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Sortowanie
Sortowanie 7według jednego pola jest bardzo łatwe i nie wymaga korzystania z menu. Wystarczy kliknąć pole według, którego ma przebiegać sortowanie, a następnie wybrać przycisk Rosnąco lub Malejąco.

Ćwiczenia:

1. Korzystając z przedstawionych wskazówek, ustaw dane w tabeli CZYTELNICY malejąco według identyfikatorów.

2. Ustaw dane w tabeli CZYTELNICY rosnąco według nazwisk.

3. Ustaw dane w tabeli CZYTELNICY chronologicznie według daty urodzenia.

Sortowanie według więcej niż jednego pola wymaga już korzystania z bardziej zaawansowanych narzędzi. Jeżeli chcemy np. ustawić czytelników rosnąco według nazwisk, a w ramach grupy o tym samym nazwisku – rosnąco według imion, trzeba wybrać polecenie Filtr / Sortowanie zaawansowane…  z menu Rekordy. W odpowiedzi pojawi się okienko projektowe sortowania w którym należy wybrać odpowiednie pola i kryteria.

Jak można było zauważyć narzędzi umożliwiające sortowanie jest dość rozbudowane dlatego należy się z nim zapoznać i przetestować na przykładach.
 Ćwiczenia:

a. Wykonaj sortowanie rekordów według wybranych wskazówek mianowicie: spróbuj kolejno wybrać z tabeli CZYTELNICY rekordy spełniające warunki przytoczone w podpunktach a i b. pamiętaj, że przed wpisaniem nowych warunków wyboru należy usunąć poprzednie.

b. Wybierz nazwiska zaczynające się od litery z przedziału  C-K.
c. Wybierz osoby o nazwiskach Forman i imionach Monika. 
UWAGA 1.
Jeżeli chcemy wybrać rekordy, które mają spełniać kilka warunków jednocześnie, i jeżeli dotyczą one:

· Tego samego pola – to to wpisujemy je połączonym operatorem And w komórce kryteria dla tego pola 
· Różnych pól – to wpisujemy je w komórkach kryteria dla tych pól 
Ćwiczenia:

4. Wykonaj sortowanie rekordów według wybranych wskazówek mianowicie: spróbuj kolejno wybrać z tabeli CZYTELNICY rekordy spełniające warunki przytoczone w podpunktach a i b. pamiętaj, że przed wpisaniem nowych warunków wyboru należy usunąć poprzednie.

d. Wybierz nazwiska zaczynające się od litery C lub S.
e. Wybierz osoby o nazwiskach Forman lub o imionach Monika. 

UWAGA 2.

Jeżeli chcemy wybrać rekordy, które mają spełniać kilka warunków rozłącznych, i jeżeli dotyczą one:

· Tego samego pola – to to wpisujemy je połączonym operatorem Or w komórce kryteria dla tego pola 

· Różnych pól – to warunek dla pierwszego pola wpisujemy w komórce Kryteria a dla pozostałych pól do komórki lub. 

