
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ITdesk.info ð 
ǵǶǴȍǫǰaǸ paǽǹǳaǶǷǰǫ e-eǪyǰaǼǮȍe  

ca ǷǱǴǧǴǪǳǮǲ ǵǶǮcǸǹǵǴǲ 

- ǕǶǮǶǹǽǳǮǰ ǭǦ ǪǮǩǮǸǦǱǳǹ  

ǵǮǷǲǫǳǴǷǸ 

 

ǵƩǰǶǫǸ  paǽǹǳaǶǷǰǴǩ 

ǴǵǮǷǲǫȏaǨaȏa  

ǮǭǩǶǦǪȏǦ 

ǲoǪeǶǳoǩ 

ǪǶyǾǸǨǦ 

ǫ-yǽeȏe 

e-ǮǳǰǱǹǭǮja  

 

cǱǴǧǴǪaǳ 

ǵǶǮcǸyǵ 

͢ȅ͒Ŏ͟ŀ  
ͨͪŀ͍ŀ ͤŀ  
Ŝ͒ȅ͟ŀͼ͙͞ȅ ͙       
   ͙ ͤͺƻͪŀͣͼ͙ƧŜ 

ˣ͔͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ -  

Microsoft Access 2010  

 

/͙ͪͨͭ͊͟  

 



 

˥͍͙͊ͤ͡ ͍ͤ͊ͫͦ͡:   

ITdesk.info ς ͨ ͔ͪͦ͊ͭ͟͞ ͪ͊;͔ͯͤ͊ͪͫ͟ ͔-͔͒ͯ͊͟ͼ͙͔͞ ͫ͊ ͙ͫͦ͋ͦ͒ͤͣ͡ ͙ͨͪͫͭͯͨͦͣ - ˽ ͙ͪͪͯ;͙ͤ͟ ͊͘ 
͙͎͙͒ͭ͊ͤͯ͡ ͙͔ͨͫͣͤͦͫͭ 

˽͍ͦ͒ͤ͊ͫͦ͡:  

ˣ͔͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ - Microsoft Access 2010, ͫ͟ ͙ͪͨͭ͊ 

ˢͯͭͦͪΥ 

˨͙͊ͪͦ ˮ͙͊͡͞ ˾͔͙ͤ͒ͯ͡ΐ 

˶͙͍ͦ͊ͦ͊ͦ͘͟͡Υ  

˭ͦͪ͊ͤ ˥͊͒͊ͪ͞ 

˹͍͙͊ͫͦͤ͡ͼ͊Υ  

˿͙͍͙͊͡͞ ˣ͙ͯͤΐ 

Cͭ ͪͯ;ͤ͊ ͔ͪͼ͔͙ͤ͊͘͞: 

̓ͯͪΏ͙ͤ͊ ́ ͍ͦͨͦͦ͊͡;͙͟ x ͊ͪͦ͞ 

ˮ͍͒͊͊͘;:  

˻͍͔ͭͦͪͤͦ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͊͘ ͔ͪ͊ͣͤͯ͘ ͙͔͒͊͞ (˻˨˾ˢ˭ˮ), ˭ ͎͔͊ͪ͋ 

ISBN: 

978-953-7908-14-0 

˸͔ͫͭͦ ͙ ͎͙ͦ͒ͤ͊ ͙͍͒͊͊ͥ͊͘:  

˭͎͔͊ͪ͋, 2011.  
 
 
Agencija za odgoj i obrazovanje Republike Hrvatske odobrila je uporabu  
ƻǾƻƎ ǇƻƳƻŏƴƻƎ ƴŀǎǘŀǾƴƻƎ ǎǊŜŘǎǘǾŀ ǳ ƻǎƴƻǾƴƛƳ ǑƪƻƭŀƳŀ ǊƧŜǑŜƴƧŜƳ 
klasa: 602-09/14-01/0009 
urbroj: 561-03-03/15-14-4 
Zagreb, travanj 2014. 
 
 

ˢͯͭͦͪͫͦ͟ ͍ͨͪ͊ͦ:  

˿ͦ͋ͦ͒ͤͦ͡ ͙͔ͦͨͪ͊ͭ͟͞, ΄͔ͭ͊ͣͨ͊ͭ͞ ͙ ͔͒͊͢ ͙͙͙͔͒ͫͭͪ͋ͯͪ͊ͭ͞ ͼ͔ͯ͡ ͙͙͡ ͔͒ͦ ͍͔ͦ ͙ͨͯ͋͊͟͡ͼ͙͔͞, 
ͯͯ͟͢;ͯͯ͞ΐ͙ ͙ ͯ ͍ͫͪͻͯ ͎͙͍͙ͦͪ͊ͤͦ͊ͤ͘ͻ ΄͍ͦͦ͊ͥ͊͟͡, ͙͋ͦ͡ ͯ ͍͙͊ͤͣ͞ ͙͙͡ ͯ ͙͍͙ͨͪ͊ͭͤͣ 
͔͒ͯ͊͟ͼ͙͙ͦͤͣ ͎͙ͦͪ͊ͤ͊͘ͼ͙͊ͣ͊͞, ͙͊͡ ͙ͫͯ͟͢;͙͍ͦ ͯ ͔͔ͤͦͣͪ͟ͼ͙͔͊ͤ͞͡ ͍ͫͪͻ͔ (͔͒͊͟͡ ͔͋͘ 
͔ͤ͊ͨ͊ͭ͡ ͙ͪ͊ͥͣ͟͞ ͙͙ͦͪͫͤ͟ͼ͙ͣ͊ ͊͘ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͔ͥ ͙ͨͯ͋͊͟͡ͼ͙͔͞) ͊ͦ͟ ͙ ͯ͘ ͍ͤ͊ͦΏ͔͔ͥ ͙͍ͦͪ͊͘ 
(͙͍ͦͪ͘: www.ITdesk.info ς ͔ͨͪͦ͊ͭ͟͞ ͪ͊;͔ͯͤ͊ͪͫ͟ ͔-͔͒ͯ͊͟ͼ͙͔͞ ͫ͊ ͙ͫͦ͋ͦ͒ͤͣ͡ ͙ͨͪͫͭͯͨͦͣ). 
ˮ͍͔͔͙͒ͤ͘ (͔͙͍͙͙͒ͪͫ͊ͤ) ͍͙ͪ͊͒ͦ ͙ͤͫͯ ͒ͦͨͯ΄͔͙ͭͤ ͔͋͘ ͔ͨͪͭͻ͎ͦ͒ͤͦ ͔ͦ͒ͦ͋ͪͥ͊ ͙ͤͦͫͦͼ͊ 
͙͊ͯͭͦͪͫ͟ͻ ͍ͨͪ͊͊ (͔͔ͯ͒ͪͯ͗ͥ ˻͍͔ͭͦͪͤͦ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͊͘ ͔ͪ͊ͣͤͯ͘ ͙͔͒͊͞ - ˻ ˨˾ˢ˭ˮ).  
˴ͦͤͭ͊ͭ͟ ͊͘ ͔͔ͭͪ͊͗ͥ ͍͔͒ͦͦ͘͡: info@ITdesk.info  

http://www.itdesk.info/
mailto:info@ITdesk.info
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ʇʨʝʜʛʦʚʦʨ 

˨͊ͤ͊΄͔ͥ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͔͔͔ͦ͋͗ͤͦ͡ ͔͞ ͎͙ͤ͊ͣ͡ ͪ͊ͫͭͦͣ ͙ ͍͔ͪ͊ͦͣ͘͞ 

͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔ͦͤ ͔ͭͻ͎͙͔ͤͦͦ͡͞ (ˮ )́, ΄ͭͦ ͔͞ ͍͔͒ͦͦ͡ ͒  ͍͔͙ͦ͟͡ ͔͍͙͙͊ͫͤͦͫͭ͘ 

͒ͪͯ΄͍ͭ͊, ͯ ΄͙͔ͪͣ ͙ͫͣͫͯ͡, ͦ͒ ͤ͊ͥ͊͘ ͙ ͔͔͙ͦͣͨͭͤͭͤͦͫͭ͟ ͔ͦͫͦ͋ ͯ ˮ́ 

ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞. ˮ͊ ͦ͟ ͭ͊ ͍͙͊ͫͤͦͫͭ͘ ͔ͪ͊ͫͭ ͙͘ ͒͊ͤ͊ ͯ ͒͊ͤ, ͯ͒ͫͦ͢͟ ͍ͨͪ͊ͦ ͤ͊ 

͍͔ͦ͋ͪ͊ͦ͊ͥ͘ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͙͔ͤ͞ ͨͪͦ΄͙͔ͪͤͦ ͙ ͤ͊ ˮ́ ͨͦ͒ͪͯ;͔͞. 

˽͍͙͙ͦ͊͞͡ ͫͯ ͔ͫ ͔͙ͨͪͦ͋ͣ͡ ͙ͦ͟͞ ͙ͯͭ;ͯ ͤ͊ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͯ ͼ͔͙͙ͤ͡, ͟ ͙ͦ͞ ͍ͫͭ͊ͪ͊ͯ͞ 

͔͔͔ͨͪͨͪ͟ ͙ ͍ͯ͒͊͊͊ͯ͢͞ ͔ͯ͒͢ ͦ͒ ͎͍͎͊ͤͦ͡ ͎ͪ͊ͦ͊͘͡ ͙ ͙͍ͣͦͭ͊ͼ͙͔͞ ͊͘ 

͔ͤ͊ͨͪ͒͊͟, ͦ ͒ ͨͪ ͙͙͔͟͡. x ͙͙ͭ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫ͟ ͙͔͙͔ͤͨͫͣͤ͊ ͦͫͦ͋͊, ͒ ͊ͤ͊ͫ ͤ͊͘;͙ 

͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͦ͊͟͞ ͙͔ͤ͞ ͯ ͎ͣͦͯΐ͙ͤͦͫͭ ͒͊ ͯ;͔͍͔ͫͭͯ͞ ͯ ͔ͣͦ͒ͪͤͦͣ ͒ͪͯ΄͍ͭͯ, 

͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͔͋͘ ͙͙͔ͨͪ͟͡. ̂ ͨͪͦͫ͟ ͙ͨͪͤ͊ͥͯ͘ ˩͍͔ͪͦͨͫ͟ ͙͙͔ͦͣͫ͟͞, ̂ ˹˩˿˴˻-

,͊ ˻͎͙ͪ͊ͤ͊͘ͼ͙͔͞ ͊͘ ͔͙ͦͤͦͣͫ͟͟ ͍ͪ͊ͦ͘͞ ͙ ͫ͊ͪ͊͒ͥͯ όOECDύ ͙ ͙ͦͫͭ͊͡ͻ 

͔͔͍͙ͪ͊ͤͭͤ͡ͻ ͙͙ͤͫͭͭͯͼ͙͊͞ ͦ ͔ͤͦͨͻ͙ͦ͒ͤͦͫͭ ͙ ͙͙ͦͪͫͤͦͫͭ͟ ͙ͤͺ͙ͦͪͣ͊ͭ;͔͟ 

͙͔͙ͨͫͣͤͦͫͭ, ͦ͞΄ ͍͔ͯ͟ ͔ͨͦͫͭͦ͞ ͎͔ͪͯͨ ͙ͯ͒͢ ͫ ͔͙ͦͭ͗͊ͤͣ ͙ͨͪͫͭͯͨͦͣ 

͍ͦͫͤͦͤͦͣ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦͣ͟ ͍ͦ͋ͪ͊ͦ͊ͥͯ͘ (ͤͨͪ. ͔ͦͫͦ͋ ͫ ͙͍͙͙͔ͤ͊͒ͭͭͦͣ͡, 

͔ͦͫͦ͋ ͫ ͔ͨͦͭ΄ͦ͟ΐ͊ͣ͊ ͯ ͯ;͔ͥͯ, ͪ ͙͊͒ͤͼ͙ ͔ͣ ͙͎͙ͪ͊ͤͭ, ͤ ͔͔͔͊ͨͦͫͤ͘͡ ͔ͦͫͦ͋, 

͔ͦͫͦ͋ ͔ͦ͟͞ ͙͍͔͗ ͤ͊ ͔͙ͯ͒͊ͤͣ͢ ͔͙ͣͫͭͣ͊ ͎͔͒ ͔ͤͣ͊ͯ͞ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦ͟͞ 

͔͒ͯ͊͟ͼ͙͙͞). 

 

˻͍͊͞ ͙ͨͪͪͯ;͙ͤ͟, ͔͊͒ͤͦ͘͞ ͫ ͙ͦͫͭ͊ͣ͡ ͔͙ͣ͊ͭͪ͊ͦͣ͞͡ ͍͔͙ͦ͋͊ͤͣ͢͞ ͤ͊ 

͙ͫͭͪ͊ͤͼ͙ ITdesk.info, ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊͢ ͤ͊΄ ͙͒ͦͨͪͤͦͫ ͔͙ͪ͊͊͘͡ͼ͙͙͞ ͙ 

ͨͪͦͣͦͼ͙͙͞ ͎ͯ͒ͫͦ͢͟ ͍ͨͪ͊͊ ͤ͊ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͯ ˮ́ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞. 

˹͊͒͊ͣͦ ͔ͫ ͒͊ ΐ͔ ˤ͊ͣ ͍ͦ͊ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙͊͞ ͨͦͣͦΐ͙ ͯ ͍͍ͫ͊͊͒͊͊ͥͯ͡ ͍͙ͦͫͤͦͤͻ 

ͪ͊;͙ͯͤ͊ͪͫ͟ͻ ͍͔΄͙ͭͤ͊ ͙ ͫ ͭͦͣ ͤ͊͒ͦͣ ͔͙͗ͣͦ͡ ˤ͊ͣ ͒͊ ͤ͊ͯ;͙͔ͭ ΄ͭͦ ͍͙΄͔ 

͙ ͭ͊ͦ͟ ͔͔ͨͦͫͭ͊ͤͭ ͙͍͙͊ͭͤ͟ ;͊ͤ͡ ͣ ͔͎ͦ͒ͪͤͦ ˮ ́ ͒ͪͯ΄͍ͭ͊. 

 

                  ˮ͔ͫͪͤͦ͟ ˤ͊΄͙, 

                  ITdesk.info ͭ ͙ ͣ
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MICROSOFT ACCESS 2010 ς ˩˶˩˸˩˹́ˮ ˾ˢ˨˹˻˥ ˻˴˾̂ˬ˩˺ˢ 

 
˿.͡ 1 ˩ ͔͔͙ͣͤͭ͡ ͙͔ͤͭͪͺ͔ͫ͊͞ 

1. ˨͎ͯͣ͊͒ ͊͘ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙ͯ͞ ͨͪͦͦͪͦͣ͘ ς ͙͙͙͙͔ͣͤͣͪ͊ͥ͘, ͙͙͙͔ͣ͊ͫͣͪ͊ͥ͘͟, ͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ͘ 

ͨͪͦͦͪ͊͘ 

2. ˹͍͊ͫͦͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ς ͙ ͔ͣ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙ ͙͔ͣ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ 

3. ˴͙͊ͪͭͼ͔ / tabs 

o ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ / File 

o ˽ͦ;͔ͭ͊͟ / Home 

o ˴͔͙ͪͪ͊͞ / Create 

o ˿͙ͨͦͤ͢ ͨͦ͒͊ͼ͙ / External Data 

o ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ / Database Tools 

4. ˨ͦ͒͊ͭͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͍͔ͨͦ͊ͯ͢͞͞ ͊͒͊͟ ͔͞ ͔ͦ͒ͪΏ͔͙ͤ ͔ͦ͋͊ͭ͟͞ ͍͔ͦͭͦͪͤ, ͤ͊ ͙ͫ͡ͼ͙ ͎͔ͦͪ 

͒ͦ͒͊ͭͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ͔͞: ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡ / Table Tools ͫ ͊ ͙ͨͦ͒͊ͪͭ͟ͼ͊ͣ͊ ˽ͦ ͊͢ / Fields ͙  ͔́͊͋͊͡ 

/ Table 

5. ́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ / Toolbar 

o ͔͔ͤ͟ ͙͍͔͔ͫͪͤ͟ ͔͔ͤ͊ͪ͒͋, ͙ ͣ͊ͯ͞ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͔ͨͦͪ͒ ͘ ͊ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͙͒ͦ͒͊ͭͤͻ ͦͨͼ͙͊͞  

o ͙͍͔͔͊ͫͤ͘͢ ͔͔ͤ͊ͪ͒͋ ͔ͫ ͔ͤ ͎ͣͦͯ ͔ͭͪͤͯͭͤͦ ͙͍ͪ͘΄͙͙ͭ, ͤ ͔͔͊ͪ͒͋ ͫ ͙ͭͪ ͭ͊;͔͟ ͙ ͣ͊ͯ͞ ͔ͫ͒͡ 

͙͒͊͢ͻ ͔͙ͤ͊ͪ͒͋ 

¶ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͙ ͔͊͊ͭͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ ͘ ͔͊͒ͤͦ͞ ͔ͫ ͙͍ͤ͊͊ͯ͘͞ ˥͍͊ͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ (ribbon) 

6. ˻ͤ͊͘;͔ͤͦ ͔ͨͦ͢ α[ŀǎǘ bŀƳŜά ͯͤͯͭ͊ͪ ͔͔ͭ͊͋͡ α/ǳǎǘƻƳŜǊǎά 

7. ˻͍͙ͪ͟ ͫ͊ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟:  

o ͔͔́͊͋͡ / Tables,  
o ͙͙̂ͨͭ / Queries,  

o ˻͋ͪ͊ͫͼ͙ / Forms,  
o ˮ͍͔͘΄͙ͭ͊͞ / Reports 

8. ͔́ͪ͊͟ ͊͘ ͻ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͯ͘͡ ͙ ͍͔͙ͪͭ͊ͤͯ͟͡ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ (͙͊͘͟͡;͙) 

9. ́ͪ͊͊͟ ͊͘ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ ͙ ͔͙͍͔ͨͪͭͪ͊͗͊ͥ ͎͍ͫͦͦ͊͡ / records 

10. ˿ͭ͊ͭͯͫͤ͊ ͭͪ͊͊͟ ς ͨ ͙͔ͪ͊ͯ͘͟͞ ͍ͪͫͭͯ ͎͔ͨͦ͒͊͡ ͤ ͊ ͔ͦ͋͊ͭ͟͞ Microsoft Access-  ͊ 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
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˸˩˹ˮ: ˨ˢ́˻́˩˴ˢ / FILE 

 
˿͡Φ н ˸͔͙ͤ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ 

ˢ͊ͭ͊͟͡ ˿͊;͍ͯ͊͞ (Save)  (͔ͨͪ;͙ͼ͊ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ Ctrl + S) 

¶ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͯ / Save in ς ͯ  ͦͯ͟͞ ͺ͊ͫͼ͙ͯ͟͡ ΐ͔ ͔ͫ ͔͒͊ͭͦͭ͊͟ (͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟) ͫ ͊;͍͙ͯ͊ͭ 

¶ ˮ͔ͣ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ / Database name ς ͯ ͙ͨ΄͔ͣͦ ͙͍ͤ͊͘ 

¶ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͊ͦ͟ ͙ͭͨ / Save as type ς ͨ ͎ͪͦͪ͊ͣ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ;͍ͯ͊ͣͦ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͋͊ͯ͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 

 

˿͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͍͔ͤͦ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟: ˹͍ͦͦ > ˽ ͪ͊ͤ͊͘ ͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ > ˴ ͔͙ͪͪ͊͞ (New > Blank database > 

Create)  

˻͊͟͡΄͊ͤͦ ͔͞ ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͍͔ͤͦ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͟ ͙ͦͪ΄ΐ͔͔ͥͣ ΄͊͋ͦͤ͊͡  

¶ ͍͔ͫͭ͊ͪ͊ͥ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͔ͨͪͣ͊ ΄͊͋ͦͤͯ͡: ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ > ˹ ͍ͦͦ >  ˽ ͙͔͙ͪͣͪ ΄͊͋ͦͤ͡a (File > 

New > Sample Templates) 

˻͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟  - ͊͊ͭ͊͟͡ Open (ͦ ͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͍͙΄͔ ͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟: ͔ͭ͊ͫͭͪ 

Ctrl ͙ ͙͡ Shift) 

 

́ˢˣ˩˶˩ 

˿͍͊͊͟ ͔ͭ͊͋͊͡ ͔ͭͪ͋͊ ͒͊ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͟ ͙ͦ͞ ͔ͫ ͔ͦ͒ͤͦͫ ͤ͊ ͔͒ͤͯ͞ ͍ͪͫͭͯ ͔ͫͯ͋ͭ͊͟͞. 

˿͎ͦ͡, ͘ ͙͊ͨͫ / Record ς ͪ ͔͒ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, ͯ  ͔͎ͥ͊ ͙ͯͤͦͫͣͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ (͔ͭͫͭ͟, ͋ ͪͦ͞, ͒ ͊ͭͯͣ ͙ ͭ͒.). 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͎ͫͦ͊͡ ς ͨ ͙͙͔ͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ ͊ ͙͍͙ͼͯ ͎ͫͦ͊͡. 

̂ͤͦͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ς ͦ ͤ͊͘;͙ͣͦ ͎ͫͦ͡ ͙ ͙ͯͨ΄͔ͣͦ ͔ͭͫͭ͟, ͋ ͪͦ͞, ͒ ͊ͭͯͣ ͙ ͭ͒. 

˨͍͔ͦ͒͊͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͯ ͎ͫͦ͡ ς ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͯͤͯͭ͊ͪ ͎ͫͦ͊͡ ͙ ͔͔ͯͤͫͣͦ ͙͒ͦ͒͊ͭͤ 

ͫ͊͒ͪ͗͊͞. 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
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ˮ͔ͣͤ͊͘ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔͎ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ς ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͎ͫͦ͡ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͙͔͙ͣͤͣͦ͘ ͙ ͔͔ͯͤͫͣͦ ͍͙ͤͦ 

ͫ͊͒ͪ͗͊͞. 

˽͔ͪͦͣͤ͊ ͨͦͦ͗͊͊͡͞ ͭ͊;͔͟ ͔ͯͣͭ͊ͥ͊: ͔ͭ͊ͫͭͪ TAB, ͫ ͔͙ͭͪ͡ͼ͔ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ, ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ 

͙ͣ΄͊ ͯ ͔͔͙͗ͤ͢ ͎ͫͦ͡. 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͔ͪ͒͊ ͙͙͡ ͔ͦͦͤ͟͡: ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙͔ͫͨͪ͒ ͔ͪ͒͊ (͎ͫͦ͊͡) ͙͙͡ ͤ͊ ͙͔ͣ 

͔ͦͦͤ͟͡ (ͨͦ͊͢). 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͙ͤ͊͘ ͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ ͔͍ͪ͒ͦ͊: ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͙ ͙͊͒ͪ͗ͣͦ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙͔ͫͨͪ͒ ͔ͪ͒͊, 

͔ͨͪΏ͔ͣͦ ͙ͣ΄͔ͣ ͒ͦ ͔͎͊͒ͥ͘ ͔ͪ͒͊ ͙  ͙ͨͯͫͭͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ (͙͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ Shift). 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͙ͤ͊͘ ͔͔͙ͤͫͯͫ͒ͤͻ ͎͍ͫͦͦ͊͡: ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͙͍͙ͼͯ ͎ͫͦ͊͡, 

͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͙ ͙͊͒ͪ͗ͣͦ͘ ͔ͭ͊ͫͭͪ Ctrl ͒ͦ͟ ͔ͤ ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙ͣ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͔ͦͫͭ͊͡ 

͎͍͔ͫͦͦ͡. 

 

˴˻˽ˮ˾ˢ˺˩ ˮ ˽˾˩˸˩̊́ˢ˺˩ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ̂˹̂́ˢ˾ ́ˢˣ˩˶˩ ˮ ˮ˭˸˩̓̂ 

˻́ˤ˻˾˩˹ˮ̆ ́ˢˣ˩˶ˢ 

 

¶ ˴͙ͦͨͪ͊͞ / ͔͙ͤ͊ͨ͡ (Copy / Paste): 

1. ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͼ͔ͦ ͎ͫͦ͡ ͙ ͙͡ ͫ͊ͣͦ  ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͙ͦͨͪ͊ͣͦ͟ 

2. ͤ͊ ͙͍͙ͼ͙ ͦͤ͊͘;͔͎ͤͦ ͎ͫͦ͊͡, ͭ͞. ͙ͤ͊͒͘ ͦͤ͊͘;͔͎ͤͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͙͒ͫͤ 

͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ > ͊ ͊ͭ͊͟͡ ˴ ͙ͦͨͪ͊͞ (Copy)  (Ctrl + C) 

3. ͍͙ͨͦͫͭ͊ͣͦ ͭ͊;ͯ͟ ͔ͯͣͭ͊ͥ͊ ͤ ͊ ͔ͣͫͭͦ ͎͔͒ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͔͙ͫͣͫͭͣͦ ͙ͦͨͯ͟͞ 

4. ͔͙ͨͣͦ͡ ͤ͊ ͭͦ ͔ͣͫͭͦ ͨ ͦͣͦΐͯ ͔͔͒ͤ͞ ͦ͒ ͙͊͊ͭ͟͡ ˻ ͨͼ͙͔͞ ͔͔ͨͥ͊͢͡ / Paste Options 

(Ctrl + V) 

¶ ˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͨͦͣͦΐͯ έͯ ͻ͍͙͊ͭΣ ͍ͨͦͯͼ͙ ͙ ͙ͨͯͫͭέ (drag and drop) 

1. ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͼ͔ͦ ͎ͫͦ͡ ͙ ͙͡ ͫ͊ͣͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͙ͦͨͪ͊ͣͦ͟ 

2. ͙ͤ͊͒͘ ͦͤ͊͘;͔͎ͤͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͙ ͙͊͒ͪ͗ͣͦ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͍ͯ;͔ͣͦ 

͙͍ͨͦ͊͊͘͟; ͙ͣ΄͊ ͒ ͦ ͔ͣͫͭ͊ ͎͔͒ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͔͙ͫͣͫͭͣͦ ͙ͦͨͯ͟͞ 

3. ͙ͨͯͫͭͣͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊, ͭ ͔ͫͭ͟ ͔͞ ͔͔ͤ͊ͨͤ͢͡ ͤ͊ ͍ͤͦͯ ͙ͨͦ͘ͼ͙ͯ͞ 

(ͤ͊ ͍ͦ͊͞ ͤ͊;͙ͤ ͯ ͙ͦͫͭ͊ͣ͡ Microsoft ͨ ͎͙ͪͦͪ͊ͣͣ͊ ͔ͫ ͍ͪ΄͙ ͔͔ͨͪͣ΄͔ͭ͊ͥ, ͊  ͔ͤ ͙͔ͦͨͪ͊ͥ͟!) 

 

¶ ˮ͔ͫͼ͙ / ͔͙ͤ͊ͨ͡ (Cut /  Paste): 

1. ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͼ͔ͦ ͎ͫͦ͡ ͙ ͙͡ ͫ͊ͣͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͔͔͙ͨͪͣͫͭͣ  ͦ

2. ͙͔ͫ;͔ͣͦ ͦͤ͊͘;͔ͤͦ ͨ ͦͣͦΐͯ ͔͊͊ͭ͟͡ ˮ͔ͫͼ͙ (Cut)   (Ctrl + X) 

3. ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͎ͫͦ͡ ͤ͊ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͔͔͙ͨͪͣͫͭͣͦ ͙͔ͫ;͔ͤͦ 

4. ͔͙ͨͣͦ͡ ͤ͊ ͭͦ ͔ͣͫͭͦ ͨͦͣͦΐͯ ͔͔͒ͤ͞ ͦ͒ ͙͊͊ͭ͟͡ ˻ͨͼ͙͔͞ ͔͔ͨͥ͊͢͡ / Paste Options 

 (Ctrl + V) 

 

˿͍͊ͦ͟ ͔ͨͦ͢ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͔ͭͪ͋͊ ͒͊ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͫ͊ͣͦ ͔͒͊ͤ͞ ͔͔͔ͣͤͭ͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͟. 

˿͊͒ͪ͗͊͞ ͨͦ͊͢ ͔͞ ͍͔ͨͦ͊ͤ͘ ͫ ͊ ͦ͒ͪΏ͔͔ͤͦͣ ͍ͪͫͭͦͣ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͊ͦ͟: ͭ ͔ͫͭ͟, ͋ ͪͦ͞, ͒ ͊ͭͯͣ/͍͔͔ͪͣ, ͒ /͊ͤ .͔ 

˽ͦ͊͢ ͙ͣ͊ͯ͞ ͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ΐ ͔ ͔͙͙͔͊ͪ͊ͭͪͫͭ͟͟͟ ͊ͦ͟: ͍͔͙͡;͙ͤ͊ ͨͦ͊͢, ͙ͦ͋͟͡ ͙͊ͨͫ͊͘, ͙ͯͦ͋;͔͔͊ͤ͞ 

͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ.  

ˮ͔͙ͤ͒ͫͪ͊ͤͦ͟ / Indexed (ͫ ͊ ͙ ͔͋͘ ͒ͦͨͯ΄ͭ͊ͥ͊ ͙͒ͯͨ͊ͭ͊͟͡) ς ͦ ͎ͣͦͯΐ͔ͯ͞ ͙͋ͪ͗ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊. 

˻͍͔͋͊ͤͦ͘ / Required ς ͦ ͤ͊͘;͙ͣͦ ͨͦ͊͢ ͯ ͦ͊͟͞ ͔͞ ͦ ͍͔͋͊͊ͤ͘ ͯͤͦͫ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/hr/
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˻͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔ ͔͔ͭ͊͋͡ ς ͍͙͒ͦͫͭͪͯ͟ ͙͙ͨͪͭͫ͊͟ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͙͔ͣ ͔͔ͭ͊͋͡ ͯͤͯͭ͊ͪ 

͍͙ͦͪ͊͟ ͫ͊ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞.  

 

ˣ͙͔ͪͫ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡ ς ͙͙ͨͪͭͫ͊͟ ͔͎͒ͫͤͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͙͔ͣ ͔͔ͭ͊͋͡ ͯͤͯͭ͊ͪ ͍͙ͦͪ͊͟ ͫ͊ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞ ͙ 

͙͋ͦͪ͘ ͊ ͔͊ͭ͟͡ ˻͙͋ͪ΄͙ / Delete ͤ ͊ ͋ͪͦͣ͘ ͔͙ͣͤͯ͞ 

(ˮ ͙ͦͫͭ͊͡ ͔͙ͦ͋ͭ͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͫ ͔ ͍ͦͭ͊ͪ͊ͯ͞ ͙ ͙͋ͪ΄ͯ ͤ͊ ͍ͦ͊͞ ͤ͊;͙ͤ). 

 - ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ ͎͍ͫͦͦ͊͡ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡, ͯ ͙ͨͭͯ, ͦ ͋ͪ͊ͫͼͯ ͯ ͪ͊ͫͭͯΐ͔ͣ, ͨ ͊͒͊ͯ͞ΐ͔ͣ, ͤ ͔͙ͯͣͪ;ͦͣ͟ ͙͙͡ 

͔͊͋ͼ͔͒ͤͦͣ ͔ͪ͒ͯ. 

 - ͨ ͔ͪͦͣͤ͊ ͍͔ͪͫͭ ͙ͨͪ͊͊͘͟ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡, ͯ ͙ͨͭͯ, ͦ ͋ͪ͊ͫͼͯ, ͙ ͍͔͘΄ͭ͊ͯ͞. 

 

¶ ͔͙́͊͋͊ͪͤ͡ ͙ͨͪ͊͘͟ / Datasheet view  

o ͔͔ͤ͊ͣͥͤ ͊͘ ͯͤͦͫ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͯ ͔ͭ͊͋ͯ͡ 

o ͔͔ͣͥ͊ͥ ΄͙͙͔ͪͤ ͔ͦͦͤ͟͡ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡: 

Å a) ͨ ͍͙ͦͫͭ͊ͣͦ ͙ͣ΄ ͤ͊ ͎͙ͪ͊ͤ;͙ͤ͟ ͙͔ͣ͘Ώͯ ͍͔͒ ͔ͦͦͤ͟͡, ͨ ͙͙͔ͪͭͫͤͣͦ ͙ ͙͊͒ͪ͗ͣͦ͘ 

͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊, α͍ͦ͒ͯ;͔ͣͦά ͎ ͙ͪ͊ͤ;͙ͤ͟ ͒ͦ ͔͔͎͗ͤͦ͢ ͔ͣͫͭ͊ ͙  ͙ͨͯͫͭͣͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ 

͙ͣ΄͊ (͔ͣͭͦ͒͊ έͯͻ͍͙͊ͭΣ ͍ͨͦͯͼ͙ ͙ ͙ͨͯͫͭέ) 

Å b) ͦ ͤ͊͘;͙ͣͦ ͦͦͤͯ͟͡ (͔ͨͦ͢), ͤ ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͦ;͔ͭ͊͟ / Home ͦ ͔͔͒͊͋ͪͣͦ ͦͨͼ͙ͯ͞ 

ˤ͙΄͔ / More, ͘ ͙͊ͭͣ ͙͙̊ͪͤ͊ ͔ͦͦͤ͟͡ / Column Width ͙  ͯͤ ͔͔ͫͣͦ ͔͔͗ͤͯ͢ 

΄͙͙ͪͤͯ 

o ͍͔͒ͦ͒͊͊ͥ ͨͦ͊͢ ͯ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐͯ ͔ͭ͊͋ͯ͡ ς ͯ  ͔ͨͪͭͻ͙ͦ͒ͤͣ ͍͔͙ͪ͊ͣ͊͘͞ MS Access-  ͊ͨ ͔ͦ͢ ͔ͫ 

͎ͣͦͦ͡ ͙͒ͦ͒͊ͭ ͫ͊ͣͦ ͔ͨͪͦ͟ Design View-a, ͊ ͙͡ ͫ͊͒͊ ͯ ͔͊͒ͥͣ͘ ͨͪ͊ͤͦͣ͘ ͨͦͯ͢ ͦ ͍͎ͦ 

͙ͨͪ͊͊͘͟ ͫ ͊ͣͦ ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ α˨ͦ͒͊͞ ͍ͤͦͦ ͔ͨͦ͢ /  !ŘŘ ƴŜǿ ŦƛŜƭŘά ͙  

ͯͤ ͔͔ͫͣͦ ͙͔ͣ ͍͎ͤͦͦ ͨͦ͊͢, ͊  ͨͦͣͦΐͯ ͙͒ͦ͒͊ͭͤͻ ͔͙ͣͤ͊͞ ͦ ͔͙͒ͪ͒ͣͦ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͟ ͙ͦ͞ ΐ͔ ͔ͫ 

͙͙ͯͤͦͫͭ ͯ ͭͦ ͔ͨͦ͢ 

 

¶ ˽͙ͪ͊͘͟ ͙͒͊ͤ͊͘͞ / Design view 

o ͯ ͔ͨͪͭͻ͙ͦ͒ͤͣ ͍͔͙ͪ͊ͣ͊͘͞ MS Access-a ͞ ͔͙͙͒ͤ ͙ͨͪ͊͘͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͫͯ ͔ͫ ͎ͣͦ͊͡ ͔ͯͪΏ͙͍͙͊ͭ 

ͨͦ͊͢, ͊ ͙͡ ͫ͊͒͊ ͔͞ ͍͔ΐ͙ͤ͊ ͙ͭͻ ͎ͣͦͯΐ͙ͤͦͫͭ ͒ͦͫͭͯͨͤ͊ ͟ ͪͦ͘ ͔͙́͊͋͊ͪͤ͡ ͔͎͔ͨͪ͒͡ / 

Datasheet view  

o ͔͊ͣͤ͊͘ ͔͔ͪ͒ͦͫ͒͊͡ ͨͦ͊͢ ς ͦ ͤ͊͘;͙ͣͦ ͔ͨͦ͢ ͔ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͔͔͙ͨͪͣͫͭͣͦ, ͨ ͙͙͔ͪͭͫͤͣͦ ͙ 

͙͊͒ͪ͗ͣͦ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͤ͊͒͘ ͔͔͎͗ͤͦ͢ ͨͦ͊͢, ͦ ͍͒ͯ;͔ͣͦ ͙ͣ΄ ͤ͊ ͔͔͗ͤͦ͢ ͔ͣͫͭͦ ͙  

͙ͨͯͫͭͣͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ (͔ͣͭͦ͒͊ έͯͻ͍͙͊ͭΣ ͨͦ ͍ ͯͼ͙ ͙ ͙ͨͯͫͭέ) 

o ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͍͙ͨͪ͊͊͡ ͍͔͔ͨͪͦͪ ͍͙͊͊ͤͦͫͭ͢ / Validation Rules ς ͦ ͔͒ͪΏ͙͍͔͊ͥ ͍͙ͨͪ͊͊͡ ͊͘ 

ͯͤͦͫ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, ͤ ͨͪ. ͨ ͔ͦ͢ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔͞ ͒ͦͨͯ΄͔ͭͤ ͯͤͦͫ ͒͊ͭͯͣ͊ ͯ ͤͯͭ͊ͪ ͔͔ͫ͒͡ΐ͙ͻ мл ͒͊ͤ͊ 

ͦ  ͒α͒͊ͤ͊ͫέ όα͒͊ͤ͊ͫέ ͔͞  ͒͊ͭͯͣ ͙ͦ͟͞ ͔͞ α͒ ͊ͤ͊΄͙ͥέ ͯ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦͣ͟ ͙͔ͫͫͭͣͯ) ς ͫ ͙ͤͭ͊ͫ͊͟: 

(ime_polja)<=Date()+10 

o ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͔ͨͦͪͯ͟ ͊͘ ͍͊͊ͤͦͫͭ͢ ͨͦ͊͢ / Field Validation Message ς ͨ ͍͔ͦͫͭ͊͊ͥ͢ ͔ͨͦͪͯ͟ 

ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͍͔ͨͦ͊ͯ͢͞͞ ͊ ͦ͟ ͨͦͯ͟΄͊ͣͦ ͒͊ ͔͔ͯͤͫͣͦ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͟ ͙ͦ͞ ͪ͟΄͙ ͍͙ͨͪ͊ͦ͡ ͊͘ ͍͙͊͒͊͡ͼ͙ͯ͞  

o ͔͒ͺ͙͙͔ͤͫ͊ͥ ͨͦ͊͢ ͊ͦ͟ ͙͎ͨͪͣ͊ͪͤͦ ͯ͟͢;͊ / Primary key ς ͞ ͔͙͍͔͒ͤͫͭͤͦ ͔ͨͦ͢, ͭ ͞. ͨ ͔ͦ͢ ͯ  

͔ͦͣ͟͞ ͙ͤͫͯ ͒ͦͨͯ΄͔͙ͭͤ ͙͙͒ͯͨ͊ͭ͟͡ ͞ ͔ͪ ͙ͫͯ͗͡ ͊ͦ͟ ͔͙͍͔͒ͤͫͭͤ͊͞ ͙͔͙͒ͤͭͺ͙͊͟ͼ͙͊͞ ͙͊ͨͫ͊͘
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¶ ͙ͨͪ ͔͙ͨͪͦͣͤ ͍͔ͪͫͭ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, ͨ ͔ͦ͒΄͍͊͊ͥ͊ ͨͦ͊͢ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͙ ͫ͡. ͣ ͔ͦ͗ ͒ͦΐ͙ ͒ͦ ͎͙ͯ͋ͭ͊͟ 

͔͒͊͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (ͤͨͪ. ͊ ͦ͟ ͙͒ͯ͗ͤͯ ͙͊ͨͫ͊͘ ͙ͫͣ͊ͥͣͦ ͊͘ ͞ ͔͒ͤͯ ͼ͙ͺͪͯ!)   

 

˽ͪͦͤ͊Ώ͙ / Find ς ͅ ͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͊͘ ͔͔ͭͪ͊͗ͥ ͔ͦ͒ͪΏ͔͎ͤͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ (͔ͪ;͙, ͋ ͪͦ͊͞, ͒ ͊ͭͯͣ͊ ͯ ͨͦͯ͢) 

͙͔͙̅ͭͪ͡ 

¶ ͙͔ͨͪͣͤ͊ ͺ͙͔ͭͪ͊͡ ͤ͊ ͔ͭ͊͋ͯ͡: ͦ ͤ͊͘;͙ͣͦ ͦͦͤͯ͟͡ (͔ͨͦ͢), ͤ ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͦ;͔ͭ͊͟ / Home 

͔͔ͦ͒͊͋ͪͣͦ ͦͨͼ͙ͯ͞ ˨͔ͦ / Selection ͟ ͦ͊͞ ͙ͤͯ͒ ͨͦ͒ͦͨͼ͙͔͞: 

˳͔͒ͤ͊ͦ͟ / Equals 
˹͙͔͞ ͔͒ͤ͊ͦ͟͞ / Does not equal 

˿͙͊͒ͪ͗ / Contain, 

˹͔ ͙ͫ͊͒ͪ͗ / Does not contain 

¶ ͔ͯ͊ͥ͊ͥ͟͡ ͺ͙͔ͭͪ͊͡ ͫ ͔͔ͭ͊͋͡ / Remove (toggle) filter 

 

˴͙͊ͪͭͼ͊ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡ / Table Tools ͫ ͊ ͙ͨͦ͒͊ͪͭ͟ͼ͊ͣ͊:  

 

 
˿.͡ 3 ˴ ͙͊ͪͭͼ͊ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡ / Table Tools ͫ ͊ ͙ͨͦ͒͊ͪͭ͟ͼo  ͣ˽ͦ͊͢ / Fields 

 

 
˿.͡ 4 ˴ ͙͊ͪͭͼ͊ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡ / Table Tools ͫ ͊ ͙ͨͦ͒͊ͪͭ͟ͼƻͣ ́ ͔͊͋͊͡ / Table 

 

˾͔͊͡ͼ͙͊͞ / Relationships ς ͙ͦ͒͊͋ͪͦͣ ͍͔ͦ ͔͊͊ͭ͟͡ ͙͒ͦ͋͊ͣͦ͞ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ ͍͔͙͍ͨͦ͊ͥ͊͘ ͔ͭ͊͋͊͡ ͤ͊ 

ͤ͊;͙ͤ ͒͊ ͙ͣ ͙͔͒ͪͭͤͦ͟ ͍͔͔ͨͦ͗ͣͦ ͨͦ͊͢ ͦ͊͟͞ ͫͯ ͯ ͔ͦ͋ ͔͔ͭ͊͋͡ ͙͔͙͒ͤͭ;ͤ͊ (͍͔ͨͦ͊ͤͦͫͭ͘ ͔ͫ ͙͍͊ͫͤ͊͘ 

ͤ ͊͞ ͔͙͒ͤ͊ͦͫͭ͟ ͨͦ͊͢ ͙ ͘ ͔͔͒ͤ͞ ͫ ͊ ͔ͨͦͣ͢ ͯ ͎͒ͪͯͦ͞ ͔͙ͭ͊͋͡) 

¶ ͍ͫͪͻ͊ ͍͔͙͍ͨͦ͊ͥ͊͘ ͔ͭ͊͋͊͡ ͞ ͔ ͎ͦͣͦͯΐ͍͔͊͊ͥ ͙ͯͨͭ͊ ͙ ͘ ͍͔͒ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ͔ͭ͊͋͊͡ 

¶ ͔͔ͤ͊ͣͭ͊ͥ ͙͔͎͙͔ͤͭͪͭͭ͊ ͍͔͙ͨͦ͊ͤͦͫͭ͘ / Enforce Referential Integrity  

 

˴ˢ˾́ˮ̇ˢ: ˴˾˩ˮ˾ˢ˳ / CREATE 

 
˿.͡ 5 ˴͙͊ͪͭͼ͊ ˴͔͙ͪͪ͊͞ 

 

¶ ͔͙ͣͤ ͊͘ ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͔ͦ͋ͭ͊͟͞ ͋ ͔͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͟ ͙ͦ͞ ͔ͫ ͎ͣͦͯ ͔͙͙ͪͪ͊ͭ͟ ͤ͊ ͙ͭͪ ͤ͊;͙ͤ͊: 

o ͙͔͒ͪͭͤͦ͟ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͍͎ͤͦͦ ͔ͦ͋ͭ͊͟͞ ͙  ͯͤͦͫ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟  
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