Впорядкування даних, пошук даних за зразком у таблиці

Сортування записів

При сортуванні в режимі форми або в режимі таблиці виконується просте сортування, тобто всі записи сортуються за зростанням або за спаданням. Для цього необхідно в таблиці або формі встановити курсор на поле, за яким необхідно виконати впорядкування, а потім натиснути кнопку [image: image1.png]


 (сортування за зростанням) або кнопку [image: image2.png]


 (сортування за спаданням).

Такі самі дії можна виконати за допомогою команди меню Записи, Сортировка, Сортировка по возрастанию (Сортировка по убыванию).
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Пошук даних за зразком у таблиці

1. Натиснути кнопку Найти [image: image4.png]


 на панелі інструментів форми або таблиці.

2. Ввести в поле Образец значення, яке потрібно знайти. Якщо точне значення для пошуку невідоме, можна використовувати в полі Образец відповідні знаки із шаблону маски.
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3. Встановити в діалоговому вікні Поиск и замена потрібні параметри.

4. Натиснути кнопку Найти далее.

