


1. CËp nhËt d÷ liÖu

Lµ thay ®æi d÷ liÖu trong b¶ng gåm: Thªm b¶n ghi

míi, chØnh söa, xo¸ c¸c b¶n ghi.

ChÕ ®é trang d÷ liÖu cña b¶ng



 Thao t¸c thªm, xo¸, chØnh söa c¸c b¶n ghi

B1: Chän tªn  b¶ng CSDL 

cÇn cËp nhËt d÷ liÖu.

B2: Chän nót hiÓn thÞ 

b¶ng ë chÕ ®é trang d÷

liÖu.



B3: Thùc hiÖn thao t¸c

Thao t¸c Nót B¶ng chän lÖnh

Thªm Insert\New record  

Xo¸
Chän b¶n ghi\nh¸y 

chuét ph¶i \Delete

ChØnh söa

Nh¸y chuét vµo « chøa 

d÷ liÖu thùc hiÖn c¸c 

thay ®æi cÇn thiÕt



Thao t¸c Nót B¶ng chän lÖnh

S¾p xÕp
Chän b¶n ghi cÇn  s¾p 

xÕp   Record\Sort

T×m kiÕm Edit\Find

2. S¾p xÕp, t×m kiÕm vµ läc b¶n ghi

B1: Chän tªn  b¶ng CSDL 

cÇn cËp nhËt d÷ liÖu.

B2: Chän nót hiÓn thÞ 

b¶ng ë chÕ ®é trang d÷

liÖu.

a. S¾p xÕp, t×m kiÕm

B3: Thùc hiÖn c¸c thao t¸c 



Läc lµ mét c«ng cô cña hÖ QTCSDL cho phÐp t×m ra

nh÷ng b¶n ghi tho¶ m·n mét sè ®iÒu kiÖn nµo ®ã.

VÝ dô: t×m tÊt c¶ häc sinh cã hä NguyÔn

b. Läc b¶n ghi



C¸c c¸ch thùc hiÖn läc b¶n ghi:

C¸ch 1: Läc theo « d÷ liÖu ®ang chän

B1: Chän « d÷ liÖu     

B2: Nh¸y nót 

VÝ dô: Chän gi¸ trÞ 

NguyÔn trong 

cét HOTEN

B3: Huû bá läc nh¸y nót



* VÝ dô 2: Läc ®Ó t×m nh÷ng häc sinh n÷ lµ ®oµn viªn

 §iÒu kiÖn

 KÕt qu¶



Läc theo « d÷ liÖu ®ang chän

Läc theo mÉu, ®iÒu kiÖn

Läc/ Huû bá läc

C¸c nót lÖnh läc b¶n ghi



3. In d÷ liÖu

B1: ThiÕt ®Æt trang in 

File  Page setup
B2 : Xem tríc khi in File 

 Print Preview

B3:  In d÷ liÖu 



c¸c thao t¸c trªn b¶ng

1. cËp nhËt d÷ liÖu - Thªm b¶n ghi míi

- ChØnh söa

- Xo¸ b¶n ghi

2. S¾p xÕp vµ T×m kiÕm vµ läc b¶n ghi

3. In d÷ liÖu


