Vrste polja podataka
Vrlo je važno odabrati tipove podataka za Bazu podataka a tako i Tabelu koju ćemo raditi. Tip podataka Accesu govori što se može upisati u određeno polje na obrascu. Tako za Bazu podataka gde je potrebno nekakvo računanje možete odrediti tip podatka kao Number ( broj ) i Acces će s tim tipom moći vršiti izračunavanja i matematičke operacije. Ali isto tako za nekakav poštanski ili kućni broj možete odrediti tip podatka "Number" ( broj ) i nitko ne može popunjavati obrazac a da u dotično polje upiše tekst. Isto tako uz to možete ovaj parametar postaviti kao tekst jer u ovom slučaju to nije važno zbog toga što se sa njim ne izvode  matematičke operacije.

Vrste polja su:

TEXT: Ovaj tip podatka ( Date Type ) upotrebljava se za tekstualne parametre. Ponekada ga možete upotrebljavati i za brojeve, ako ne treba izvoditi nikakve operacije s njima ( a što bi bilo apsurdno npr: sabirati telefonske brojeve ) Veličina do 255 znakova.

MEMO:  Ova polja za napomene možete upotrebljavati za tekst slobodnog oblika. Većina polja u Accessu sadrži ograničenu količinu informacija, ali polja za napomene mogu sadržavati i do 64000 znakova. Polja poput tih možete upotrebljavati za držanje različitih napomena o svakom kupcu, partneru kao što su: rođendan, podsetnik, delatnosti čime se firma bavi i slično.

NUMBER: Ovaj tip podataka odredite onda kada trebate izvoditi matematičke operacije s podacima. Polja poput ovih možete, na primjer upotrebljavati da bi ste evidentirali koliko je narudžbenica stiglo. Ovde ne podrazumevamo valute jer za to postoji drugi tip podataka.

CURRENCY: Ovo je posebna vrsta brojčanog polja koje je podešeno za rukovanje sa novčanim vrednostima. Kao što su cene proizvoda itd...

DATE/TIME:  Ovaj tip podataka ( Date Type ) služi za praćenje datuma i vremena, kao što su kupčeve poslednje narudžbe.

AUTONUMBER: Ovo je tip podatka ( Date Type ) kojim Access automatski dodjeljuje redne brojeve određenom slogu ( redu ) tj. partneru ili kupcu.

YES/NO: Da/Ne, tip podatka ( Date Type ) ćete upotrijebiti u situaciji kada imate bazu podataka u kojoj se nalazi npr: "Je li dospela isplata ovog kupca ?"

OLE Object: Ovaj tip podataka ( Date Type ) namenjen je za razne aktivnosti, kao što su umetanje slike, grafikona, zvučnog zapisa , excelovog radnog lista itd..

HYPERLINK: Adresa neke datoteke na računaru ili na internet mreži ( veličina do 64000 znakova )

LOOKUP WIZARD: Otvara polje iz druge tabele ili liste zadanih vrednosti.

Prilikom kreiranja tabele u Design view ili izmene njene strukture otvara se novi dijalog prozor (slika 1) sa tri kolone:
· Fild name ( ime polja , koje može biti max. 64 znaka računajući i razmake)
· Data Type (vrsta podatka)

· Description (opis) u koje treba uneti opis polja tj. kakvu vrstu podataka sadrži (nije obavezno).

Kada unesete prvi podatak u prvo polje, u ovom slučaju redni broj RB, u drugoj koloni pojavi se ponuđeni format polja i treba pomoću padajućeg menija odrediti vrstu podataka (tj. koji podatak će se moći upisivati u to polje). Ako ste ovde odredili AutoNumber ( automatski broj, counter ) onda se neće moći upisati tekst i slično, tj. ovaj broj će se unositi automatski prilikom dodavanja novog sloga.
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Slika 1 Unos naziva polja i vrste podataka u njima
Ako želite dodati još neko polje, kliknite u prvo polje sledećeg reda i unesite novi naziv u Field Name. npr: telefon, pa odredite vrstu Data Type kao "tekst" a potom u koloni Description upišite na šta se odnosi podatak. Snimite unešene podatke klikom na FILE => SAVE pa upišite naziv tabele (ako nije ranije snimana). U ovoj tabeli nije određen Primary Key ( primarni ključ )  koji je važan za relacije među tabelama pa se zbog toga pojavljuje upozorenje u vidu prozora (slika 2).
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Slika 2 Upozorenje da nema primarnog ključa
Kliknite na dugme YES, i Access će odrediti prvo polje kao Primary Key. A to možete videti tako što će se u prvom polju ispred RB pojaviti simbol ključa (slika 3). 
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Slika 3 Prikaz strukture tabele sa primarnim ključem
No vi možete kliknuti na dugme NO, što znači da ćete Primarni Key odrediti kasnije.

