СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦЫ БАЗЫ ДАННЫХ
1. Запустить приложение ACCESS (Пуск – программы -  MSOffice – MSOffice ACCESS).
2. Создать новую базу данных, для чего выполнить ОДНО из нижеследующих действий:
a) Ctrl+N.
b) Alt+Ф – Создать – Enter (или А русское)

c) Щелчок мыши по кнопке Новая база данных.
3. Присвоить базе данных имя ГРУППА.
4. Щёлкнув по значку папки справа от имени базы данных (либо нажав клавиши TAB – ENTER), выбрать нужную для сохранения файла папку и сохранить файл.
5. Нажать ENTER, или щёлкнуть СОЗДАТЬ.
6. Щёлкнуть РЕЖИМ – КОНСТРУКТОР.
7. Присвоить таблице имя СПИСОК.

8. Щёлкнуть ОК или нажать ENTER.

9. Навести указатель мыши на символ ключа слева от имени поля КОД.

10. Щёлкнуть правой кнопкой мыши, выбрать УДАЛИТЬ СТРОКИ.

11. Подтвердить удаление поля (возможно, это придётся сделать дважды).
12. Ввести имена полей и выбрать соответствующий тип данных для каждого из них:
d) Фамилия – текстовый

e) Имя – текстовый

f) Дата рождения – дата/время

g) Рост – числовой

h) Масса – числовой 

i) Номер телефона – числовой

j) Домашний адрес – текстовый

13. Закрыть окно конструктора, выполнив ОДНО из следующих действий:
a) Щёлкнуть РЕЖИМ – РЕЖИМ ТАБЛИЦЫ

b) Щёлкнув по чёрному крестику на строке заголовка конструктора

c) Нажав клавиши CTRL+W
d) Нажав клавиши CTRL+F4
14. Открыть (при необходимости) таблицу СПИСОК.
15. Ввести данные о десяти учашихся. При заполнении таблицы рекомендуется в целях экономии времени перемещаться по ней с помощью клавиш управления курсором, TAB и SHIFT+TAB.
16. Закрыть таблицу.
17. Закрыть окно ACCESS.
18. Зайдя в свою папку, проверить наличие в ней созданного документа. 
