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Objective: To create the database of your school friends Activity 1

My Friends
Database Management System

Objective: To create the database of your school friends

Tips:
• Create a new database
• Select design view• Select design view
• Type the fields
• Select data type for each field
• Select datasheet view
• Type the data• Type the data 
• Save the table

Create a database
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Objective: To sort a table whose photographs are not attached Activity 1a

My Friends
Database Management System

Objective: To sort a table whose photographs are not attached 

Tips:
• Open the table 
• Click on ‘Create’ menu• Click on  Create  menu
• Click on ‘Query Wizard’
• Click on ‘Ok’
• Select all fields
• Click on ‘Next’• Click on  Next
• Click on ‘Modify the query design’
• Type the name of query
• Click on ‘Finish’
• Type ‘Null’ in the criteria• Type  Null  in the criteria 
of photograph

• Click on ‘Run’

Sort a table
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Objective: To create a form to enter your friends data Activity 2

My Friends
Database Management System

Objective: To create a form to enter your friends data

Tips:
• Create a new database
• Select design view• Select design view
• Enter the fields
• Click on ‘Create’ menu
• Click on ‘More Forms’
• Click on ’Form Wizard’

Create a form

• Click on  Form Wizard
• Select the fields
• Click on ‘Next’
• Click on ‘Modify the forms design’
• Click on ‘Finish’• Click on  Finish
• Type the details in the form
• Double click on photograph area
• Click on ‘Create from file’
• Click on ‘Browse’• Click on  Browse
• Select the picture
• Click on ‘Ok’

6 July 2009 6MS‐CIT



Objective: To make the form as a web page Activity 2a

My Friends
Database Management System

Objective: To make the form as a web page

Tips:
• Open the form 
• Right click on the name of form in navigation pane• Right click on the name of form in navigation pane
• Click on ‘Export’
• Click on ‘HTML Document’
• Click on ‘Browse’
• Select a folder• Select a folder 
• Click on ‘Save’
• Click on ‘Ok’
• Click on ‘Close’

Design photoDesign photo 
album 

6 July 2009 7MS‐CIT



Offi A R dOffice Asset Record

6 July 2009 8MS‐CIT



Objective: To create the database of the electronic items of your office Activity 1

Asset Record 
Database Management System

Objective: To create the database of the electronic items of your office

Tips:
• Create a new database
• Select design view• Select design view
• Type the fields
• Select data type for each field
• Select datasheet view
• Type the data• Type the data 
• Save the table

Create a database
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Objective: To create a report of asset record of your office Activity 1a

Asset Record 
Database Management System

Objective: To create a report of asset record of your office 

Tips:
• Open a table
• Click on ‘Create’ menu• Click on  Create  menu
• Click on ‘Report Wizard’
• Select all fields
• Click on ‘Next’
• Select the layout• Select the layout
• Click on ‘Next’
• Select the style 
• Click on ‘Next’
• Click on ‘Modify the• Click on  Modify the 
report’s design’

• Click on ‘Finish’

Create a report
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Objective: To generate a query for your asset record Activity 2

Asset Record 
Database Management System

Objective: To generate a query for your asset record 

Tips: You want a database having Item ID, Model No. and Serial No., create a query
• Open a table
• Click on ‘Create’ menu• Click on  Create  menu
• Click on ‘Query Wizard’
• Select the required fields
• Click on ‘Next’
• Type the title of query• Type the title of query
• Click on ‘Modify the query design’
• Click on ‘Finish’

Generate a query
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Objective: To give a password to protect your asset record Activity 2a

Asset Record 
Database Management System

Objective: To give a password to protect your asset record

Tips:
• Open Microsoft Office Access 2007
• Click on ‘Office’ button• Click on  Office  button
• Click on ‘Open’
• Select a database
• Click on drop box of ‘Open’
• Click on ‘Open Exclusive’• Click on  Open Exclusive
• Click on ‘Database Tools’
• Click on ‘Encrypt with Password’
• Type password
• Retype the password in ‘verify’• Retype the password in  verify
• Click on ‘Ok’

Give a password
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Objective: To create a form to enter your patients information Activity 1

Doctor and Patient
Database Management System

Objective: To create a form to enter your patients information

Tips:
• Create a new database
• Select design view Create a form• Select design view
• Type the fields
• Select data type for each field
• Select datasheet view
• Type the data• Type the data 
• Save the table
• Click on ‘Create’ menu
• Click on ‘More Forms’
• Click on ’Form Wizard’• Click on  Form Wizard
• Select the fields
• Click on ‘Next’
• Click on ‘Modify the forms design’
• Click on ‘Finish’• Click on  Finish
• Type the details in the form
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Objective: To generate a query for the patients having Malaria Activity 1a

Doctor and Patient
Database Management System

Objective: To generate a query for the patients having Malaria

Tips:
• Open the table 
• Click on ‘Create’ menu• Click on  Create  menu
• Click on ‘Query Wizard’
• Click on ‘Ok’
• Select required  fields
• Click on ‘Next’• Click on  Next
• Click on ‘Modify the query design’
• Type the name of query
• Click on ‘Finish’
• Type ‘Malaria’ in the criteria

Generate a query

• Type Malaria  in the criteria 
of ‘Differential Diagnosis’

• Click on ‘Run’
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Objective: To create a report of patients everyday Activity 2

Doctor and Patient
Database Management System

Objective: To create a report of patients everyday

Tips:
• Open a table
• Click on ‘Create’ menu• Click on  Create  menu
• Click on ‘Report Wizard’
• Select all fields
• Click on ‘Next’
• Select the layout C t t• Select the layout
• Click on ‘Next’
• Select the style 
• Click on ‘Next’
• Click on ‘Modify the

Create a report

• Click on  Modify the 
report’s design’

• Click on ‘Finish’
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Objective: To use online database template for the patients Activity 2a

Doctor and Patient
Database Management System

Objective: To use online database template for the patients

Tips:
• Click on ‘Start’ button
• Click on ‘Microsoft Office Access 2007’ Use online • Click on  Microsoft Office Access 2007
• Click ‘personal’ of ‘From Microsoft Office Online’
• Select ‘Nutrition’
• Click on ‘Download’

template
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