1. Tee 9lk ATK – kansioon uusi kansio Access.

2. Tallenna harjoitustietokanta sivustolta Access-kansioon.

3. Avaa taulukko Jäsenet taulukkonäkymään.
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4. Lajittele taulukon tiedot Sukunimen mukaan laskevaan järjestykseen.

5. Seuraan on liittynyt uusi jäsen. Lisää tiedot taulukkoon: Ruutunen Risto, Yrttitie 1, 05400 Jokela, syntynyt 15.9.1963, liittymispäivä 25.4.2000, ammatti vartija, jäsennumero on ensimmäinen vapaa numero, puhelin 040-978 654.

6. Lisää taulukkoon Jäsenet seuraavat päivitykset:
7. Etsi sukunimi Vahtera.

1. Poista tietue Vahtera Elisa tiedot.

2. Muuta Kotola Mikon osoitteeksi Tilhikatu 1 A 2 ja puhelinnumeroksi 040 778 990.

3. Jäseneltä nro 113 puuttuvat osoitetiedot. lisää tiedot: Ruututie 1 B 5, 01460 Vantaa ja puhelin 050 111 235.

8. Napsauta Näytä-painiketta ja valitse Rakennenäkymä.
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9. Lisää taulukkoon yksi uusi kenttä (voit lisätä kentän kenttäluettelon viimeiseksi). Kentän nimi on: S-posti ja tietotyyppi teksti ja kentän koko 45.

10. Sulje Rakennenäkymäikkuna-ikkuna ja tallenna.

11. Avaa taulukko Jäsenet ja päivitä Risto Ruutusen tietoihin sähköpostiosoite ristoruu@pp.inet.fi.

12. Lisää myös Talminen Maija sähköpostiosoite maijatal@pp.inet.fi.

13. Lajittele Jäsennumero-kenttä nousevaan järjestykseen.

14. Päivitä jäsenen nro 119 tiedot, muuta postinumeroksi 00550 ja lähiosoitteeksi Viulunkuja 1 A 2.

15. Lajittele Sukunimi–kenttä nousevaan järjestykseen.

16. Poista tietue, jossa on Pakkanen Pasi – tiedot ja poista myös jäsennro 226 tiedot.

17. Sulje taulukko Jäsenet.

18. Siirry Raportit-luokkaan.
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19. Mene Luo-välilehdelle ja valitse Ohjattu raportin luominen. 
20. Valitse Taulukko Jäsenet.

21. Valitse raporttiin seuraavat kentät: Sukunimi, Etunimi, Lähiosoite, Postinro, Postitmpk, Puh-k.

22. Lajittele tietueet sukunimen mukaan nousevaan järjestykseen ja etunimen mukaan laskevaan järjestykseen.

23. Määritä Raportin-sivun asettelu. Valitse sivun suunnaksi Vaaka ja asettelu Sarkainmuoto.

24. Anna raportin otsikoksi Jäsenten osoiteluettelo ja paina Valmis.

25. Raportti aukeaa esikatselu –ikkunaan ja tallentuu vasemmalle Raportit-luetteloon.
26. Voit sulkea harjoitustietokannan ja tallentaa sen.

