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ʇʨʝʜʛʦʚʦʨ 

˨͊ͤ͊΄͔ͥ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͔͔͔ͦ͋͗ͤͦ͡ ͔͞ ͎͙ͤ͊ͣ͡ ͪ͊ͫͭͦͣ ͙ ͍͔ͪ͊ͦͣ͘͞ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔ͦͤ 
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͙ͫͣͫͯ͡Σ ͦ͒ ͤ͊ͥ͊͘ ͙ ͔͔͙ͦͣͨͭͤͭͤͦͫͭ͟ ͔ͦͫͦ͋ ͯ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞ ˮ́Φ ˮ ͔ͨͪͣ͒͊ ͭ͊ 

͍͙͊ͫͤͦͫͭ͘ ͔ͪ͊ͫͭ ͙͘ ͒͊ͤ͊ ͯ ͒͊ͤΣ ͯ͒ͫͦ͢͟ ͍ͨͪ͊ͦ ͤ͊ ͍͔ͦ͋ͪ͊ͦ͊ͥ͘ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ 

͙͔ͤ͞ ͨͪͦ΄͙͔ͪͤͦ ͙ ͤ͊ ͨͦ͒ͪͯ;͔͞ ˮ́Φ ˽͍͙͙ͦ͊͞͡ ͫͯ ͔ͫ ͔͙ͨͪͦ͋ͣ͡ ͙ͦ͟͞ ͙ͯͭ;ͯ ͤ͊ 

͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͯ ͼ͔͙͙ͤ͡Σ ͙ͦ͟͞ ͍ͫͭ͊ͪ͊ͯ͞ ͔͔͔ͨͪͨͪ͟ ͙ ͍ͯ͒͊͊͊ͯ͢͞ ͔ͯ͒͢ ͦ͒ ͎͍͎͊ͤͦ͡ 

͎ͪ͊ͦ͊͘͡ ͙ ͙͍ͣͦͭ͊ͼ͙͔͞ ͊͘ ͔ͤ͊ͨͪ͒͊͟Σ ͦ͒ ͙͙͔ͨͪ͟͡Φ ˣ͙͙ͭ ͪ͊;͙ͯͤ͊ͪͫ͟ ͔͙͔ͤͨͫͣͤ͊ 

ͦͫͦ͋͊Σ ͒͊ͤ͊ͫ ͤ͊͘;͙ ͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͦ͊͟͞ ͙͔ͤ͞ ͯ ͎ͣͦͯΐ͙ͤͦͫͭ ͒͊ ͯ;͔͍͔ͫͭͯ͞ ͯ 

͔ͣͦ͒ͪͤͦͣ ͒ͪͯ΄͍ͭͯΣ ͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͔͋͘ ͙͙͔ͨͪ͟͡Φ ̂ͨͪͦͫ͟ ͙ͨͪͤ͊ͥͯ͘ ˩͍͔ͪͦͨͫ͟ 

͙͙͔ͦͣͫ͟͞Σ ̂˹˩˿˴˻-͊Σ ˻͎͙ͪ͊ͤ͊͘ͼ͙͔͞ ͊͘ ͔͙ͦͤͦͣͫ͟͟ ͍ͪ͊ͦ͘͞ ͙ ͫ͊ͪ͊͒ͥͯ όh9/5ύ ͙ 

͙ͦͫͭ͊͡ͻ ͔͔͍͙ͪ͊ͤͭͤ͡ͻ ͙͙ͤͫͭͭͯͼ͙͊͞ ͦ ͔ͤͦͨͻ͙ͦ͒ͤͦͫͭ ͙ ͙͙ͦͪͫͤͦͫͭ͟ 

͙ͤͺ͙ͦͪͣ͊ͭ;͔͟ ͙͔͙ͨͫͣͤͦͫͭΣ ͦ͞΄ ͍͔ͯ͟ ͔ͨͦͫͭͦ͞ ͎͔ͪͯͨ ͙ͯ͒͢ ͫ ͔͙ͦͭ͗͊ͤͣ 

͙ͨͪͫͭͯͨͦͣ ͍ͦͫͤͦͤͦͣ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦͣ͟ ͍ͦ͋ͪ͊ͦ͊ͥͯ͘ όͤͨͪΦ ͔ͦͫͦ͋ ͫ ͙͍͙͙͔ͤ͊͒ͭͭͦͣ͡Σ 

͔ͦͫͦ͋ ͫ ͔ͨͦͭ΄ͦ͟ΐ͊ͣ͊ ͯ ͯ;͔ͥͯΣ ͙ͪ͊͒ͤͼ͙ ͙͎͙ͣͪ͊ͤͭΣ ͔͔͔ͤ͊ͨͦͫͤ͘͡ ͔ͦͫͦ͋Σ ͔ͦͫͦ͋ 

͔ͦ͟͞ ͙͍͔͗ ͤ͊ ͔͙ͯ͒͊ͤͣ͢ ͔͙ͣͫͭͣ͊ ͎͔͒ ͔ͤͣ͊ͯ͞ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦ͟͞ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙͙͞ύΦ 

˻͍͊͞ ͙ͨͪͪͯ;͙ͤ͟Σ ͔͊͒ͤͦ͘͞ ͫ ͙ͦͫͭ͊ͣ͡ ͔͙ͣ͊ͭͪ͊ͦͣ͞͡ ͍͔͙ͦ͋͊ͤͣ͢͞ ͤ͊ ͙ͫͭͪ͊ͤͼ͙ 

L¢ŘŜǎƪΦƛƴŦƻΣ ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊͢ ͤ͊΄ ͙͒ͦͨͪͤͦͫ ͔͙ͪ͊͊͘͡ͼ͙͙͞ ͙ ͨͪͦͣͦͼ͙͙͞ ͎ͯ͒ͫͦ͢͟ 

͍ͨͪ͊͊ ͤ͊ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͯ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞ ˮ́Φ ˹͊͒͊ͣͦ ͔ͫ ͒͊ ΐ͔ ͍͊ͣ ͍ͦ͊ 

͔͒ͯ͊͟ͼ͙͊͞ ͨͦͣͦΐ͙ ͯ ͍͍ͫ͊͊͒͊͊ͥͯ͡ ͍͙ͦͫͤͦͤͻ ͪ͊;͙ͯͤ͊ͪͫ͟ͻ ͍͔΄͙ͭͤ͊ ͙ ͫ ͭͦͣ 

ͤ͊͒ͦͣ ͔͙͗ͣͦ͡ ͍͊ͣ ͒͊ ͤ͊ͯ;͙͔ͭ ΄ͭͦ ͍͙΄͔ ͙ ͭ͊ͦ͟ ͔͔ͨͦͫͭ͊ͤͭ ͙͍͙͊ͭͤ͟ ;͊ͤ͡ 

͔͎ͣͦ͒ͪͤͦ ˮ́ ͒ͪͯ΄͍ͭ͊Φ 

ˮ͔ͫͪͤͦ͟, 

ITdesk.info ͭ ͙ ͣ
˽͍͙͙ͦͭͪ͒͡ ͔ͭ ͻ͙ͤ;ͯ͟ ͙ ͍ͫͨͪ͊ͤͦͫͭ 
ͻ͍͔ͪ͊ͭͫ͟ ͍͔͙͔ͪ͘͞: 
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1 ˣˢ˭ˢ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ ς ˻˿˹˻ˤ˹ˮ ˽˻˳˸˻ˤˮ 

ˣ͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͞ ͔ ͙ͫͭͪͯͭͯͪͪ͊ͤ͊͟ ͙͋ͪ͊͘͟ ͣ ͔Ώͯͫͦ͋ͤͦ ͍͔͙ͨͦ͊ͤ͘ͻ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ̂  ͔ͪ͊͡ͼ͙ͦͤͦ͞ 

͙͋͊͘ ͨ ͦ͒͊ͼ͙ ͔ͫ ͙ͫ͊͒͟͡΄͔ͭ ͯ ͔ͭ͊͋͊ͣ͊͡. 

 

1.1 ˾ˢ˭˶ˮ˴ˢ ˮ˭˸˩̓̂ ˽˻˳˸˻ˤˢ: ˽˻˨ˢ́ˢ˴ ˮ ˮ˹̅˻˾˸ˢ̇ˮ˳ s

˽ͦ͒͊ͭ͊͟ ͔͞ ;͙͔͙ͥͤͼ͊ ͦ͊͟͞ ͔ͣͦ͗ ͙͙͋ͭ ͔͍͔ͨͪ͒ͫͭ͊ͤ͊͢ ͍ͯͦͣ͘͟, ͙ͫͦͣ͟͡, ͔ͭͫͭͦͣ͟ ͙͙͡ 
͔͋ͪͦͣ͞. ˽ͦ͒͊ͭ͊͟, ͫ͊ͣ ͨͦ ͔͙ͫ͋, ͔ͤ ͣͦͪ͊ ͙͙͋ͭ ͔͔͍ͪ͊ͤͭ͊ͤ͡, ͙͊͡ ͊ͦ͟ ͔ͫ ͙ͦ͋ͪ͊͒ ͙ ͍͙ͫͭ͊ ͯ 
͔͙ͤ͟ ͔ͦͤͭͫͭ͟͟, ͦͤ ͙ͨͦͨͪͣ͊ ͤ͊͘;͔͔ͥ ͙ ͔ͨͦͫͭ͊͞ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͊͞. ˮͤͦͪͣ͊ͅͼ͙͊͞ ͔͞ ͭ͊͞ 
͔ͦͤͭͫͭ͟͟, ͦ ͒ͤͦͫͤͦ ͤ͊͘;͔͔ͥ ͙ͨͪ͒ͦ͒͊ͭͦ ͨ ͦ͒͊ͭͯ͟. 

˴͊ͦ ͙͔ͨͪͣͪ ͨͦ͒͊ͭ͊͟, ͙ͯͣͣͦ͘ ͍ͯ͘͟ ͊͘ ͙͍͔ͯ͋ͯͥ͊ͥ͘: ͊͒͊͟ ͙͋ͫͣͦ ͎͊ ͫͯ͡΄͙͊͡ ͍͊ͤ 
͔ͦͤͭͫͭ͊͟͟, ͦͤ ͙͋ ͙͋ͦ ͫ͊ͣͦ ͔͎ͤͯͦ͒͊ͤ ͙ ͨͪͦ͒ͦͪ͊ͤ ͍ͯ͘͟. ̂ ͔ͭͪͤͯͭͯ͟ ͊͒͊͟ ͣͯ ͔͞ ;͍͔ͦ͟ 
͔͙͒ͦ͒ͦ͡ ͤ͊͘;͔͔ͥ αͤ ͔͔ͨͦͫͪ͒ͤ͊ ͦͨ͊ͫͤͦͫͭάΣ ͦ  ͤ͞ ͔ ͨͦͫͭ͊ͦ (͍͙ͫͣ͊ ͨͦͤ͊ͭ͊͘) ͙ ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͊͞. 

 

1.2 ˻˾˥ˢ˹ˮ˭ˢ̇ˮ˳ˢ ˣˢ˭˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ - ́ˢˣ˩˶˩, ˿˶˻˥˻ˤˮ, ˽˻˷ s

͔́͊͋͊͡ ͔͞ ͍͙͙ͤ͊͊͗ͤ͞͞ ͔͔͔ͣͤͭ͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ˿͍͔͊ͫͭ͊ͤ͊͢ ͔͞ ͦ͒ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙ ͦͦͤ͊͟͡ ͙ͦ͟͞ 
͔ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͔ͤͦͣ͟ ͨͦͣͯ͞. ˭͙͊ͨͫ ͙͙͡ ͎ͫͦ͡ ͔ͫ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͔ͪ͒ͦͣ ͙ ͙ͫ͊͒ͪ͗ 
͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͔ͤͦͣ͟ ͨͦͣͯ͞. ˽ͦ͊͢ ͫͯ ͔͙͔ͨͦ͒ͤ͞ ͔͙͙͔͊ͪ͊ͭͪͫͭ͟͟͟ ͙͊ͨͫ͊͘ ͙ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͔ͫ ͔ͤ͊͊͘͡ ͯ 
ͦͦͤ͊ͣ͊͟͡. ˤͪͫͭ͊ ͨͦ͒͊ͭ͊͟, ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͙͙ͯͨͫ͊ͭ ͯ ͔ͨͦ͢, ͔ͦ͒ͪΏ͔ͯ͞ ͔ͫ ͙ͭͨͦͣ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ 
(͔͙ͭͫͭͯ͊ͤ͟͡, ͡ ͎͙ͦ;͙͟, ͍ ͙͊ͯͭͤ͡, ͋ ͪͦ͞;͙͊ͤ...). 

˽͙ͦͣ͊͢ ͔ͫ, ͦ ͙ͫͣ ͙ͭͨ͊, ͣ ͔ͦ͗ ͔͙͙ͦ͒ͪ͒ͭ: 

¶ ͍͔͙͡;͙ͤ͊ (Field Size); 

¶ ͙ͦ͋͟͡ (Format) ς ͤ ͨͪ. ͣ ͔ͦ͗ ͔ͫ ͙͊͒͊ͭ͘ ͒͊ ͔ͫ ͯ͘ ͙ͤͦͫ͘ ͒ ͔ͦ͒͊͞ ͦͤ͊͊͘͟ ͍͔͊ͯͭ͡; 

¶ ͊͒͊ͭ͊͘ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ (Default value) ς ͯ ͨͦͯ͢ ΐ͔, ͊ͦ͟ ͙ͤ΄ͭ͊ ͙͔ͤ͞ ͙ͯͨͫ͊ͤͦ, ͙͙͋ͭ 
͙͊ͨͫ͊ͤ͊͘ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦ͊͟͞ ͣͯ ͔͞ ͊͒͊ͭ͊͘; 

¶ ͍͙ͨͪ͊ͦ͡ ͍͔͔ͨͪͦͪ (Validation Rule) ς ͍͔͍ͨͪͦͪ͊͊ ͔ͫ ͒͊ ͙͡ ͔͞ ͙͙ͯͨͫ͊ͤ ͨͦ͒͊ͭ͊͟  
͙͍ͫͨͪ͊͊ͤ, ͦ ͒ͤͦͫͤͦ ͍͔͍ͨͪͦͪ͊͊ ͫ ͔ ͒͊ ͙͡ ͔͞ ͍͔͊͒ͦͦͤ͘͢ ͍͔͙ͨͦͫͭ͊ͤ͢ ͙͔͙ͪͭͪͯͣ͟͞. 

 

1.3 ˽˾ˮ˸˩˾ˮ ̂˽˻́˾˩ˣ˩ ˤ˩˶ˮ˴ˮ̆ ˣˢ˭ˢ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

¶ ͔͔͍ͪͪ͊͘ͼ͙͊͞ ͍͙͙͊ͦͤͫ͟ͻ ͊ͪ͊ͭ͊͟ 

¶ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͍͙͙͊͒ͤ͡ͻ ͙͙ͤͫͭͭͯͼ͙͊͞ 

¶ ͍͙͋͊ͤͦͤ͟ ͪ͊;͙ͯͤ 

¶ ͨͦ͒͊ͼ͙ ͦ ͨ͊ͼ͙͔͙ͤͭͣ͊͞  
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1.4 ˻˾˥ˢ˹ˮ˭ˢ̇ˮ˳ˢ ˣˢ˭˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

1.4.1 ̊́ˢ ́ˢˣ˩˶˩ ˿ˢ˨˾ˬ˩ ˮ ˹ˢ ̉˩˥ˢ ˿˩ ˽˻˨ˢ̇ˮ ̂ ́ˢˣ˩˶ˮ ˻˨˹˻˿˩  

͔́͊͋͊͡ ͔͞ ͍͙͙ͤ͊͊͗ͤ͞͞ ͔͔͔ͣͤͭ͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ˿͍͔͊ͫͭ͊ͤ͊͢ ͔͞ ͦ͒ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙ ͦͦͤ͊͟͡ ͙ͦ͟͞ 
͔ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͔ͤͦͣ͟ ͨͦͣͯ͞. ˿͍͊͊͟ ͔ͭ͊͋͊͡ ͔ͭͪ͋͊ ͒͊ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͔͒ͤͦͣ͞ 
͔ͫͯ͋ͭͯ͟͞. ˹ ͨͪ. ͭ ͔͊͋͊͡ Kupci ΐ͔ ͫ͊ ͍͙͒ͪ͗͊͊ͭ ͔͔ͨͦͭͪ͋ͤ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͯͨ͟ͼ͙ͣ͊. 

˭͙͊ͨͫ ͙͙͡ ͎ͫͦ͡ ͔ͫ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͔ͪ͒ͦͣ ͙ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͍͔͔͊ͤ͘ ͊͘ ͔͙ͤ͟ ͨͦ͊ͣ͞. 
˹ͨͪ. ͫ ͍͔ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͦ ͔͒ͤͦͣ͞ ͯͨ͟ͼͯ. 

˽ͦ͊͢ ͫͯ ͔͙͔ͨͦ͒ͤ͞ ͔͙͙͔͊ͪ͊ͭͪͫͭ͟͟͟ ͙͊ͨͫ͊͘ ͙ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͫͯ ͔͍͔͙ͨͪ͒ͫͭ͊ͤ͢ ͦͦͤ͊ͣ͊͟͡. ˤͪͫͭ͊ 
ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͙͙ͯͨͫ͊ͭ ͯ ͔ͨͦ͢ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͯ͞ ͔ͫ ͙ͭͨͦͣ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ (͔͙ͭͫͭͯ͊ͤ͟͡, ͎͙ͦ͡;͙͟, 
͍͙͊ͯͭͤ͡, ͋ ͪͦ͞;͙͊ͤΧύΦ ˹ͨͪ. ˮ ͣ,͔ ˽ ͔͙͔ͪͣ͘, s ͔͒ͪͫ͊, ˸ ͔ͫͭͦ, ́ ͔͡, ͙ ͔ͣ͞͡... 

 

˿.͡ 1 ˭ ͙͙͊ͨͫ ͙ ͨͦ͊͢ ͔͔ͭ͊͋͡ 

 

1.4.2 ˭ˢ̊́˻ ˿ˤˢ˴˻ ˽˻˷˩ ̂ ́ˢˣ˩˶ˮ ́˾˩ˣˢ ˨ˢ ˿ˢ˨˾ˬˮ ˿ˢ˸˻ ˳˩˨ˢ˹ ˩˶˩˸˩˹́ 

˽˻˨ˢ́˴ˢ ́.˳  ˳˩˨˹̂ ˤ˾˿́̂ ˽˻˨ˢ́˴ˢ 

˹  ͊ͫ.͡ 1 ˭͙͙͊ͨͫ ͙ ͨͦ͊͢ ͔͔ͭ͊͋͡ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͍͙͔͙͒ͭ ͙͔ͨͪͣͪ ͎͒ͦ͋ͪͦ ͙͒͊ͤ͊͘͞ ͔͔ͭ͊͋͡: ͍ͫ͊ͦ͟ 

͔ͨͦ͢ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͫ͊ͣͦ ͔͒͊ͤ͞ ͔͔͔ͣͤͭ͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͟. ˮ͔ͣ ͔ͫ ͙͔ͯͨͫͯ͞ ͯ ͔͒ͤͦ͞ ͔ͨͦ͢, ͔͙͔ͨͪͣ͘ ͯ 

͎͒ͪͯͦ, ͯ ͙͡ͼ͊ ͙ ͋ͪͦ͞ (͔͊͒ͪͫ͊) ͯ  ͔ͭͪΐ͔, ͙ ͭ͒. s  ͦ͡΄ ͙͔ͨͪͣͪ ͙͒͊ͤ͊͘͞ ͙͋ ͙͋ͦ, ͤ ͊ ͙͔ͨͪͣͪ, ͦ ͍ͦ: 

 

˿.͡ 2 ˽ ͙͔ͪͣͪ ͦ͡΄͔͎ ͙͒͊ͤ͊͘͞ 

́ͯ ͔ͫ ͔ͤ͊͊͘͡ ͍͒͊ ͔͔͔ͣͤͭ͊͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͯ ͔͒ͤͦͣ͞ ͨͦͯ͢ (͙͔ͣ ͙ ͔͙͔ͨͪͣ͘ ͯ ͨͦͯ͢ Ime) ͙  ;͊͟ ͙ͭͪ 

ͯ ͎͒ͪͯͦͣ (͙ͯ͡ͼ͊ ͙ ͋ͪͦ͞, ͎ͪ͊͒ ͙ ͨͦ΄͙ͭ͊ͤͫ͟ ͋ͪͦ͞). ˽ͦ͒͊ͼ͙ ͫͯ ͔ͤͺ͔͙͙͙ͫ͋ͤ͟͡͡ ͙ ͭͦ ͊ͦ͟͞ 

͔͍ͦͭ͗͊͊ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, ͟ ͊ͦ ͙ ͍͔ͫͭ͊ͪ͊ͥ ͙ͯͨͭ͊ ͙ ͙͍͔͘΄ͭ͊͊͞. 

 

ʇʦˀʝ 

 
ɿʘʧʠʩ 

 

imejl Mesto 



ITdesk.info ς ʧʨʦʿʝʢʘʪ ʨʘʯʫʥʘʨʩʢʝ ʝ-ʝʜʫʢʘʮʠʿʝ ʩʘ ʩʣʦʙʦʜʥʠʤ ʧʨʠʩʪʫʧʦʤ 

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-Noncommercial- 

No Derivative Works 3.0 Croatia License 3/4 2 

ˣ͙ͦ͢ ͙͔ͨͪͣͪ ͙͒͊ͤ͊͘͞ ͫ  ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͙͘ ͍͔ͨͪ ͔͔ͭ͊͋͡ ͋ ͙ͦ ͙͋ ͍ͦͦ: 

 

˿.͡ 3 ˽ ͙͔ͪͣͪ ͎͒ͦ͋ͪͦ ͙͒͊ͤ͊͘͞ 

 ˿ ͍͙͊ͣ͟ ͔͔͔ͣͤͭͦͣ͡ ͯ  ͍ͫͦͣ ͨͦͯ͢ ͦ ͊͟͡΄͍͊͊ ͔ͫ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ ͙  ͍͔ͫͭ͊ͪ͊ͥ ͙ͯͨͭ͊ ͙ ͙͍͔͘΄ͭ͊͊͞. 

 

1.4.3 ˽˻ˤ˩˭ˢ˹˻˿́ ˤ˾˿́˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ ˮ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ˽˻˷ˢ 

˿͊͒ͪ͗͊͞ ͨͦ͊͢ ͔͞ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤ͊ ͍ͪͫͭ͊ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡. 

˸͔ͦ͗ ͙͙͋ͭ ͔ͭͫͭ͟, ͋ͪͦ͞, ͍͊ͯͭ͊͡, ͒͊ͭͯͣ ͙ ͍͔͔ͪͣ, ͒/͊ͤ,͔ 

͙ͭ͒.  

 

 

 

˿.͡ 4 ʕ ͔ͪͫͭ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 

 

˴͊͒͊ ͔ͫ ͔͒ͦ͒͊͞ ͔ͨͦ͢, ͔ͭͪ͋͊ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ 

͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ˴͙͙͔ͤͭ͟͡ ͒͊ ͔͒ͦ͒͊ͭ (Click to Add). 

˽͔ͦ͢ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͙͒ͦ͒͊ͭ ͯ ˽͙ͪ͊ͯ͘͟ ͙͒͊ͤ͊͘͞ (Design View), ͯ 

͙ͦͦͤ͟͡ ́ ͙ͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ (Data Type).  

 

˿.͡ 5 ́ ͙ͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ (Data Type)   

 

 

1.4.4 ˻˿˹˻ˤ˹ˢ ˿ˤ˻˳˿́ˤˢ ˽˻˷ s 

˽ͦ͊͢ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͙ͣ͊ͯ͞ ͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ΐ͊ ͍͍ͫͦͫͭ͊͞ ͨͦͨͯͭ ͍͔͙͡;͙͔ͤ ͨͦ͊͢, ͙ͦ͋͊͟͡ ͙͊ͨͫ͊͘ ͙ 

͙ͯͦ͋;͔͔͊ͤ͞ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ. ́͊ ͍͍ͫͦͫͭ͊͞ ͎ͣͦͯ ͔ͫ ͔͙ͣͥ͊ͭ ͯ ˴͔͙͙͊ͪ͊ͭͪͫͭ͊ͣ͊͟͟ ͨͦ͊͢ (Field 

Properties).  

  ˿ .͡ 6 ˿ ͍͍ͦͫͭͦ͞ ˤ͔͙͡;͙ͤ͊ ͨͦ͊͢ (Field Size) 
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ˤ͔͙͡;͙ͤ͊ ͨͦ͊͢ (Field Size) ς ͤ ͨͪ. ͯ ͔ͤ͊ͨͪ͒ ͔͞ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤͦ 255 ͘ ͍ͤ͊ͦ͊͟ ͊͘ ͔ͭͫͭ͟. 

 ˿ .͡ 7 ˽ ͙ͪ͊͘͟ ͍͍ͫͦͫͭ͊͞ ͨͦ͊͢  

˻͙͋͟͡ ͙͊ͨͫ͊͘ (Format) ς ͤͨͪ. ͊͘ ͒͊ͭͯͣ ͙ ͍͔͔ͪͣ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͙͙͋ͪ͊ͭ ͔͙ͤͦͦ͟͟͡ ͤ͊;͙ͤ͊ 

͙ͨͪ͊͊͘͟ (͙ͯͦ͋;͔͊ͤͦ͞ ς General, ͒ ͎͙ͯ ς Long, ͟ ͙ͪ͊ͭ͟ ς Short, ͙ ͭ͒.). 

 ˿ .͡ 8 ˽ ͙ͪ͊͘͟ ͍͍ͫͦͫͭ͊͞ ͨͦ͊͢ 

͙̂ͦ͋;͔͔͊ͤ͞ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ (Default Value) ς ͤͨͪ. ͘  ͊˨ /͊˹  ͔(Yes/No) ͭ ͙ͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟, ͯ ͙ͦ͋;͔͊ͤ͊͞ 

͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͔͞ 0. 

 

1.4.5 ˽˻˳ˢ˸ ˽˾ˮ˸ˢ˾˹˻˥ ˴˷̂̉ s

˽͙͙ͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͔͞ ͔ͨͦ͢ (ͨͦ͊͢) ͔ͦ͟͞ ͔͍͙͔ͤ͒ͦͫͣͫͤͦ͡ ͙͔͙͒ͤͭͺ͙͔ͯ͟͞ ͍͙ͫ͊͟ ͙͊ͨͫ͘ 
͙ͫ͊͒͟͡΄͔ͭͤ ͯ ͔ͭ͊͋ͯ͡. ˻ ͔͒ͪΏ͙͍͔͊ͥ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤͻ ͯ͟͢;͔͍͊ ͔͞ 
͍ͪͦ͡ ͍͊͗͊ͤ ͔͒ͦ ͔͙ͨͪͦͭͪ͊ͥ͊͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ͔́ͪ͋͊ 
͍͙͙ͦ͒ͭ ͪ͊;ͯͤ͊ ͦ ͔ͭͦͣ ͒͊ ͔͞ ͦͤ ͙͊ͫͭ͊͘ ͔͙͍͔͒ͤͫͭͤ͞ ͊͘ ͍͙ͫ͊͟ 
͙͊ͨͫ͘. ˹  ͊ͫ.͡ 9 ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͔͞ ͔ͨͦ͢ ID ͟ ͔ͦͣ ͔͞ ͊ͦ͟ ͙ͭͨ 
ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͔͔͒ͦ͒ͤ͢ ˿͔͙͔͊ͣͦͤͯͣͪͫ͊ͥ (AutoNumber) ς ΄ͭͦ 
ͤ͊͘;͙ ͒͊ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͯͤͦͫ͊ ͙͔ͫͫͭͣ ͫ͊ͣ ͎͔͔͙ͤͪ΄͔ ͍͙ͤͦ 
͔͙͍͔͙͒ͤͫͭͤ͞ ID (͋ ͪͦ͞) ͘ ͊ ͍͙ͫ͊͟ ͍͙ͤͦ ͙͊ͨͫ͘. 

˽͙͙ͪͣ͊ͪͤͣ ͯ͟͢;͔͍͙ͣ͊ ͔ͫ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ͔͒ͦ͒ͯͯ͢͞ ͙͔͙ͤ͒ͫ͟, 
΄ͭͦ ͤ͊͘;͊ͤͦ͞ ͍ͯ͋ͪ͊͊͘ ͔͎ͨͪͭͪ͊ͯ ͙ ͒ͦͣ͊΄͊͞ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. 
˽͙͙ͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢;͔͍͙ ͔ͫ ;͔ͫͭͦ ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͊͘ ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͍͔͊͘ 
͙͔ͣ͘Ώͯ ͔ͭ͊͋͊͡. 

 
˿.͡ 9 ˽ ͔ͦ͢ ID ς ͨ ͙͙ͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci 

 

1.4.6 ˽˻˳ˢ˸ ˮ˹˨˩˴˿ˢ ˮ ̊́ˢ ˹ˢ˸ ˻˹ ˻˸˻˥̂̔̂˳˩ 

̂ ͙͔ͤ͒ͫͯ͟ ͔͞ ͫ͊;͍ͯ͊ͤ͊ ͦ͊͟͡ͼ͙͊͞ ͙͊ͨͫ͊͘ ͤ͊ ͔ͤͦͣ͟ ͨͦͯ͢ ͙͙͡ ͙ͨͦͣ͊͢. ˮ ͔͙ͤ͒ͫ͟ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͔ͫ 
͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͨͪͣ͊ ͙ͨͪͤͼ͙ͨͯ ͔ͪ;͙ͤ͊͟ ͍ͨͦͣͦ͊͞ ͯ ͙͙ͥ͘͟ ς ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͔ͭͪ͊͗ͥ͊ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͎͔͒͊͡ 
͔ͫ ͔͎͍ͥͦ͊ ͦ͊͟͡ͼ͙͊͞ ͯ ͙͔ͤ͒ͫͯ͟. ˴ ͙͔ͦͪͫͭ ͔ͫ ͒͊ ͔ͫ ͯ͋ͪ͊͘ ͔͎ͨͪͭͪ͊͊ ͙ ͒ͦͣ͊΄͊͞ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ˴ ͦ͒ 
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͔ͭ͊͋͊͡ ͫ ͙ͣ͊ͣ͡ ͔͋ͪͦͣ͞ ͫ ͎͍ͦͦ͊͡ ͤ ͙͔͞ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ ͙͔͔ͤ͒ͫ͟ ͞ ͔ͪ ͔ͫ ͔ͤΐ͔ ͙͔͙͙ͨͪͣͭͭ 
͔ͯ͋ͪ͊ͥ͘ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͔͙͍ͨͪͭͪ͊͗͊ͥ͊ ͙͙͡ ͙ͫͦͪͭͪ͊ͥ͊. ˢ͙͡ ͊ͦ͟ ͙ͨͦͫͭͦ͞ ͨͯͤͦ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, 
͍ͨͦͫͭ͊͊ͯ͢͞ΐ͙ ͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ΐ͔ ͙͔͔ͤ͒ͫ͟ ͤ͊ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤ͊ ͨͦ͊͢ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͦ;͔͙͍͙͊ͭ͟ ͤ͊͘;͊ͤͦ͞ 
͔ͯ͋ͪ͊ͥ͘ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͨ ͔͎͔ͪͭͪ͊ ͙ ͙ͫͦͪͭͪ͊ͥ͊. 

 

1.5 ˽˻ˤ˩˭ˮˤˢ˺˩ ́ˢˣ˩˶ˢ - ˤ˩˭˩ 

͔̉ͫͭͦ ͔ͫ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͔ͫ͊ͫͭͦ͞ ͙͘ ͍͙΄͔ ͔ͭ͊͋͊͡. ˹͊ ͙͔ͨͪͣͪ, ͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙͔͔ͤͭͪͤͭ 
͍͙ͨͪͦ͒͊ͤͼ͔ ͎ͣͦ͊͡ ͙͋ ͔ͫ ͙ͫ͊ͫͭͦ͊ͭ͞, ͔ͨͦͪ͒ ͎͙͒ͪͯͻ ͔ͭ͊͋͊͡, ͙ ͦ͒ ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci ͙ ͔͔ͭ͊͋͡ 
Dostava. ˿͊ͣ͊ ;͙͔͙ͥͤͼ͊ ͒͊ ͔ͣͦ͗ͣͦ ͙͙ͣ͊ͭ ͍͙΄͔ ͔ͭ͊͋͊͡ ͯͤͯͭ͊ͪ ͔͔͒ͤ͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 
͎͔͙ͫͯͪ΄͔ ͒͊ ͔͞ ͔͔ͭ͊͋͡ ͎ͣͦͯΐ͔ ͍͔͙ͨͦ͊ͭ͘. ˽͍͔͙ͦͤ͘ͼ͔ ͔ͭ͊͋͊͡ ͯͤͯͭ͊ͪ ͔͔͒ͤ͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 
͍ͦͯ͘ ͔ͫ α͍ ͔͔͘άΦ 

1.5.1 ˭ˢ̊́˻ ˿˩ ˽˻ˤ˩˭̂˳̂ ́ˢˣ˩˶˩ ̂ ˣˢ˭ˮ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

ˤ͔͔͘ (͔ͪ͊͡ͼ͙͔͞) ͔ͣΏͯ ͔ͭ͊͋͊ͣ͊͡ ͙͍͊ͫͤ͊ͯ͘͞ ͔ͫ ͔ͨͪͦ͟ 
͙͙ͨͪͣ͊ͪͤͻ ͯ͟͢;͔͍͊ ͙ ͙ͨͪͤͼ͙ͨ͊ ͔͙͒ͤ͊ͦͫͭ͟͞ ͨͦ͊͢. 
͔͔́͊͋͡ ͔ͫ ͍͔ͨͦͯͯ͘͞ ͒͊ ͙͋ ͔ͫ ͎͙ͣͦ͡ ͙͙ͪ͊͒ͭ ͙͙ͯͨͭ, 
͙͍͔͘΄͙ͭ͊͞ ͙ ͦ͋ͪ͊ͫͼ͙ ͫ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͔ͫͣ΄͔͙ͭͤͣ ͯ ͍͙΄͔ 
͔ͭ͊͋͊͡. ˹  ͊ͫ.͡ 10 ͭ ͊ͦ͟ ͔͞ ͍͔ͨͦ͊ͤͦ͘ ͔ͨͦ͢ IDkupca, ͟ ͔ͦ͞ 
͔͞ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci, ͫ ͔ͨͦͣ͢ IDkupca 
͔͔ͭ͊͋͡ Dostava.  

˿.͡ 10 ʕ ͔͊͘ (1xn) ͙ ͔ͣ͘Ώͯ ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci ͙  Dostava 

1.5.2 ˽˾˩˨̂˿˶˻ˤ ˭ˢ ˿́ˤˢ˾ˢ˺˩ ˤ˩˭˩ ˮ˭˸˩̓̂ ́ˢˣ˩˶ˢ ̂ ˣˢ˭ˮ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ  

˨͊ ͙͋ ͔ͫ ͍͙ͫͭͦͪ͊͡ ͔ͪ͊͡ͼ͙͊͞ (͍͔͊͘) ͙ ͔ͣ͘Ώͯ ͍͔͒ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ͔ͭ͊͋͊͡, ͨ ͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͣ͊ͭ ͨͦ͊͢ 

ͦ͊͟͞ ͙ͣ͊ͯ͞ ͙͙ͫͭ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ (*ͨͦ͊͢ ͔ͤ ͣͦͪ͊ͯ͞ ͒͊ ͋ͯ͒ͯ ͙͎ͫͭͦ ͙͍ͤ͊͊͘) ͯ  ͙ͭͣ ͔ͭ͊͋͊ͣ͊͡. ˹͊ 

͎ͦͪͥͦ͞ ͙ͫ͡ͼ͙ ͙ͨͪ͊͊ͤ͊͘͟ ͫͯ ͨͦ͊͢ ID kupca, ͟ ͦ͊͞ ͫͯ ͔͒ͤ͊͊͟͞ ͙ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ Kupci ͙ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ 

Dostava. 

1.5.3 ˤ˾˿́˩ ˤ˩˭ˢ/˾˩˶ˢ̇ˮ˳ˢ ˸˩̓̂ ́ˢˣ˩˶ˢ˸ˢ 

1 : M (One To Many) ς ͔͒ͤͦ͞ ͔ͨͦ͢ ͯ ͔ͪ͊͡ͼ͙͙͞ ͔͞ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢;. ˾͙͊͒ ͔ͫ ͦ ͤ͊͞;͔΄ΐ͔ͣ 
͙ͭͨͯ ͍͔͔͘. 

1 : 1 (One to One) ς ͦ͋͊ ͨͦ͊͢ ͯ ͔ͪ͊͡ͼ͙͙͞ ͫͯ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢;͔͍͙. ˻͍͊͞ ͙ͭͨ ͔ͪ͊͡ͼ͙͔͞ ͔ͫ 
͔ͤ͊ͣ͊ͥ͞ ͙͙ͦͪͫͭ͟. 

M : M (Many to Many) ς ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͍͍͎ͦ͊ͦ͟ ͍͔͙͍ͨͦ͊ͥ͊͘ ͍ͫͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙ ͔ͭͪΐ͊ ͔ͭ͊͋͊͡ ͯ ͦͦ͟͞͞ 
͔ͫ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͙ͫ͊ͫͭͦ͞ ͦ͒ ͍͒͊ ͨͦ͊͢ ͦ͊͟͞ ͫͯ ͙ͫͭͪ͊ͤ ͯ͟͢;͔͍͙ ͙͘ ͔ͭ͊͋͊͡ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ 
͍͔ͨͦͯͯ͘͞. 
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1.5.4 ˴˾˩ˮ˾ˢ˺˩ ˤ˩˭ˢ/˾˩˶ˢ̇ˮ˳ˢ ˮ˭˸˩̓̂ ́ˢˣ˩˶ˢ 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (Database Tools), ͯ ͎͙ͪͯͨ ˻͙͒ͤͦͫ (Relationships) ͙͋ͪ͊ 

͔ͫ ͊͊ͭ͊͟͡  . 

˭͊ ͙ͨͪ͊͘͟ ͔ͭ͊͋͊͡ ͔ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͍͔͔ͨͦ͗ͣͦ, ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͊͊ͭͯ͟͡  ͤ͊ 
͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨ ͙͊ͤ͘͞ (Design), ͯ  ͎͙ͪͯͨ s ͔͊ͭ͟͡ (Tools). 

˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˽͙͙ͪ͊͗͟ ͔ͭ͊͋ͯ͡ (Show 
Table) (ͫ.͡ 11) ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͭͪ͋͊ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͙ ͎͔͒ͯͣͭͦͣ 
˨ͦ͒͊͞ (Add)  ͙͒ͦ͒͊ͭ ͔͔ͭ͊͋͡ ͔ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ 
͙͔ͨͪ͊͗ͣͦ͟ ͯ  ͍͙ͦͪͯ͟ ˻͙͒ͤͦͫ (Relationships).  

 

˿.͡ 11 ˨ ͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˽ ͙͙ͪ͊͗͟ ͔͔ͭ͊͋͡ (Show Table)  

 
 

˾͔͊͡ͼ͙͊͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͔͙͙ͪͪ͊ͭ͟ ͙ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ άͯ ͻ͍͙͊ͭΣ ͍ͨͦͯͼ͙ ͙ ͙ͨͯͫͭά (drag and drop) (ͫ.͡ 12) 
ͭ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ: 

¶ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͤ͊ ͔ͨͦ͢ ID ͟ ͔ͦ͞ ͔͞ ͙͙ͨͪͣ͊ͪͤ ͯ͟͢; ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci; 

¶ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊, ͙͒ͪ͗ ͙ ͍ͯ;͔ ͒ͦ ͨͦ͊͢ Kupac ID ͯ  ͔͙ͭ͊͋͡ Korpa ͤ͊ 
͔ͦͣ͟͞ ͔ͭͪ͋͊ ͙͙ͦͭͨͯͫͭͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ; 

¶ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͔͙̂ͪ͒ ͔ͦ͒ͤͦͫ (Edit Relationships) (ͫ.͡ 13); 

¶ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ ˴ ͔͙ͪͪ͊͞ (Create) ͟ ͔͙ͪͪ͊ ͔ͫ ͔ͪ͊͡ͼ͙͊͞. 

 

 

 

 

˿.͡ 12 ˴ ͔͙͔ͪͪ͊ͥ ͍͔͔͘ ͙͔ͣ͘Ώͯ ͔ͭ͊͋͊͡ Kupci ͙  
Korpa 

 

˿.͡ 13 ˨ ͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ̂ ͔͙ͪ͒ ͔ͦ͒ͤͦͫ  
(Edit Relationships) 

 

 Korpa  

Mesto 

    Korpa 
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1.5.5 ˭ˢ̊́˻ ˳˩ ˣˮ́˹˻ ˭ˢ˨˾ˬˢ́ˮ ˮ˹́˩˥˾ˮ́˩́ ˽˻ˤ˩˭ˢ˹˻˿́ˮ ˮ˭˸˩̓̂ ́ˢˣ˩˶ˢ? 

˾͔ͺ͔͔ͪͤͼ͙͙͊ͤ͞͡ ͙͔͎͙͔ͤͭͪͭͭ ͙͎͍ͦͫͯͪ͊͊ ͼ͔͍͙ͦͭͦͫͭ͡ ͍͙ͫͻ ͙͊ͨͫ͊͘ ͯ ͙͋͊͘. ˺͔͎͍ͦͦͣ 
͙͔ͨͪͣͤͦͣ ͍ͨͦͭͪΏ͔ͯ͞ ͔ͫ ͍͊͊ͤͦͫͭ͢ ͍͔͊͘ ͔ͣΏͯ ͔ͭ͊͋͊ͣ͊͡ ͙ ͔͎ͦͤͣͦͯΐ͔ͯ͞ ͫͯ͡;͊ͤͯ͞ ͙͔ͣͤͯ͘ 
͙͙͡ ͙͔͋ͪͫ͊ͥ ͍͔͙ͨͦ͊ͤ͘ͻ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. 

̂ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͔͙̂ͪ͒ ͔ͦ͒ͤͦͫ (Edit Relationships) (ͫ.͡13) ͍͊͟;͙ͼͦͣ ͔ͭͪ͋͊ 
ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ ˹ ͔͙͊ͣͭͤ ͔ͪͺ͔͔ͪͤͼ͙͙͊ͤ͞͡ ͙͔͎͙͔ͤͭͪͭͭ (Enforce Referential Integrity). 

ˢͦ͟ ͨͦͯ͟΄͔͊ͭ ͒͊ ͙ͦ͋ͪ΄͔͔ͭ ͔͎ͤͦ͟ ͯͨ͟ͼ͊ ͙͘ ͔͔ͭ͊͋͡ Kupci (ͦ͊͟͞ ͔͞ ͍͔ͨͦ͊ͤ͊͘ ͫ ͔ͭ͊͋ͦͣ͡ 
Korpa) ς Microsoft Access ͊ ͙ͨ͊͟͡ͼ͙͊͞ ΐ͔ ͍͊ͫ ͤ͊ ͭͦ ͙͙ͯͨͦͦͪͭ͘ (sl. 14) 

 
˿.͡14 ̂ ͔͔ͨͦͦͪͥ͘ ͦ ͔͎ͤͣͦͯΐ͙ͤͦͫͭ ͋ ͙ͪͫ͊ͥ͊ 
ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͍ ͔͎͊ͤͦ͘ ͊͘ ͎͒ͪͯͯ ͔ͭ͊͋ͯ͡ 

 

1.5.6 ˣ˾ˮ˿ˢ˺˩ ˤ˩˭ˢ/˾˩˶ˢ̇ˮ˳ˢ ˮ˭˸˩̓̂ ́ˢˣ˩˶ˢ 

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͍͔ͯ͘ ͙: 

¶ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͔ͤ͊ͪ͒͋ͯ ˮ͙͋ͪ͘΄͙ 
(Delete), 

¶ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ Delete ͤ ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ. 

 

1.5.7 ˴˻ ˮ˭˾ˢ̓̂˳˩, ̂˽˾ˢˤ˷ˢ, ˽˻˽̂˺ˢˤˢ ˮ ˻˨˾ˬˢˤˢ ˣˢ˭̂ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

˨͙͔͙͊ͤͪ͘͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͫ ͯ ͫͭͪͯ;ͥ͊ͼ͙ ͙ͦ͟͞ ͙ͪ͊͘Ώͯͯ͞ ͨͪͦͺ͔͙͔ͫͦͤ͊ͤ͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟.  

ˢ͙͙͙͒ͣͤͫͭͪ͊ͭͦͪ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͫͯ ͎͍͙ͦ͒ͦͦͪͤ ͊͘ ͍͔ͦ͒ͪ͗͊͊ͥ ͙ ͺͯͤ͟ͼ͙ͦͤ͊ͤͦͫͭ͡ ͔͋͊͘. 
˸͔Ώͯ ͙ͥͻ͍͔ͦ ͔͊͒͊ͭ͘͟ ͫͨ͊͒͊ ͙ ͔ͦ͒ͪΏ͙͍͔͊ͥ ͍͔͒ͦͦ͘͡ ͙ͨͪͫͭͯͨ͊ ͔ͦ͒ͪΏ͔͙ͤͣ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͊͘ 
͔ͦ͒ͪΏ͔ͤͯ ͔͎͙͊ͭͦͪͯ͟͞ ͙͙ͦͪͫͤ͊͟͟. ˢ͙͙͙͒ͣͤͫͭͪ͊ͭͦͪ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙͎͍ͦͫͯͪ͊͊ͯ͞ ͍ͦͨͦͪ͊͊͟ 
͔͋͊͘ ͯ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͍͊ͪ͊͟ ͙ ͙͡ ͍͔ΐ͙ͻ ͎͔ͪ΄͊͊͟.  

˴͙͙ͦͪͫͤ͟ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͍͙ͦ͒ ͙͎͋ͪͯ ͦ ͯͤͦͫͯ ͙ ͍ͦ͒ͪ͗͊͊ͥͯ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͊ͦ͟ ͙ ͦ ͒ͦͣ͊΄͊ͯ͞ 
͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͊͞. 

ˢ͙͙͒ͣͤͫͭͪ͊ͭͦͪ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙ͣ͊ ͍͔ͤ͊͞ΐ͙ ͙͍ͤͦ ͙͙ͦͪͫͤ͟;͙͟ͻ ͍ͨͪ͊͊ (͙ͨͪͫͭͯͨ ͙ 

͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙͊͞) ͤ͊͒ ͋͊ͦͣ͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ˻ͤ ͨͦ ͔͙ͨͦͭͪ͋ ͙͙ͦͪͫͤ͟ͼ͙ͣ͊ ͔͒͊͞ ͙͙͡ ͯͫͪ͊͟ΐ͔ͯ͞ 

͍ͨͪ͊ͦ ͙ͨͪͫͭͯͨ͊ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊.  

ˢ͙͙͒ͣͤͫͭͪ͊ͭͦͪ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͔͞ ͎͍ͦ͒ͦͦͪ͊ͤ ͊͘ ͺͯͤ͟ͼ͙͙͔ͦͤͫ͊ͥ, ͙ͪ͊͒ͯ͘ ͙͎͙ͫͯͪͤͦͫͤͻ 

͙ͦͨ͊͟͞ (backup) ͙  ͍ͦͨͦͪ͊͊͟ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͯ  ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͔͎ͥͤͦ ͍͊ͪ͊͟.   

'Korpa'  
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2 ˢ˽˶ˮ˴ˢ̇ˮ˳ˢ ˣˢ˭˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ  - MICROSOFT ACCESS 2010 

2.1 ˿ˢ˿́ˢˤ˹ˮ ˨˩˶˻ˤˮ ˽˾˻˭˻˾ˢ ˢ˽˶ˮ˴ˢ̇ˮ˳˩ 

˨͎ͯͣ͊͒ ͊͘ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙ͯ͞ ͨͪͦͦͪͦͣ͘ ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͙͙͙͔ͣ͊ͫͣͪ͊ͥ͘͟, ͣ ͙͙͙͙͔ͤͣͪ͊ͥ͘ ͙͙͡ 
͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ͘ ͨͪͦͦͪ͊͘.  

˹͍͊ͫͦͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ͫ ͙͊͒ͪ͗ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͦ ͙͍ͤ͊ͯ͘ ͔͋͊͘ ͙  ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔͞ ͙ͪ͊͘Ώ͔ͤ͊. 

˴͙͊ͪͭͼ͔ (Tabs): 

¶ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ς ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͍͔ͦ͋͊͊ͥ͢ ͍͙ͦͫͤͦͤͻ ͔ͦͨͪ͊ͼ͙͊͞ ͤ͊͒ ͋͊ͦͣ͘ 
(;͍͔ͯ͊ͥ, ͦ ͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔, ͙ ͪ͊͘Ώ͙͍͔͊ͥ ͍͔ͤͦ). 

¶ ˽ͦ;͔ͭ͊͟ (Home) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔͊͊ͭ͟͡ ͊͘ ͦ͋ͪ͊͒ͯ ͔ͭͫͭ͊͟, ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ, ͔͔ͤ͊ͪ͒͋ ͊͘ 
͙͔ͦͨͪ͊ͥ͟, ͫ ͔;͔͔ͥ ͙  ͔͔͔ͨͥ͢͡ . 

¶ ˴͔͙ͪͪ͊͞ (Create) ς ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͙ͪ͊͒ͯ͘ ͔ͦ͋͊ͭ͊͟͞ ς ͔ͭ͊͋͊͡, ͙ͯͨͭ͊, ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ ͙ 
͙͍͔͘΄ͭ͊͊͞. 

¶ ˿͙ͨͦͤ͢ ͨͦ͒͊ͼ͙ (External Data) ς ͫ ͙͊͒ͪ͗ ͔͊͊ͭ͟͡ ͊͘ ͟ ͦͤͭͪͦͯ͡ ͍͙ͯͦͤ͘ͻ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. 

¶ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (Database Tools) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͊͊ͭͯ͟͡ ͊͘ ͙͔ͫ͊͗ͣ͊ͥ ͙ 
͍͔ͨͦͨͪ͊͊ͥ͢ ͔͋͊͘ (Compact and Repair Database), ͔͊͊ͭ͟͡ ͊͘ ͙ͨͪ͊͘͟ ͍͔͊͘ ͙ 
͍͙͙͊ͫͤ͘ͻ ͔ͦ͋͊ͭ͊͟͞Σ ±ƛǎǳŀƭ .ŀǎƛŎ 9ŘƛǘƻǊΧ 

˨͙ͦ͒͊ͭͤ ͔ͦ͒͢ͼ͙ ͫ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ͣ͊ ͔ͫ ͍ͨͦ͊ͯͯ͢͞͞ ͊͒͊͟ ͔͞ ͍͔ͦͭͦͪͤ ͔͙ͤ͟ ͔ͦ͋͊ͭ͟͞ ͯ ͙͋͊͘. ˹  ͊ͫ.͡ 
15 ͙ͨͪ͊͊ͤ͘͟ ͔͞ ͍͙ͤͦ ͔ͦ͒͊͢͟ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡ (Table Tools) ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͍͙ͨͦ͊ͦ͞ ͤ͊ͦͤ͟ 
͔͙ͪͪ͊ͥ͊͟ ͔͔ͭ͊͋͡. 

  

˿.͡15 ˨ ͙ͦ͒͊ͭͤ ͔ͦ͒͊͢͟ s ͔͊ͭ͟͡ 
͔͔ͭ͊͋͡ (Table Tools) 

 

́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access Toolbar) ͙ͫͯ͗͡ ͊͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͤ͊͞;͔΄ΐ͔ 
͙ͦͪ͟΄ΐ͔͙ͤͣ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡. ˸ ͔ͦ͗ ͔ͫ ͙͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͙ ͤ͊͒͘ ͙͙͡ ͙ͫͨͦ͒ ˥ ͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ (Ribbon).  

  ˿ .͡16 ́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access Toolbar) 

˥͍͊ͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ (Ribbon) ͫ ͙͊͒ͪ͗ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͫ  ͎͙ͦ͡;ͤͦ ͎͙͙ͪͯͨͫ͊ͤͣ ͔ͤ͊ͪ͒͋͊ͣ͊. 

 

˿.͡ 17 ˥ ͍͊ͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ (Ribbon) 
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˻͍͙ͪ͟ ͫ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͫ ͔͍͔͡ ͔ͫͭͪ͊ͤ ͨͪͦͦͪ͊͘ ͙ ͯ ͔ͥͣͯ ͫͯ 
͙͙ͨͪ͊͊ͤ͘͟ ͍͙ͫ ͔͙ͦ͋ͭ͟͞ ͯ ͙͋͊͘: 

¶ ͔͔́͊͋͡ (Tables), 

¶ ͙͙̂ͨͭ (Queries), 

¶ ˻͋ͪ͊ͫͼ͙ (Forms), 

¶ ˮ͍͔͘΄͙ͭ͊͞ (Reports). 

 

˿.͡18 ˻ ͍͙ͪ͟ ͫ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 

͔́ͪ͊͟ ͊͘ ͻ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͯ͘͡ ͙ ͍͔͙ͪͭ͊ͤͯ͟͡ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ (͙͊͘͟͡;͙) ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͒ͦ͊͊͘͟͡ ͤ͊ 
͔͔͗ͤͯ͢ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞. 

ˮͤ͊͒͘ ͔ͫͭ͊ͭͯͫͤ ͔ͭͪ͊͟, ͤ ͙͊͊͘͡ ͔ͫ ́ ͪ͊͊͟ ͊͘ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ ͙ ͔͙͍͔ͨͪͭͪ͊͗͊ͥ ͎͍ͫͦͦ͊͡. 

 

˿.͡ 19 ́ ͪ͊͊͟ ͊͘ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ ͙ ͔͙͍͔ͨͪͭͪ͊͗͊ͥ ͎͍ͫͦͦ͊͡ 

˿ͭ͊ͭͯͫͤ͊ ͭͪ͊͊͟ ͨ ͙͔ͪ͊ͯ͘͟͞ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͦ  ͍ ͙ͪͫͭ ͙ͨͪ͊͊͘͟ ͔ͦ͋ͭ͊͟͞ ͯ ͙͋͊͘. 

 

2.2 ˻˿˹˻ˤ˹˩ ˾ˢ˨˺˩: ˻́ˤˢ˾ˢ˺˩, ˭ˢ́ˤˢ˾ˢ˺˩ ˢ˽˶ˮ˴ˢ̇ˮ˳˩ ˭ˢ ˾ˢ˨ ˿ ˣˢ˭˻˸ 

˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

˽͔͔ͦͪͭ͊ͥ͟ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞: 

ˢ͙ͨ͊͟͡ͼ͙͊͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͔͙ͨͦͪͤͯͭ͟ ͤ͊ ͔͙ͤͦͦ͟͟͡ ͤ͊;͙ͤ͊: 

¶ ͯ ͔͙ͣͤͯ͞ Start ς ͔ͭͪ͋͊ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ˿͍͙ ͎͙ͨͪͦͪ͊ͣ (All Programs) ͙ ͯ ͺ͊ͫͼ͙͙͟͡ 
Microsoft Office ͦ ͙͒͊͋ͪ͊ͭ Microsoft Access 2010; 

¶ ͔ͯͨͦͭͪ͋ͦͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽͔͙ͪͭͪ͊͗ (Search) ς ͔ͭͪ͋͊ ͯͯ͟ͼ͙͊ͭ ͔ͪ; 'access' ͙ ͙͘ 
ͨͦͤͯΏ͔͙ͤͻ ͔ͪͯͭ͊ͭ͊͘͡ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ Microsoft Access 2010; 

¶ ͍͙͒ͦͫͭͪͯͣ͟ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͔ͨͪ;͙ͼͯ (shortcut) ͨ ͎ͪͦͪ͊ͣ͊ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙ͦ͋;ͤͦ ͙ͤ͊͊͘͡ 
ͤ͊ ͪ͊͒ͤͦ͞ ͍ͨͦͪ΄͙͙ͤ (desktopu) ͪ ͊;ͯͤ͊ͪ͊. 

˭͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ 

ˢ͙ͨ͊͟͡ͼ͙͊͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͍͙͙͊ͭͦͪͭ͘ ͤ͊ ͍͙΄͔ ͤ͊;͙ͤ͊: 

¶ ͙ͦ͒͊͋ͪͦͣ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙͎ͦͤͦ ͎͔͒ͯͣͭ͊ ˭ ͍͙͊ͭͦͪ (Close); 

¶ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ (File), ͦ ͙͒͊͋ͪͦͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˮ ͊͘Ώ͙ (Exit); 

¶ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Alt + F4. 
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2.2.1 ˻́ˤˢ˾ˢ˺˩ ˮ ˭ˢ́ˤˢ˾ˢ˺˩ ˣˢ˭˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ s

˽͔ͦͫͭͦ͞ΐ͊ ͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ:  

¶ ͔ͤ͊ͪ͒͋ͦͣ ˻ ͍͙ͭͦͪ (Open) ͤ ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File);  

¶ ͔ͯͨͦͭͪ͋ͦͣ ͔ͨͪ;͙ͼ͔ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ Ctrl + O; 

¶ ͍͙͒ͦͫͭͪͯͣ͟ ͙ͦͣ͟͟͡ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ ͊ ͙ͦͤͯ͟ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟; 

¶ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͔͎͒ͫͤͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ ͊ ͙ͫͭͯ ͙  ͦ͟ ͙ͪ΄ΐ͔͔ͥͣ ͔͔ͤ͊ͪ͒͋ ˻ ͍͙ͭͦͪ (Open). 

˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͍͊ͭ͊ͪ͊ͥ͊͘ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟, ͤ ͔͍͙͔͊͒ͤͦͫͭ͊ͤ͞͞͞ ͔͞ ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ ͦͨͼ͙ͯ͞ ˭͍͙͊ͭͦͪ ͋͊ͯ͘ 

ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (Close Database) ͟ ͦ͊͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). 

2.2.2 ˴˾˩ˮ˾ˢ˺˩ ˹˻ˤ˩ ˮ ̉̂ˤˢ˺˩ ˣˢ˭˩ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ ˹ˢ ˻˨˾˩̓˩˹̂ ˶˻˴ˢ̇ˮ˳̂  

˴͔͙͔ͪͪ͊ͥ ͍͔ͤͦ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͫ ͔ͤ͊ͪ͒͋͊ ˹͍ͦ͊ (New). ˭ ͊ ͙ͪ͊͒ͯ͘ ͍͔ͤͦ ͔ͨͪ͊ͤ͘ ͔͋͊͘ 
͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͔ͨͪ͒ͦ͗͊͟͡ ˽ ͪ͊ͤ͊͘ ͋͊͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (Blank Database) ͙ : 

¶ ͍͒͊ ͨͯͭ͊ ͋ͪͦ͘ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔͎ͥ͊, 

¶ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͎͔͒ͯͣ ˴ ͔͙ͪͪ͊͞ (Create). 

͍͔̉ͯ͊ͥ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ 

͍͔̉ͯ͊ͥ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͍ͦ͋͊͊͢ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͔ͤ͊ͪ͒͋ͯ ˿͊;͍ͯ͊͞ (Save), ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ 
˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). ˸͔͔ͦ͗ͭ ͔ͫ ͙͙ͨͦͫͯ͗ͭ͡ ͙ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Ctrl + S ͙͙͡ ͎͔͒ͯͣͭͦͣ 

˿͊;͍ͯ͊͞ (Save) , ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ́ͪ͊ͼ͙ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access 
Toolbar). 

˽͔ͪ ;͍ͯ͊ͥ͊ ͔ͫ͊ͣ ͔͋͊͘, ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͍͙͙͊ͭͦͪͭ͘ (͙ ͫ͊;͍͙ͯ͊ͭ) ͍͔ͫ ͔͔ͦ͋ͭ͟͞ ͯ ͙͋͊͘. ˢͦ͟ ͭͦ 
͙͔ͤͫͭ ͯ;͙͙͙ͤ͡, ͨ ͍͙ͦ͊͞ΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͟ ͙ͦ͞ ͍͊ͫ ͤ͊ ͭͦ ͍ͯͨͦͦͪ͊͊͘ (ͫ.͡ 20).  

   
˿.͡ 20 ˭ ͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ ͍͙ͫͻ ͍͔͙ͦͭͦͪͤͻ  
͔ͦ͋͊ͭ͊͟͞ ͯ ͙͋͊͘ 

 
ˢͦ͟ ͔͔ͦ͋ͭ͟͞ ͙͔ͤͫͭ ͫ͊;͍͙ͯ͊͡, ͫ ͊͒͊ ͭͦ ͯ;͙͙͔ͤͭ.  

  ˿ .͡ 21 ̉ ͍͔ͯ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡ 
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̂ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͒͊ ͔ͭ͊͋ͯ͡ ;͍͔ͯ͊ͭ ͍͙ͨͪ ͨͯͭ, ͨ ͍͙ͦ͊͞ΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͊ͦ͟ (Save As) 
ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͦ͒ͪΏ͔͔ͯͭ͞ ͙͍ͤ͊͘ ͔͙ͭ͊͋͡. 

  

 

˿.͡ 22 ˿ ͊;͍ͯ͊͞ ͔ͭ͊͋ͯ͡ ͊ͦ͟ (Save As)  
ς ͨ ͍ͪͦ ;͍͔ͯ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡ 

˹͊ͦͤ͟ ͍͊ͭ͊ͪ͊ͥ͊͘ ͙ ;͍ͯ͊ͥ͊ ͍͙ͫͻ ͔ͦ͋͊ͭ͊͟͞, ͋ ͊ͯ͘ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͫ͊;͍͙ͯ͊ͭ. 

2.2.3 ˽˻˨˩̊ˢˤˢ˺˩ ˾ˢ˨˹˻˥ ˻˴˾̂ˬ˩˺ˢ - ́˾ˢ˴ˢ ˮ ˢ˶ˢ́˹ˮ̆ ́˾ˢ˴ˢ 

˥͍͊ͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ (Ribbon) ͔ͨͦ͒΄͍͊͊ ͔ͫ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). ˴͙͔ͤ͟͡ ͔ͫ ͤ͊ ˻ͨͼ͙͔͞ 
(Options) ͙ ͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ˽͙͎͙ͪ͊ͦ͒͡ ˥͍͊ͤͯ͡ ͭͪ͊ͯ͟ (Ribbon). ˢͦ͟ ͔ͤͯ͟ ͦ͒ ͙͊͒͊ͤ͘ͻ 
͙͊ͪͭ͟ͼ͊ (tab) ͔ͤ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͔͔ͨͪ͊ͯͭ͘͟͞, ͔͍͒ͤͦͫͭ͊ͤͦ͞ ͙͔ͯͦͤͭ͟͡ ͍͊͟;͙ͼͯ ͔ͨͦͪ͒ ͔ͥ. 
˽ͦͤͯΏ͔ͤ͊ ͔͞ ͙ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ ͔͙ͪͪ͊ͥ͊͟ ͍͔͔ͫͦͨͫͭͤ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͔͙͙ͨͦ͒ͫͭ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͯ 
͙ͨͦͭͨͯͤͦͫͭ ͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ ͍͊΄͙ͣ ͔ͨͦͭͪ͋͊ͣ͊. ˹͊ ͔͍ͦ͡͞ ͙ͫͭͪ͊ͤ ͙͒͊ͦ͞͡΄͎ͦ͟ ͍͙ͦͪ͊͟ ͔ͭͪ͋͊ 
͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͔͔͗ͤͯ͢ ͊͊ͭͯ͟͡  ͙͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ ˨ͦ͒͊͞ (Add) ͎͊ ͙͒ͦ͒͊ͭ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ. A͟ ͦ 
͊͊ͭͯ͟͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͔ͯͦͤͭ͟͡ ͫ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔, ͦͤ͊͘;͙͔ͭ ͔͞ ͙ ͙͙͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ ͙̂ͦͤ͟͡ 
(Remove).  

˸͙͙͙͙͔ͤͣͪ͊ͥ͘ ˥͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ ͙ͪ͊͒ ͔ͫ ͭ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ: 

¶ ͤ͊ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞ ͔ͭͪ͊͟ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͔͔ͦ͒͊͋ͪ 
͔ͤ͊ͪ͒͋͊ ˸ ͙͙͙͙ͤͣͪ͊͘͞ ˥͍͊ͤͯ͡ ͭͪ͊ͯ͟ (Minimize the Ribbon); 

¶ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͎͔͒ͯͣ  ͟ ͔ͦ͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͙ͫͨͦ͒ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙͙ͦͤͻ ͎͙͒ͯͣ͊͒; 

¶ ͍͒ͦͫͭͪͯͦ͟ ͙͔ͤ͟͟͡ ͤ͊ ͙͍ͤ͊͘ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔. 

˸͙͙͙͔͊ͫͣͪ͊ͥ͘͟ ˥͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ ͙ͪ͊͒ ͔ͫ ͭ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ: 

¶ ͤ͊ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞ ͔͙ͣͤ͊͞ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊  ͙͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͔͔ͦ͒͊͋ͪ 
͔ͤ͊ͪ͒͋͊ ˸ ͙͙͙͙ͤͣͪ͊͘͞ ˥͍͊ͤͯ͡ ͭͪ͊ͯ͟ (Minimize the Ribbon) (͙ͯͦͤ͟͡ ͔ͫ ͍͊͟;͙ͼ͊); 

¶ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͎͔͒ͯͣ  ͟ ͔ͦ͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͙ͫͨͦ͒ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙͙ͦͤͻ ͎͙͒ͯͣ͊͒; 

¶ ͍͒ͦͫͭͪͯͦ͟ ͙͔ͤ͟͟͡ ͤ͊ ͙͍ͤ͊͘ 

͙͊ͪͭ͟ͼ͔. 

 

 

                                                                                                   
˿.͡ 23 ˽ ͔ͦ͒΄͍͔͊͊ͥ ˥͍͔͊ͤ͡  

͔ͭͪ͊͟ (Ribbon) 
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˽͔ͦ͒΄͍͔͊͊ͥ ͔́ͪ͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞: 

́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access Toolbar) ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ 
ͤ͊͞;͔΄ΐ͔ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͙ͤͣ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡. ˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͔ͭͪ͋͊ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ˻ͨͼ͙͔͞ 
(Options) ͙ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access Toolbar). 
˽͔ͪͣ͊ ͔ͨͦͭͪ͋͊ͣ͊ ͒ͦ͒͊ͯ͞ ͔ͫ ͔͔͔͗ͤ͢ ͙ ͯ͊ͥ͊ͯ͟͡͞ ͔͔͔ͤͨͦͭͪ͋ͤ ͔͊͊ͭ͟͡. 

 

 

 

 

 

 

˿.͡ 24 
˽͔ͦ͒΄͍͔͊͊ͥ 
́ͪ͊͟ ͔ͫ  
͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ 
͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ 
(Quick Access 
Toolbar) 

 

 

́ͪ͊͊͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ (Quick Access Toolbar) ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͙͙͍͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͙ͫͨͦ͒ 
͙͙͡ ͙ͤ͊͒͘ ˥͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ (Ribbon). ˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͤ͊ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞ ͔ͭͪ͊͟ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ 
͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͔͔ͤ͊ͪ͒͋ ˽͙͙ͪ͊͗͟ ́ͪ͊ͯ͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ 
͙ͨͪͫͭͯͨ ͙ ͫͨͦ͒ ˥͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ (Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon) ͙ ͙͡ ˽ ͙͙ͪ͊͗͟ 
́ͪ͊ͯ͟ ͫ ͊͊ͭ͊ͣ͊͟͡ ͊͘ ͙͋ͪ͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͙ͤ͊͒͘ ˥͍͔͊ͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ (Show Quick Access Toolbar 
Above the Ribbon). 

 

2.2.4 ̅̂˹˴̇ˮ˳ˢ ˽˻˸˻̔ˮ 

̅ͯͤ͟ͼ͙͙͞ ˽ͦͣͦΐ (Help) ͙ͨͪͫͭͯͨ͊ ͔ͫ ͔ͨͯͭͣ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). ˿ ͔͔͒ͫͤ ͔ͫͭͪ͊ͤ 
ͨͪͦͦͪ͊͘, ͔ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͨͦ͒͊ͼ͙ ͦ ͍͔͙͙ͪ͘͞ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙͙ͦͪͫͭ͟. ˻͙͒͊͋ͪͦͣ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ 
Microsoft Office ˽ ͦͣͦΐ (Microsoft Office Help) ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͨͪͦͦͪ͘ ͫ ͒ͦͫͭͯͨͤͦͣ ͙ͫͭͦͣ͡ 
͔ͭͣ͊ ͨͦͣͦΐ͙. ̂ ͔͙ͭͫͭͯ͊ͤ͟͡ ͍͙ͦͪ͟ ˽͔͙ͪͭͪ͊͗ (Search) ͙͔ͯͨͫͯ͞ ͔ͫ ͨͦ͊ͣ͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ 

͙͙ͫͭͪ͊͗ͣͦ. ̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ ˽ͦͣͦΐ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙ͨͦ͊ͭ͘ ͙ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟  ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ 
͙ͫͨͦ͒ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙͙ͦͤͻ ͎͙͒ͯͣ͊͒ ͙ ͙͡ ͺͯͤ͟ͼ͙͙ͦͤͣ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ F1. 
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2.3 ˾ˢ˨ ˿ ˣˢ˭˻˸ ˽˻˨ˢ́ˢ˴ˢ 

˻͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡: 

¶ ͯ ͍͙ͦͪͯ͟ ͫ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞ ͨ ͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͍͒͊ ͨͯͭ͊ ͋ͪͦ͘ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͥͯ; 

¶ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͤ͊ ͥͯ, ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͫ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͯ ͋ͪͦͣ͘ ͔͙ͣͤͯ͞ 
͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͤ͊ͪ͒͋͊ ˻ ͍͙ͭͦͪ (Open) 

 ˿ .͡25 ˻ ͍͙ͪ͟ ͫ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞  

͍͔̉ͯ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡ (͙ͯͨͭ͊, ͦ ͋ͪ͊ͫͼ͊, ͙ ͍͔͘΄ͭ͊͊͞) 

͍͔̉ͯ͊ͥ ͙͋ͦ͡ ͎ͦ͟ ͔ͦ͋ͭ͊͟͞ ͔͋͊͘ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ (͔͔ͭ͊͋͡, ͙ͯͨͭ͊, ͦ͋ͪ͊ͫͼ͊, 
͙͍͔͘΄ͭ͊͊͞) ͍ͦ͋͊͊͢ ͔ͫ ͭ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ ͤ͊ ͔͙ͣͤͯ͞ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) 
͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͤ͊ͪ͒͋͊ ˿ ͊;͍ͯ͊͞ (Save). 

  ˿ .͡26 ˴ ͙͊ͪͭͼ͊ ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ (File)  
ς ͤ ͔͊ͪ͒͋͊ ˿ ͊;͍ͯ͊͞ (Save)  

 

˭͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡ (͙ͯͨͭ͊, ͦ ͋ͪ͊ͫͼ͊, ͙ ͍͔͘΄ͭ͊͊͞) 

͔́͊͋͊͡ ͔ͫ ͍͊ͭ͊ͪ͊͘ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ ˭͍͙͊ͭͦͪ (Close). ͎ͣͦͯ ͔ͫ ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ ͙ ͔ͨͪ;͙ͼ͔ ͤ͊ 
͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ Ctrl+W i Ctrl+F4. 

ˤ͔ͪͫͭ ͙ͨͪ͊͊͘͟ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡, ͯ ͙ͨͭͯ, ͦ ͋ͪ͊ͫͼͯ, ͙ ͍͔͘΄ͭ͊ͯ͞ 

˽͙ͪ͊͘͟ ͔͔ͭ͊͋͡ ͔ͣͥ͊ ͔ͫ ͔ͨͯͭͣ ͔͊͊ͭ͟͡ ˽͙ͪ͊͘͟ (View). ˨͊ ͙͔͋ͫͭ ͔ͭ͊͋ͯ͡ ͙͙ͨͪ͊͊͘͟͡ ͯ 

͙ͨͪ͊ͯ͘͟ ˨͙͊ͤ͘͞ (Design View), ͨ ͙͙͙͔ͪͭͫͤͭ ͙ͦͤͯ͟  ͤ ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ ͦ;͔ͭ͊͟ (Home). 

ˣ͙͔ͪͫ͊ͥ ͔͔ͭ͊͋͡, ͯ ͙ͨͭ͊, ͦ ͋ͪ͊ͫͼ͊, ͙ ͍͔͘΄ͭ͊͊͞ 

̂ ͍͙ͦͪͯ͟ ͫ ͔͙ͦ͋ͭͣ͊͟͞, ͔ͭͪ͋͊ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔ͦ͋͊ͭ͟͞ (͔ͭ͊͋͊͡, ͙ͯͨͭ, ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ, ͙͍͔͘΄ͭ͊͞) ͙ͦ͟͞ 
͔͙͗ͣͦ͡ ͒͊ ͙ͦ͋ͪ΄͔ͣͦ ͙: 

¶ ͙͙͔ͨͪͭͫͤͣͦ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͔͔ͦ͒͊͋ͪͣͦ ͔ͤ͊ͪ͒͋ͯ ˮ͙͋ͪ͘΄͙ 
(Delete); 

¶ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͦ;͔ͭ͊͟ (Home) ͨͦ͒ ͎ͪͯͨͦͣ ˭͙͙͊ͨͫ (Records) ͔͔ͦ͒͊͋ͪͣͦ ͔ͤ͊ͪ͒͋ͯ 
ˮ͙͋ͪ͘΄͙ (Delete). 




























































