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 ЬмцϜ ЭЋУЮϜ)  ЁЃЪцϜ Йв ЭгЛЮϜ ϜϹϠ( 

 ̮У̮Њ                                ЁЃЪцϜ еК ϣвϝК ϣвϹЧв4ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                     ϤϝжϝуϡЮϜ ϢϹКϝЦ ск ϝв7ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                      ЁЃЪцϜ ϭвϝжϽϠ ϱϧТ8ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                               ЁЃЪцϜ ϣϛуϠ пЯК РϽЛϧЮϜ9ϣ̮̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                               ϢϹтϹϮ ϤϝжϝуϠ ϢϹКϝЦ ̭ϝЇжϖ11ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                         ϤϝжϝуϠ ϢϹКϝЦ ϱϧТ11ϣ̮̮̮̮  
 

 сжϝϫЮϜ ЭЋУЮϜ)  ЬмϜϹϯЮϜ( 

 ̮У̮Њ                                            ЬмϹϯЮϜ нк ϝв12ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                        МϼϝТ ЬмϹϮ ̭ϝЇжϖ12ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                   бугЋϧЮϝϠ ЬмϹϮ ̭ϝЇжϖ13ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                           сЂϝЂцϜ ϰϝϧУв16ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                           ЬмϹϯЮϜ  ϟЮϜнЦ19ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮ЮϜ ϟЮϜнЦSHARE POINT                            ̮У̮Њ  20ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                      ЬмϜϹϯЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ21ϣ̮̮̮̮  
 

 ϩЮϝϫЮϜ ЭЋУЮϜ)  ϤϝвыЛϧЂъϜ(     

 ̮У̮Њ                                     ϹтϹϳϦ аыЛϧЂϜ ̭ϝЇжϖ26ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                                   ϤϝЦыЛЮϜ29ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                         сЛϮϽгЮϜ ЭвϝЫϧЮϜ31ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                            ϤϝЦыК ̭ϝЇжϖ32ϣ̮̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                      ϤϝЦыЛЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ32ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                      ϤϝвыЛϧЂъϜ ϬϺнгж33ϣ̮̮̮̮  
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 ЙϠϜϽЮϜ ЭЋУЮϜ)  ϬϺϝгзЮϜ( 

 ̮У̮Њ                                            ϬϺϝгзЮϜ ск ϝв42ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                            ϬϺϝгзЮϜ ̭ϝЇжϖ42ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                           ϬϺϝгзЮϜ бугЋϦ50ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                    ϬϺϝгзЮϜ бугЋϦ БтϽІ50ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ               ϬϺϝгзЮϜ бугЋϧЮ ϣвϹЧϧгЮϜ ϽЊϝзЛЮϜ ϰϽІ54ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                           ϬϺнгзЮϜ ХуЃзϦ68ϣ̮̮̮̮  
 

 ЁвϝϷЮϜ ЭЋУЮϜ)  ϽтϼϝЧϧЮϜ( 

 ̮У̮Њ                                           ϽтϼϝЧϧЮϜ ск ϝв72ϣ̮̮̮̮  

 ϢϜϸцϜ аϜϹϷϧЂϝϠ ϽтϽЧϦ ̭ϝЇжϖ"ϽтϽЧϦ" ̮У̮Њ                  72ϣ̮̮̮̮  

 аϜϹϷϧЂϝϠ ϽтϽЧϦ ̭ϝЇжϖ"ϽтϼϝЧϧЮϜ ϭЮϝЛв" ̮У̮Њ              73ϣ̮̮̮̮̮  

 аϜϹϷϧЂϝϠ ϽтϽЧϦ ̭ϝЇжϖ"ϥЮϜ ϭЮϝЛвϤϝугЂ" ̮У̮Њ             73ϣ̮̮̮̮  

 ϢϜϸϒ аϜϹϷϧЂϝϠ ϽтϽЧϦ ̭ϝЇжϖ"МϼϝУЮϜ ϽтϽЧϧЮϜ ̮У̮Њ           73ϣ̮̮̮̮̮  

 ϢϜϸϒ аϜϹϷϧЂϝϠ ϽтϽЧϦ ̭ϝЇжϖ" бугЋϦϽтϽЧϧЮϜ" ̮У̮Њ         74ϣ̮̮̮̮̮  
 

 ЀϸϝЃЮϜ ЭЋУЮϜ)  мϽЫтϝгЮϜ( 

 ̮У̮Њ                                           мϽЫтϝгЮϜ нк ϝв75ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                           мϽЫтϝгЮϜ ̭ϝЇжϖ75ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                                 мϽЫтϝгЮϜ ϤϜ̭ϜϽϮϖ ИϜнжϒ76ϣ̮̮̮̮  

ϽЫтϝгЮϜ ЭуПЇϦм ̮У̮Њ                             ϬϺϝгзЮϜ сТ 77ϣ̮̮̮̮  
 

 ЙϠϝЃЮϜ ЭЋУЮϜ)  СЯв ̭ϝЇжϖACCDE(  

 СЯв ̭ϝЇжϖACCDE  ̮У̮Њ                                    78 ϣ̮̮̮̮ 

 ̮У̮Њ                      ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸш сϚϝлж СЯв ̭ϝЇжϖ78ϣ̮̮̮̮  
ϝжϝуϡЮϜ ϢϹКϝЧЮ рϻуУзϦ СЯв ЭгКϤ ̮У̮Њ                      80ϣ̮̮̮̮  

 ̮У̮Њ                 ϤϝжϝуϡЮϜ ϢϹКϝЧЮ рϻуУзϧЮϜ СЯгЮϜ ЭугϳϦ83ϣ̮̮̮̮  

 

ϤϝтнϧϳгЮϜ 
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 Йв ЭгЛЮϜ ̭ϹϠЁЃЪϒ 

× ЁЃЪцϜ еК ϣвϝК ϣвϹЧв 

Microsoft access 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 БтϽІ

ϤϝКнгϯгЮϜ 

ϣЮϝϳЮϜ БтϽІ 

ϟтнϡϧЮϜ БтϽІ 

дϜнзЛЮϜ БтϽІ 
ЁТмϒ ϼϾ 

 ЭЧзϧЮϜ ̭ϿϮ

 Ϥϝтнϧϳв еуϠ

ϹзϧЃгЮϜ 

 

 Йв ЭвϝЛϧЮϜ ϣЧГзв

ϤϝтнϧϳгЮϜ 

 ϤϜмϸϒ БтϽІ

ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ 
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× ЁТмϒ ϼϾ 

 ϭвϜϽϠ сТ ϽуϡЪ ЭЫЇϠ аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜм бугЋϦ ϢϸϝКϖ бϦ2007 Microsoft 

Office system Р а ЬϜϹϡϧЂϜ СЯв ϣгϚϝЦ ЁТмцϜ ϼϿϠ ϝЧϠϝЂ ϣТмϽЛгЮϜ сТ ϹϮнтм

 ϭвϜϽϠ ев рнЯЛЮϜ егтцϜ еЪϽЮϜMicrosoft Office 

 ϼϾ ФнТ ϽЧзЮϜ ϹзКMicrosoft Office  ϣуЂϝЂцϜ ϽвϜмцϜ ЁУж оϽϧЂ 

 ̮Ю ϣЧϠϝЂ ϤϜϼϜϹЊϖ сТ ϢϽТнϧв ϥжϝЪ сϧЮϜMicrosoft Office йЗУϲм СЯв ϱϧУЮ 

йϧКϝϡВм .

 сТ еЫЮ2007 Office AccessϽЇжм ̭ϝлжϖ Эϫв ϼϜϼϾцϜ ев ϹтϿгЮϜ дфϜ ϽТнϧт  

 ̭ϝлжϖм ϢϼϜϸϖм 

ЁТмϒ ϼϾ ϽϡϧЛт "ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ " йЋуЋϷϦ еЫгт ϤϜмϸϒ БтϽІ нк

ϝ̯уЮϝϲ ϣЎмϽЛгЮϜ ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК еК ϣЯЧϧЃгЮϜ ϽвϜмцϜ ев ϣКнгϯв пЯК рнϧϳтм .
 пЮϖ ϽвϜмϒ ЭϫгϦ ϼϜϼϾϒ ϣТϝЎϖ еЫгт"ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ " ев йЯЧж еЫгтм

еузЫггЮϜ еуЛЦнгЮϜ Ϲϲϒ.  пЮϖ Ͻвϒ ϣТϝЎϖ еЫгт"ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ "
 пЯК ϝлЎϽК бϧт сϧЮϜ ϽвϜмцϜ ев ϢϽІϝϡв"БтϽЇЮϜ." ϣуЮϝϧЮϜ ϤϜнГϷЮϝϠ  

 

1.  сТ"БтϽЇЮϜ" пЮϖ йϧТϝЎϖ ϹтϽϦ рϻЮϜ ϽвцϜ ϣвыК ФнТ ϽЧжϜ ̪" БтϽІ
ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ  ."

2. м ϣуТϝЎϖ ϽвϜмϒ Ͻϧ϶Ϝ мϒϽвцϜ ФнТ ϝ̯ϮмϸϿв Ϝ̯ϽЧж ϽЧжϜ иϹтϽϦ рϻЮϜ  ϽЧжϜ бϪ ̪
ϢϽЋϧϷгЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ пЮϖ ϣТϝЎϖ ФнТ . 

 
 
 
 

 пЮϖ БЧТ ϽвϜмцϜ ϣТϝЎϖ еЫгт   ϣЗϲыв"ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ ." ϼϻЛϧт
 ̪ϣтϸϽУЮϜ АϝгжцϜм ϹКϝϡϧЮϜм ϣϚϸϝϡЮϜ ϤϝТϝЃгЮϜ буЦ Эϫв ̪бϚϜнЧЮϜ бЗЛв онϧϳв ϣТϝЎϖ

 сТ ϝ̯Џтϒ ϽлЗϦ сϧЮϜм"БтϽЇЮϜ" пЮϖ ̪"ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ ."
 
 

 

× дϜнзЛЮϜ БтϽІ 
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× ϤϝКнгϯгЮϜ БтϽІ м ϟтнϡϧЮϜ БтϽІ 

×   пкм ϤϝКнгϯв днЫϧт ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ ϟтнϡϦ БтϽІ 

1 

2 

3 

4 

5 

6  

× ск ϤϝКнгϯв ев днЫϧт ̭ϝЇжϖ ϟтнϡϦ БтϽІ 

1 

2 

3 

4  

× ск ϤϝКнгϯв ев днЫϧт ϣуϮϼϝ϶ ϤϝжϝуϠ ϤϜмϸϒ ϟтнϡϦ БтϽІ 

 

1 

2 
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3 

4 share point 

 

× ск ϤϝКнгϯв ев днЫϧт ϣуϮϼϝ϶ ϤϝжϝуϠ ϟтнϡϦ БтϽІ 

 

1 

2 

3 

4 

5  

× ЭгЛЮϜ ϣЧГзв 

 

W  ϤϝжϝуϡЮϜ ϢϹКϝЦ ск ϝв еЫЮм 

  

: 

×  ЭЧзϧЮϜ ̭ϿϮ 

1. ЬмϜϹϯЮϜ 
  

 

  

 

 

 

 

 ϤϝзϚϝЫЮϜ ЭЪ ϹϮнϦ ϝзк

 ϢϹКϝЦ ϝлтнϧϳϦ сϧЮϜ

ϤϝжϝуϡЮϜ 
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2. ϤϝвыЛϧЂъϜ 
   . 

 

3. ϬϺϝгзЮϜ 
  

 

 

 

4. ϽтϼϝЧϧЮϜ 

 

 

5. мϽЫтϝгЮϜ ϤϜϹϲм 
 

. 

 

 

6. ϤϜϹϲм  ϣуГгж 
 .

× ϣЮϝϳЮϜ БтϽІ 

×  ЁЃЪϒ  ϥТнЂмϽЫтϝв ϭвϝжϽϠ ϱϧТ2007 

1. Start  
2. All Programs 

3. Microsoft Of fice  

4. Microsoft Office Access 2007 

 ев ЭЪ  ЌϽК ϣЧтϽВ

 мϜ ЬмϹϮ ̭ϜнЂ ϤϝзϚϝЫЮϜ

ϬϺнгж мϜ ϽтϽЧϦ 

  ЌϽК ϣЧтϽВpivot chart 

 

бугЋϧЮϜ  ЌϽК ϣЧтϽВ 

 

  ЌϽК ϣЧтϽВϤϝжϝуϡЮϜ ϣЦϼм 

 

  ЌϽК ϣЧтϽВpivot table 
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×  ϟЮϜнЧЮϜ ϤϝϛТ 
×  

Access 2007 

× Sample 
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×  евMicrosoft Office Online 

× 

× 

× 
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× ϣОϼϝТ ϢϹтϹϮ ϤϝжϝуϠ ϢϹКϝЦ ̭ϝЇжϖ 

 

Access 2007 

accdb 

filename.accdb  

access data base )My Documents 

1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶  

¶  

¶  

¶  

¶  

 

× ϤϝжϝуϠ ϢϹКϝЦ ϱϧТ 

 

  ϤϝжϝуϡЮϜ ЬмϹϮ

 ЀϝЂϒ нкм

ϤϝжϝуϡЮϜ ϢϹКϝЦ 

 СЯгЮϜ бЂϜ

 ϝгЪ ϸнϮнв

ЭϡЦ ев ϝжϽЪϺ 
 ЬмϹϯЮϜ ЬнЧϲ

  бϧт сϧЮϜм

ϝлЛв ЭвϝЛϧЮϜ 


