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Phòng chuyên môn

Nhập liệu cho bảng

• Ẩn các field trong bảng
− Chọn các cột cần ẩn trong bảng và chọn Format Hide 

Columns
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Phòng chuyên môn

Nhập liệu cho bảng

• Hiện các field trong bảng
− Chọn Format Unhide Columns và đánh dấu chọn vào 

các cột cần hiển thị
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Phòng chuyên môn

Nhập liệu cho bảng

• Hiện các field trong bảng
− Chọn Format Unhide Columns và đánh dấu chọn vào 

các cột cần hiển thị
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Bài 2: Bảng dữ liệu (Table)

• Các khái niệm cơ sở
• Tạo bảng
• Sửa đổi cấu trúc bảng
• Thiết lập quan hệ giữa các bảng
• Nhập liệu cho bảng
• Sắp xếp dữ liệu trong bảng
• Tìm kiếm dữ liệu trong bảng
• Lọc dữ liệu This is trial version
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Sắp xếp dữ liệu trong bảng

• Sắp dữ liệu trên một field
− Chọn field cần sắp xếp

− Chọn thực đơn Records Sort  Sort Ascending để
sắp xếp tăng dần

− Chọn thực đơn Records Sort  Sort Descending để
sắp xếp giảm dần.
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Sắp xếp dữ liệu trong bảng

• Sắp dữ liệu trên nhiều field
− Chọn các field cần sắp xếp

− Chọn thực đơn Records Sort  Sort Ascending để
sắp xếp tăng dần

− Chọn thực đơn Records Sort  Sort Descending để
sắp xếp giảm dần.

• Thứ tự sắp xếp sẽ ưu tiên cho cột bên trái trước
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Bài 2: Bảng dữ liệu (Table)

• Các khái niệm cơ sở
• Tạo bảng
• Sửa đổi cấu trúc bảng
• Thiết lập quan hệ giữa các bảng
• Nhập liệu cho bảng
• Sắp xếp dữ liệu trong bảng
• Tìm kiếm dữ liệu trong bảng
• Lọc dữ liệu This is trial version
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