Wskazówka.
Nie musisz drukować tego dwustronicowego dokumentu. Możesz otworzyć program MS Access (z plikiem z którym będziesz pracował) i MS Word (ten plik). Ustawić okna w pozycji Sąsiadująco w pionie (kliknięcie prawym przyciskiem myszki na pasku zadań i zaznaczenie opcji Okna sąsiadująco w pionie). Wtedy po jednej stronie ekranu będziesz mógł pracować, a po drugiej kontrolować czy wszystko robisz zgodnie z zaleceniami.

Na przykładzie prezentowanej (częściowo wypełnionej) bazy danych, utworzonej w programie MS Access uzupełnij zawarte w niej materiały dotyczące najlepszych uczniów w szkole. W tej chwili baza zawiera tylko trzy pozycje, rozszerz ją do co najmniej siedmiu rekordów (zdjęcia uczniów znajdziesz w folderze Foto dla bazy danych). 

Baza powinna zawierać następujące informacje:

· fotografię ucznia,

· nazwisko i imię ucznia,

· klasę, do której uczęszcza,

· średnią ocen uzyskaną w I semestrze,

· średnią ocen uzyskaną na koniec roku nauki,

· liczbę zdobytych punktów w teście humanistycznym,

· liczbę zdobytych punktów w teście matematyczno-przyrodniczym.

W projektowanej bazie danych, którą nazwij Najlepsi, oprócz tabeli, sporządź formularz i raport.

Aby wprowadzić obiekt graficzny do tabeli czy formularza, a tym samym do przyszłego raportu. Spieszymy więc z pomocą i wyjaśnieniem kilku podstawowych pojęć.

Otóż, aby wprowadzić do bazy danych, na przykład fotografię należy:

· w trakcie tworzenia tabeli w Nazwie pola wstawić pozycję, np. foto,

· w polu Typ danych wybrać Obiekt Ole,

· po otwarciu tabeli kliknij na pole foto prawym przyciskiem myszki i kliknij pozycję Wstaw obiekt, 
· w kolejnym oknie wybierz opcję Utwórz z pliku, a następnie kliknij przycisk Przeglądaj,
· odszukaj właściwy plik i zaakceptuj wybór,

· aby utworzyć łącze do obrazu, kliknij pole wyboru Połącz, a następnie kliknij ponownie przycisk OK lub aby osadzić obraz w tabeli, pozostaw pole wyboru Połącz puste i kliknij przycisk OK (w pierwszym polu kolumny Fotografie tabeli pojawi się tekst Obraz – mapa bitowa).
Aby wprowadzić kolejne zdjęcia przejdź do pozostałych pól w kolumnie Fotografie i powtarzaj punkty jak wyżej.
Uwaga!  Jeśli w polu Obiektu OLE pojawi się tekst Pakiet, oznacza to, że próbujesz osadzić nieobsługiwany plik graficzny, taki jak GIF lub JPEG. Rozszerzenie wykorzystywanego pliku powinno mieć postać BMP. Jeśli chcesz wykorzystać swoje zdjęcia, a nie te z folderu Foto dla bazy danych, i dysponujesz plikami z innym rozszerzeniem (GIF lub JPEG), wystarczy jeśli otworzysz je za pomocą programu MS Paint i zapiszesz jako Mapa bitowa 24-bitowa (*.bmp, *.db).

