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Тема. Створення порожньої бази даних за допомогою шаблонів таблиць 

 
1.​ Запустіть програму СУБД Microsoft Access. (Пуск - Усі програми - Microsoft office - MS Access) 
2.​ Перед Вами відкриється вікно такого вигляду: 

 
3.​ Створіть базу даних з ім'ям База працівників-Прізвище. (Виберіть команду Нова база даних, 

задайте ім'я та місце для нової бази даних – вашу особисту папку натисніть кнопку Створити). 
Перед Вами відкриється вікно такого вигляду: 

 
Виберіть Створення - Шаблони таблиць - Контакти. Перед Вами з'явиться таблиця із заголовками: 

 
Відредагуйте шаблон, вилучивши та перейменувавши зазначені стовпці (Права кнопка на назві 
стовпця\Видалити стовпець або Перейменувати стовпець) 
Видалити стовпці з ім'ям: 

*адрес электронной почты      *рабочий телефон        *домашний телефон 
                *номер факса       *город      *область, край   *индекс     *страна или регион 
                *веб-страница     *заметки   *вложения  

Перейменувати стовпець «Ім'я» на «Ім'я, По-батькові» 
6. Заповніть поля, що залишилися своїми довільними даними (можна заповнити 3-4 рядки). 

 
7. Збережіть таблицю під ім'ям Працівник - Прізвище (Вкажіть своє прізвище) . 

8. У цій таблиці відсортуйте стовпець «Прізвище» за алфавитом (Головна ). 
9. Зробіть скриншот екрану і відправте зображення результату роботи  на пошту вчителя 
informzosh126@gmail.com.  


