ċ£ ¾Å ¿v ā¹wæ¤Åv wz 5Form )ºþîĊù ¹w¬ĉv v½ 

2. Form Design 

3. Form Wizard 
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Form Wizard 

ï¾z¾LLÅ ¿v Create ĂLLþĉÀñ Form Wizard ā¾LL¬þ~ )øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv v½ ºLLÉ ºLLăvĀ· ¿wLLz ćv.  ¿v

¢úLLÆé Queries/Tables  v½ øLLĊþí ¹wLL¬ĉv ÷¾LLå ûj ¿v øLLĊăvĀ¸Ċù ĂLLí ĈLLĉĀ«ĀÅ¾~ wLLĉ óÿºLL«

 ÔLLÅĀ£ ÿ øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù ćwLLăºöĊå IüLLĊĉw~ ¢úLLÆé ¿v Ä LLÅ )øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv

 ĂLúí¹ >  óÿvºL« ćwLăºöĊå øLĊăvĀ¸z ĂLîĊ£½ĀÍ½¹ )øĊLÊîĊù ¢LÅv½ ¢úLÅ ôLýw~ ĂLzĂLz v½ ¾Lòĉ¹  ĂLåwÑv ÷¾Lå

v¹ºL¬ù øLĊþíM Ä LÅ )øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½ āvĀL¸õ¹ ćwLăºöĊå Ä LÅ ā¹¾Lí xwL¸¤ýv v½ ¾Lòĉ¹ óÿºL« ÷wLý  

Next ºLÞz ĂLö³¾ù ½¹ )øLĊýÀĊù Layout  äLLĉ¾Þ£ ÷wLLý ÷¾LLå ćv¾LLz ¾L·j ĂLö³¾ù ½¹ )øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½ ÷¾Lå

ĂLLúí¹ ÿ øLLĊþîĊù Finish ýÀĊù v½øLLĊ. 

 

 ćv¾Lzºĉº« ćwă ¹½Āí½ ĂLúí¹ Ä LÅ ÿ ¹¾í ¿wLz v½ ÷¾Lå ûvĀL¤Ċù   xwL¸¤ýv üLĊĉw~ ÈLĉwúĊ~ ½vĀLý ¿v v½

ā¹v¹ Ä LÅ )¹ĀLÉ ¹w¬ĉv ĈLõw· ¹½ĀLí½ wL£ ¹ĀLúý Ăz )øLĊþîĊù ¹½vÿ wăºöĊå ½¹ v½ ºLĉº« ćwLă  ½wí¹ĀL· ¡½ĀLÍ

ā¹v¹ ā¹v¹ ā¾Ċ·» ĂLz ć¿wLĊý ÿ ºLÉ ºLăvĀ· ā¾LĊ·» wLă ¢LÆĊý wă.  ½vĀLý ÔLÅĀ£ vºL¤zv ¹½ĀLí½ ìLĉ ã¼L³ ćv¾Lz

ï¾z¾LÅ ¿v Ä LÅ āºLùj ¾LÚý ¹½ĀLù ¹½ĀLí½ ĂLz ÈLĉwúĊ~ Home āÿ¾Lñ Record ĂLúí¹ ÈLöå ćÿ½ ¾Lz 

Delete ĂLþĉÀñ āºLÉ ¾LăwÙ ćĀLþù ¿v Ä LÅ ā¹¾Lí ìLĊöí Delete Record øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½) 

%ã¼³ ¹½Āí½ 5Ă¤îý  ôzwé ¾òĉ¹ IāºÉÔÅĀ£ Ĉzwĉ¿wz Undo ¢ÆĊý. 
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Form Design 

èLĉ¾Õ ¿v ÷¾Lå ìLĉ ¹wL¬ĉv ćv¾Lz Design ï¾z¾LÅ ¿v Create āÿ¾Lñ ¿v Forms ĂLþĉÀñ Form Design  v½

ā¾L¬þ~ )øLĊþîĊù xwL¸¤ýv ÷wLý ĂLz ÈL¸z ìLĉ ôùwLÉ ĂLí ºLÉ ºLăvĀ· ¿wLz ćv Detail ĂLLåwÑv ćv¾LLz )¢LLÅv

āvĀLL¸õ¹ ćwLLăºöĊå û¹¾LLí óÿº« ÷wLLú£ ÷wLLý ¢LLÆĊõ vºLL¤zv Ĉ¤LLÆĉwz ÷¾LLå üLLĉv ĂLLz  ĂLí ¹ĀL«Āù ćwLă

ôLýw~ ½¹ Field List  ôLýw~ û¹¾Lí ĂLåwÑv ćv¾Lz )øLĊþí āºăwLÊù v½ ¹½v¹ ½v¾Lé Field List  ¿v øLĊývĀ¤Ċù

ï¾z¾LÅ Design āÿ¾Lñ Tools ĂLþĉÀñ Add Existing Fields øLĊþí xwL¸¤ýv v½. Ā· āºăwLÊù ¹¾Lí øLĊăv

Ý ÔLÅĀ£ ÿ ā¹¾Lí xwL¸¤ýv v½ ¾LÚý ¹½ĀLù óÿºL« ÷wLý )¹ĀLÊĊù ĂLåwÑv ¢LÅv½ ¢úLÅ ½¹ ôLýw~ ìLĉ ĂLíĒ ¢Lù

#&$  ôLzv¹ ¹ĀLÉ ĂLåwÑv ÷¾Lå ĂLz øLĊăvĀ¸Ċù ĂLí ćºLöĊå ÷wLý ćÿ½ )øLĊþîĊù āºăwLÊù v½ ûj ôL·v¹ ćwLăºöĊå

øLĊþîĊù ìLĊöí) 

 

 

IāvĀL¸õ¹ ćwLăºöĊå ©½¹ ¿v ºLÞz  ÛĀLý IøLöé ā¿vºLýv ûvĀL¤Ċù ĂLí ¹ĀLÊĊù āºLĉ¹ ôĊÖ¤LÆù ìLĉ ôL·v¹ ćwLăºöĊå

ï¾z¾LÅ ¿v v½ wLăºöĊå üLĉv øLöé ðLý½ IøLöé Design āÿ¾Lñ Font ¹v¹ ¾LĊĊâ£.  ćwLăºöĊå ½¹wí ā¿vºLýv ¾LĊĊâ£ ćv¾Lz

½¹ ćwăºöĊå ½¹wí ā½vĀLĉ¹ ćÿ½© ôîLÉ ĂLz ÈLöå ĂLí ĈLýwù¿ ÿ øLĊþîĊù ¢Lí¾³ āºLÉo   ï½¹ üLĊå¾Õ ĂLz IºLÉ
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øLĊĉwúþĊù. xw¸¤ýv ćwLLăºöĊå ã¼LL³ ćv¾LLz ÿ ā¹ĀLLúý ìLLĊöí ºLLöĊå ûj ćÿ½ ûvĀLL¤Ċù āºLLÉ Delete  ¿v v½

ćwLúý ĂLz v½ ÷¾Lå Ĉ¤LÆĉwz ¹½vĀLù ĈLùwú£ üLĊĊÞ£ ¿v ÄL~ )øLĊýÀz ºLĊöí ĂL´æÍ Form View  wL£ øLĉ¾{z

øLLĊþí āºăwLLÊù v½ wLLă¹½Āí½. 

 

Ċù üĊþ°úă ĂþĉÀñ xw¸¤ýv wz øĊývĀ¤View  ÿView Form )øĊþí āºăwÊù v½ ¹Ā· ÷¾å 

 û¹¾í ĂåwÑv ćv¾zBox  ï¾z¾Å ¿v øĊývĀ¤Ċù ºĉº«Design  ĂþĉÀñ  xw¸¤ýv wz Ä Å ÿ ¹¾í xw¸¤ýv v½

)ºĊþí ¹w¬ĉv v½ ûj yÅwþù ćwÒå 

 

Combo Box  ÿlist Box 5 

ºLĊöí äLĉ¾Þ£ List Box ºLĊöí äLĉ¾Þ£ ºLþýwù Combo Box  ÈLĉwúý ĂL¬Ċ¤ý ½¹ ĂLí ¡ÿwLæ£ üLĉv wLz ¢LÅv

ºLöĊå I÷¾Lå List Box äĉ¾Þ£ Ăz āºLÉ ¢LÅv āºLùj½¹ ĈLzw¸¤ýv ¡½ĀLÍ. 

 ÿ¹¾ă ¹w¬ĉv Ăêĉ¾Õbox  ÷w· óÿº« ÿ ºÉwz Ă¤Év¹ ¹Ā«ÿ ô{é ¿v Ĉ£wÝĒÕv ¹¾í ¢é¹ ºĉwz wĄþ£ ºÉwz Ĉù øă ºþýwù

)ºÉw{ý 

ĀLL¤Ċù ÷¾LLå ½¹ ºLLĊöí üLLĉv äLLĉ¾Þ£ ćv¾LLzï¾z¾LLÅ ¿v ûv Design ĂLLþĉÀñ ćÿ½ Combo Box  ìLLĊöí

ā¾L¬þ~ øLLĊþîĊù ï½¹ ĈLLõw· ćwLLÒå ½¹ Ä LLÅ ā¹¾LLí ĂLí ºLÉ ºLăvĀ· ¿wLz ćv Next  ā¾L¬þ~ ½¹ )øLĊýÀĊù

āºĊLLÊí ÷¾Lå ûj ¿v ĂLí óÿºL« ÷wLý ćºLÞz  øLLĊăvĀ¸Ċù ĂLLí v½ ćºLLöĊå ÷wLLý Ä LLÅ )øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv v½ øĉv

j ¿vºLLöĊå û Combo Box  ĂLLúí¹ ÔLLÅĀ£ øLLĊþí äLLĉ¾Þ£>  øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv. Ä Å Next  ÿ øĊýÀĊù

v½ ā¾¬þ~ ¢ĉwĄý ½¹ Finish øĊþîĊù. 
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 û¹¾í ĂåwÑvImage 

 ï¾z¾Å ¿v ¢ÆĊåwí ¾ĉĀÎ£ ìĉ û¹¾í ĂåwÑv ćv¾zDesign  ćÿ½ ¾zImage  ćÿ½ ¾z v½ ½ÿwí Ä Å )¹¾í ìĊöí

Ăö³¾ù ½¹ )ºĊþí ¹w¬ĉv Ă´æÍ  ĂþĉÀñ ÿ ¹¾í xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¾ĉĀÎ£ ûvĀ¤Ċù ºÞzOk )øĊýÀĊù v½ 

 

Form Design 

 Ĉ³v¾Õ ćv¾zForm  ï¾z¾Å ¿v ûvĀ¤ĊùDesign View  ûvĀ¤Ċù Ä Å ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ wă yÆ¯¾z ì£ ì£

)¹v¹ ¾ĊĊâ£ v½ wă ûj ĂþĊù¿ Ä~ ðý½ ÿ ÀĉwÅ I¢ýĀå 

 

 

 ÷¾å ½¹ Ă´æÍw~ ÿ Ă´æÍ¾Å û¹ÿÀåv 

ćv¾LLz åwÑvĂLL û¹¾LLí ćwLLÒå Ă´æÍ¾LLÅ ÿ ĂLL´æÍw~ ĂLLz ÷¾LLå ½¹ ¢LLõw³ûvĀLL¤Ċù ćÿ½ ćwLLÒå 

ĈLLõw· ÷¾LLå ¹wLL¬ĉv āºLLÉ ìLLĊöí ¢LLÅv½ ā¹ĀLLúý ÿ ĂLLþĉÀñv½ xwLL¸¤ýv 

øLLĊþí ½¹ ćwLLÒå ĈLLõw· ÷¾LLå ìLLĊöí ¢LLÅv½ ā¹¾LLí ÿ ćv¾LLz ĈLLæ¸ù û¹¾LLí üLLĉv wLLÒå ûvĀLL¤Ċù 

v¹ºLL¬ù ĂLLþĉÀñv½ xwLL¸¤ýv øLLĊþí 
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 Ç½vÀñ(Report) 

ºLLăÕv ìLLýwz ¹wLL¬ĉv ¿v ĈLLĉwĄý ãĒÇ½vÀñ ©v¾¸¤LLÅv IĈLL£wÝ LăÕv ìLLýwz ¿v ¿wLLĊý ¹½ĀLLù ćwLĒ )¢LÅv ĈLL£wÝ

í ¹ĀLÊĊù ĂL¤æñ ćºþLÅ ĂLz Ç½vÀLñÕv ĂLĒĂz ûj ¡wLÝ wLÅ ¡½ĀLÍ¢·  ¼Láwí wLĉ ÈLĉwúý ĂL´æÍ ćÿ½ ¾Lz Ă¤åwĉ

¢LÅv āºăwLÊù ôLzwé. 

Report Wizard 

 ¢õw³ ½¹ v½ óÿº« vº¤zv Ç½vÀñ ¹w¬ĉv ćv¾zData sheet view  ï¾z¾Å ¿v Ä Å ÿ øĊăºĊù ½v¾éCreate  ĂþĉÀñ

report wizard  ¢úÆé ½¹ Ä Å )øĊþîĊù xw¸¤ýv v½Table Ăz ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ćwă ºöĊå  ćĀþù

 ¢úÅ¢Åv½  ¢úÆéSelected Files )øĊþîĊù ôê¤þù 

 

 y£¾ù ćºþz ¢ĉĀõÿv ÃwÅv ¾z v½wă ºöĊå wĉ ÿ ¹¾îý xw¸¤ýv v½ ºÉw{Ċúý ¾Úý ¹½Āù Ăí Ĉĉwă ºöĊå ûvĀ¤Ċù üĊþ°úă

)¹¾í 
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z ÿ½ ¾ĉ¿ óÿº« wz wĄ¤ýv ½¹ )øĊþîĊù Ì¸Êù v½ ûj û¹Āz Ĉêåv ÿ ć¹ĀúÝ wĉ ÿ ĈõÿÀý ÿ ć¹ĀÞÍ ½wí üĉv ÷w¬ýv Ä~ Ă

)øĉĀÊĊù ÿ½ 

 

 ºþýwúă Ç½vÀñ 5Ă¤îý%Form  Ĉ³v¾Õ ½¹ ÿ ºÉwz ĈùReport Design   ÿReport Wizard  ºþýwúăForm 

)ºÉwz Ĉù 
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 ĂþĉÀñ ¿v ā¹wæ¤Åv wz v½ ûj ûvĀ¤Ċù āºÉ ¹w¬ĉv Ç½vÀñ ¿v Ä~ )ºþÉwz Ĉù û¹¾í |w¯ ćv¾z ôÍv ½¹ wă Ç½vÀñPrint 

v ćv¾z v½ Ç½vÀñ ¢úÆé üĊúă ½¹ ûvĀ¤Ċù )¹¾í |w¯)¹¾í ć¿wÅ ā¹wùj ôĊúĉv ówÅ½ 

 

 ¢úÆé üĉv ¿v ûºÉ ©½w· ćv¾z2  5¹½v¹ ¹Ā«ÿ āv½ ĂþĉÀñ wĉ ÿ ¢Êñ¾z ĂĊõÿv óÿº« Ăz ûvĀ¤ĊùClose Print  

Preview )¹¾í xw¸¤ýv v½ 

Report Design 

 ºþýwùForm  ï¾z¾Å ¿v ā¹wæ¤Åv wz ûvĀ¤Ċù wăDesign  xw¸¤ýv ÿReport Design  v½ Ç½vÀñ Ĉ³v¾Õ ¡wĊöúÝ

ýv)¹v¹ ÷w¬ 

Ăzw« v½ Ç½vÀLñ ćvÀL«v ûvĀL¤Ċù wLúý üLĉv ½¹  ¢LýĀå ¾LĊĊâ£ ćv¾Lz )øLĊþí ìL¯Āí ÿ ï½ÀLz v½ wLĄýj ā¿vºLýv ÿ wL«

ï¾z¾LÅ ¿v ûvĀL¤Ċù wLă½¹wí üLĉv ôL·v¹ üL¤ù Design āÿ¾Lñ font øLĊþí ā¹wæ¤LÅv. Ăz  ¾LĊĊâ£ ćv¾Lz ĈLöí½ĀÕ

yõwé Å ¿v ûvĀL¤Ċù Ç½vÀLñ ôL·v¹ üL¤ù ćºLþzï¾z¾L Design  IûwLLùºĊ¯ ¾LLĊĊâ£ ćv¾LLz )¹¾LLí ā¹wæ¤LÅv

 ï¾z¾LLÅ ¿v øLLĊývĀ¤Ċù Ç½vÀLLñ ćvÀLL«v û¹¾LLí yLL£¾ù ÿ ā¿vºLLýv ¾LLĊĊâ£Arrange øLLĊþí ā¹wæ¤LLÅv.  ćv¾Lz

Láwí ā¿vºLýv øĊÚLLLþ£ĊÚþ£ I¼Láwí ¢LĄ« I¼ĂLLLLĊÉw³ ø ă ï¾z¾LÅ ôL·v¹ ½vÀLzv ¿v )))ÿwL Page Setup LLÅv ā¹wæ¤

øLLĊþîĊù.  ï¾z¾Å ¿v ûvĀ¤Ċù ¾ĉĀÎ£ û¹¾í ĂåwÑv ćv¾z üĊþ°úăDesign  ¢úÆé ÿControl  ĂþĉÀñImage  v½

)¹¾í xw¸¤ýv 

 

 ¡ÿwæ£ wĄþ£ 5Ă¤îý%Report Design wzForm  Ăí ºÉwz Ĉù üĉv ½¹Form Design  ôùwÉheader/footer 

)¢Åv 

 

Query 

ĀLL«ÿ Ã¾~ (Query )¡wLLÝĒÕv ©v¾¸¤LLÅv ćv¾LLz  )¹ÿ¾ĊLù ½wí ĂLLz wLLĄýj ôLLĊö´£ ÿ ā¹v¹ āwòLLĉw~ óÿºLL« ¿v

ìLĉ Query ¹ĀLÉ ôùwLÉ v½ óÿºL« ºLþ¯ wLĉ ìLĉ ćwLă¹½Āí½ ¿v ćv ĂLÝĀú¬ù¾ĉ¿ ºLývĀ¤Ċù. 
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 ĂĊĄ£ ćv¾z ºĊÉwz Ă¤Év¹ ¢é¹ 5Ă¤îý%query )øĊÉwz ¾Úý ¹½Āù óÿº« ćÿ½ wú¤³ ºĉwz 

Query Wizard 

ăºöĊå ûvĀL¤Ċù ÔLêå Çÿ½ üLĉv ½¹Lí xwLL¸¤ýv óÿºLL« ¿v v½ ¾LLÚý ¹½ĀLù ćwLüLLĉv ćwLLă¹¾z½wí ¿v ĈLLîĉ )¹¾L 

ìLLĉ ü¤·wLLÅ ÿ ć½ÿ¾LLÑ¾Ċá ćwLLăºöĊå ã¼LL³ IÇÿ½ Query ¢LLÅv āvĀLL¸õ¹ ćwLLăºöĊå wLLz. 

 

ï¾z¾LLÅ ¿v ½ĀLLÚþù üLLĉv ćv¾LLz Create ĂLLúí¹ ćÿ½ Query Wizard ā¾LLLLL¬þ~ ā¹¾LLí ìLLLLĊöí 

New Query v½ ā¾LL¬þ~ )¹ĀLLÊĊù ¾LLăwÙ OK  v½ ¾LLÚý ¹½ĀLLù óÿºLL« ÷wLLý ćºLLÞz ā¾LL¬þ~ ½¹ )øLLĊþîĊù

¢úLÆé ¿v (Query/Table ) ÿ ā¹¾LLí xwL¸¤ýv v½ āvĀL¸õ¹ ºLöĊå }L¯ ¢úLÅ ôLýw~ ¿v Ä LÅ ÿ ā¹¾Lí xwL¸¤ýv

 ĂLLúí¹ ĂöĊLLÅĀĄz G ĂLLúí¹ )øLLĊþîĊù ¢LLĉvºă }LL¯ ¢úLLÅ ôLLýw~ ĂLLz Gåì£ v½ wLLăºöĊ  ôLLýw~ ¿v ìLL£

ºLLþîĊù ¢LLĉvºă ¢LLÅv½ ôLLýw~ ĂLLz }LL¯ ¢úLLÅ. 
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ĂLLúí¹ āvĀLL¸õ¹ ćwLLăºöĊå xwLL¸¤ýv ¿v ºLLÞz Next  ĀLL«ĀÅ¾~ ÷wLLý ćºLLÞz ĂLLö³¾ù ½¹ )øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv v½

Ä LLÅ ÿ øLLĊþîĊù }LLĉw£ ā¾LL¬þ~ ĈõvwLLz ½¹ v½ Finish øLLĊýÀĊù v½. 

Query Design 

ï¾z¾LÅ ¿v Create ćÿ½ Query Design ā¾L¬þ~ )øLĊþîĊù ìLĊöí Show Table ºLÉ ºLăvĀ· ¾LăwÙ. 

Ã¾~ üL¤å¾ñ ćv¾Lz ûj ćwLăºöĊå ¿v øLĊăvĀ¸Ċù ĂLí ĈLõÿº«  ÿ ā¹¾Lí xwL¸¤ýv v½ øLĊþí ā¹wæ¤LÅv ĀL«ÿAdd 

v½ ¢LÅv ¿wLz ĂLí ć½ÿwþLÉ ā¾L¬þ~ Ä LÅ )øLĊþîĊù Close Õ ā¾L¬þ~ )øLĊþîĊùÃ¾~ ĈL³v¾  ôùwLLÉ ĀL«ÿ ÿ¹

wLLz ¢úLLÆé ½¹ I¢LLÅv ÈLL¸zđ xw¸¤ýv óÿºLL« ćwLLăºöĊå ÷wLLý  IüLĊĉw~ ¢úLÆé ½¹ ÿ ¹ĀLLÊĊù āºLLĉ¹ āºLLÉ

Ã¾~ ¡wLĊÍĀÎ· ĂLí ¹ĀLÊĊù āºLĉ¹ ĈLĉwă½¹wí ¹¾Lí øLĊăvĀ· üLĊĊÞ£ v½ ĀL«ÿ. 

 

 üĊývĀéDesign View 

 ¹w¬ĉv Ä~Query ¾z¾Å Ăz üĊývĀé ü¤Év¼ñ ćv¾z ïHome  ÿView  ĂþĉÀñ Ä Å ÿDesign View   ĂÞ«v¾ù

)øĊþí ÜÑÿ v½ üĊývĀé øĊývĀ¤Ċù ¢úÆé üĉv ½¹ )øĊþîĊù 

 ûĀýwéSort 5vÃ¾~ üLL¤å¾ñ wLLz ûwLLùÀúă øLLĊăvĀ¸z ¾LLñ  wLLăºöĊå ¿v ĈLLîĉ ÃwLLÅv ¾LLz óÿºLL« IĀLL«ÿ

äLLĉ¹½ ¿v øLLĊývĀ¤Ċù ¹ĀLLÉ yLL£¾ù Sort ĉ¹½ ½¹ )øLLĊþí ā¹wæ¤LLÅväLL Sort  ¢LLÆĊõ ¿v ÿ ā¹¾LLí ìLLĊöí

ĂLLþĉÀñ āºLLÉ ¿wLLz Ascending  #ć¹ĀÞÍ$Descending #ĈõÿÀý$ĂLLþĉÀñ ÿ Not sorted  ¢úLLÆé üLLĊúă

y£¾ù ĈLLþÞĉ øLLĊþîĊù xwLL¸¤ýv v½ ¹ĀLLÊý ÷wLL¬ýv ć¿wLLÅ. 
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 ûĀýwéShow 5Ĉ£½ĀÍ½¹  ûj ºLLÉwz ówLLÞå ûĀ¤LLÅ ¾LLă ½¹ ĂLLþĉÀñ üLLĉv ĂLLíÃ¾~ ½¹ ºLLöĊå Ă¤·wÅ ĀLL«ÿ 

LLÉv )ºLLÉ ºLLăvĀ· ā¹v¹ ÈLLĉwúý āº ½¹ ûvĀLL¤Ċù ¹ĀLLÊý āºLLĉ¹ ºLLöĊå ûj IÈLLĉwúý ûwLLù¿ øLLĊăvĀ¸z ¾LLñ

äLLĉ¹½ Show ¹¾LLí ówLLÞå¾Ċá v½ ĂLLþĉÀñ üLLĉv. 

 ûĀýwéCriteria 5 ½¹ üĉväLLĉ¹½ Ã¾~ ÈLLĉwúý ćv¾LLz øLLĊývĀ¤Ċù Ċþí üLLĊĊÞ£ Ó¾LLÉ ĀLL«ÿ MwLLÑ¾å )øLL  ½¹

äĉ¹½ Criteria   ĂLúöí ÷wLý ºLöĊå ¾Lĉ¿āÀĉwå äĉ¾Þ£ Ó¾LÉ üLĉv wLz )øLĊþîĊù }Lĉw£ v½  ÈLĉwúý ÷wòLþă IāºLÉ

Ã¾~  wLLĄýj ÷wLLý ĂLLí ¹ĀLLÊĊù ā¹v¹ ÈLLĉwúý ĈLLĉwă¹½Āí½ ÔLLêå ĀLL«ÿāÀĉwå ºLLÉwz. 

ûj ā¹v¹ ÛĀý Ăí ćºöĊå ½¹ Number  ¢Åv$üÅ ºþýwù# þîĊù äĉ¾Þ£ Ó¾É ĂýĀòþĉvøĊ. äLLĉ¹½ ½¹ Criteria  ¾LLĉ¿

øLLĊþîĊù }LLĉw£ üLLÅ ºLLöĊå ò<30 òÃ¾~ ÈLLĉwúý ûwLLù¿ ĂLLí wLLþÞù üLLĉv ĂLLz  ĈLĉwă¹½Āí½ ÔLêå ĀL«ÿ

 ¿v ¾L¤úí wLĄýj üLÅ ĂLí30  øLĊþí äLĉ¾Þ£ ĂLýĀòþĉv v½ Ó¾LÉ wLĉ ¹ĀLÉ ā¹v¹ ÈLĉwúý ºþ¤LÆă ówLÅ50=> and 

18=<Āí½ ÷wLú£ ĂLí wLþÞù üLĉv ĂLz ¾Lzv¾z wLĉ ¾L¤ñ½Àz wLĄýj üLÅ ĂLí ĈLĉwă¹½18  ¾Lzv¾z ÿ ¾L¤î¯Āí ÿ ówLÅ50 

¹ĀLÉ ā¹v¹ ÈLĉwúý ºþ¤LÆă ówLÅ. 

äĉ¹½ ½¹ or ¹Āúý üĊĊÞ£ ÀĊý ô{é äĉ¹½ Ó¾É ¾z ĂåwÑv ć¾òĉ¹ Ó¾É ûvĀ¤Ċù. 

 

Look up Wizard 

Lév ôùwLÉ ĂLí ĈLĉwăºöĊå ćv¾LzĒv äLö¤¸ù ÷¾Lz½wí )øLĊþîĊù ā¹wæ¤LÅv ¢LÅ  ¾Lĉ¹wêù ºLývĀ¤Ċù wLĄýj ¿v ā¹wæ¤LÅv wLz

}Lĉw£ ā¿wL«v ÿ ºLþí xwL¸¤ýv ĈýºLÉ¿wz Ĉ¤LÅ¾Ąå ¿v v½ äLö¤¸ù LL¨ù ¹½vºLLý ºLLöĊå ûj ½¹MĒ ĈÅwþÉ½wí ¡ĒĊÎ´£ 

v½ Lookup Wizard ā¾LL¬þ~ ÿ ºLLĉ¾Ċòz ¾LLÚý ½¹ ºLLÉ ºLLăvĀ· ¿wLLz ćv ÷ÿ¹ ĂLþĉÀñ ĂLí I will type in 

theéÿ øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½ Next  )øLĊýÀĊùÄ LLÅ Next ¢LLĉwĄý ½¹ ÿ øLLĊþîĊù Finish v )øLLĊýÀĊù ûĀLLþí

 ºLLöĊå ćv¾LLz IóÿºLL« ôLL·v¹¡ĒĊÎ´£ ¹¾Lí ā¹wæ¤LÅv ûj ºLöĊå üLĊĊÞ£ ćv¾Lz ûj ćĀLÊí ¿v ûvĀL¤Ċù wĄþ£ ÿ )

¾Úý ºù ćwă ĂþĉÀñ ûvĀ¤Ċù )¹ĀÊĊúý ā¹v¹ }ĉw£ ā¿w«v ÿ ¹¾í xw¸¤ýv v½wù 
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Relationship 

÷¾ý ½¹ ½vÀLLåv Access óÿº« ûvĀLL¤Ċù ćwLLă āºĊÊí ¹wLL¬ĉv ćv¾LLz )¹v¹ ÓwLL{£½v øLLă ĂLLz v½ āºLLÉ ÓwL{£½v 

óÿº« ÷wLú£ vºL¤zv )øLĊăºĊù ÷wL¬ýv v½ ¾Lĉ¿ ¡wLĊöúÝ wLĄõÿº« üLĊz øLĉºþ{Ċù v½ ¿wLz ćwLă  ¿wLLz óÿºLL« ½¹ v¾LLĉ¿

ĂLLúí¹ Ä LLÅ )¹¾LLí ¹wLL¬ĉv ÓwLL{£½v ûvĀLL¤Ċúý Relationships ï¾z¾LLÅ ¿v  Database Tools  v½

 )øLLĊýÀĊùóÿº« āºLÉ ¿wLz ā¾L¬þ~ ôL·v¹ v½ øLĊþí ½v¾Lé¾z ÓwL{£½v wLĄýj üLĊz øLĊăvĀ¸Ċù ĂLí ĈLĉwă Add 

øĊþîĊù ā¾L¬þ~ ÿ Show Table  ½v¾Lé¾z v½ ÓwL{£½v ºLĉwz ówL³ )¹ĀLÊĊù ā¹v¹ ÈLĉwúý óÿºL« )øLĉºþ{Ċù v½

øLĊþí.  øLĊþîĊù ï½¹ ÷ÿ¹ óÿº« ¿v ¾LÚý ¹½Āù ºLöĊå ćÿ½ ¾Lz óÿv óÿºL« ¿v v½ ¾LÚý ¹½ĀLù ºLöĊå ½wí üLĉv ćv¾Lz

ćÿ½ ÿ øLĊþîĊù wLă½ āvĀL¸õ¹ ºLöĊåĂLúí¹ I¡v¾LĊĊâ£ ÿ xwL¸¤ýv ¿v ºLÞz ) Create øLĊýÀĊù v½. ½wL· ćv¾Lz ûºLÉ ©

 ÓwL{£½v ĂL´æÍ ¿vï¾z¾LÅ ¿v Design ĂLþĉÀñ Close øLĊþîĊù xwL¸¤ýv v½. 
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