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Operatii asupra inregistrarilor dintr-o tabela

Intr-o tabela Access se pot realiza urmitoarele operatii:
» Adaugarea inregistrarilor;

* Stergerea de Inregistrari;

* Cautarea de inregistrari;

* Modificarea inregistrarilor;

* Ordonarea inregistrarilor;

» Filtrarea Inregistrarilor;

Pentru a efectua aceste operatii este necesar ca tabela sa fie deschisda Tn modul
DataSheet View.

1. Adaugarea inregistrarilor

Daca tabela este deschisa imediat dupa creare, Access va afisa o foaie de date vida, iar
pointerul de inregistrare va fi plasat pe prima si unica linie, pe butonul ei de selectie (butonul
gri din prima coloana din tabela afisata in modul Datasheet View).

Pentru a introduce date se plaseaza pur si simplu cursorul pe camp si se introduce o
valoare. in timp ce se efectueaza aceasta operatie, pointerul de inregistrare se transforma intrun
creion, ilustrand faptul ca se editeaza o inregistrare. O noud linie vida apare dedesubtul primei
linii. In locul pointerului de inregistrare figureaza un asterisc indicand o noud inregistrare.

Daca tabela care se deschide in modul Datasheet View contine date, pentru a adauga
o noud Inregistrare trebuie plasat cursorul pe ultima linie (al carei pointer este un asterisc) si se
introduce noua inregistrare. Pentru plasarea cursorului pe ultima linie se executa click pe
butonul New Record de pe bara cu instrumente sau se alege Insert —> Record sau se utilizeaza
tasta sageata n jos.

2. Stergerea de inregistrari

Pentru a sterge una sau mai multe inregistrari se selecteaza Inregistrarea sau
inregistrarile si se actioneaza tasta Delete sau butonul Delete Record de pe bara cu instrumente
sau se alege din meniul Edit —> Delete. Se recomandd o atentie deosebitd la stergerea
inregistrarilor deoarece Access nu permite anularea stergerii inregistrarii.

3. Cautarea unei inregistrari se realizeaza in acces secvential sau in acces direct
Cautarea secventiala a unei inregistrari se face utilizand setul de butoane din partea stanga a
barei aflate in partea de jos a ferestrei Datasheet View: Next Record, First Record, Last Record,
Previous Record.

Pentru cautarea directd se selecteaza campul in care se face cautarea si se utilizeaza
butonul Find de pe bara cu instrumente sau se alege Edit —> Find (figura 1.).

Cautarea se poate realiza in Intreaga tabela, incepand cu inregistrarea curenta pana la
sfarsitul tabelei (Down), de la Inregistrarea curenta spre prima inregistrare sau de la ultima
inregistrare spre inceputul tabelei (Up), optiuni care se pot preciza in zona Search. Din lista
derulanta Match (potrivire) se poate selecta:



— Whole Field (intregul camp);
— Start of Field (inceputul campului);
— Any Part of Field (orice parte a campului).
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Pentru a indica o cautare care sa tind seama de literele mari si mici, se marcheaza

caseta Match Case.

Find and Replace
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Fig. 1. Find

4. Modificarea inregistrarilor

Pentru inlocuirea automata a valorilor dintr-un camp din mai multe Inregistrari se
utilizeaza caseta de dialog Replace. Caseta Replace se afiseaza prin comanda Edit —> Replace

sau a combinatiei de taste Ctrl + H (figura 2.).

Comanda va inlocui valorile din campurile care se potrivesc cu valorile introduse in
caseta de text Find What. Inlocuirea se face cu valorile specificate in caseta de text Replace

With.

Inlocuirea se poate face selectiv prin cautarea fiecarei valori de inlocuit §i confirmarea
inlocuirii (butoanele Field Next si Replace) sau pentru toate Inregistrarile care corespund

criteriul de inlocuire (butonul Replace All).
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Fig. 2. Replace
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5. Ordonarea inregistrarilor

Ordonarea si filtrarea inregistrarilor sunt operatii deosebit de importante pentru
utilizatori, dar ele vizeaza indeosebi cererile informationale ale utilizatorilor, motiv pentru care
ele sunt realizate pentru obiectele tip Query (cereri de interogare).

6. inghetarea afisirii cAmpurilor
Daca o tabelda contine prea multe campuri, ele nu pot fi afisate toate Tn modul
Datasheet View. Pentru a vizualiza toate campurile se foloseste bara de derulare orizontala sau
inghetarea afisarii campurilor. Pentru inghetarea afisarii campurilor executam operatiile:
— se deschide tabela in modul Datasheet View;
— se selecteazd coloana sau coloanele a céror afisare se va ingheta executand click pe
butoanele antetelor acestor coloane;
— se utilizeaza comanda Format —> Freeze Columns (inghetarea coloanelor).
Pentru ,,dezghetarea” coloanelor ,,inghetate” se alege comanda Format —> Unfreeze All
Columns.



