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查找数据 在Access中，查找或替换所需数据的方法有很多，

不论是查找特定的数值、一条记录，还是一组记录，可以通

过滚动数据表或窗体，也可以在记录编号框中键入记录编号

来查找记录。 使用“查找”对话框，可以寻找特定记录或查

找字段中的某些值。在Access找到要查找的项目时，可以在找

到的各条记录间浏览。 在“查找和替换”对话框中，可以使

用通配符，见表2-4。 注意： （1）通配符是专门用在文本数

据类型中的，虽然有时候也可以成功地使用在其他数据类型

中。 （2）在使用通配符搜索星号（＊）、问号（？）、数

字号码（＃）、左方括号（（）或减号（一）时，必须将搜

索的项目放在方括号内。例如：搜索问号，请在“查找”对

话框中输入[？]符号。如果同时搜索减号和其他单词时，请

在方括号内将减号放置在所有字符之前或之后（但是，如果

有惊叹号（！），请在方括号内将减号放置在惊叹号之后）

。如果在搜索惊叹号（！）或右方括号（））时，不需要将

其放在方括号内。 （3）必须将左、右方括号放在下一层方

括号中（[ [ ] ]），才能同时搜索一对左、右方括号（［］）

，否则Access会将这种组合作为一个空字符串处理。 考点14 

替换数据 可以将出现的全部指定内容一起查找出来，或一次

查找一个。如果要查找Null值和空字符串，必须使用“查找

”对话框来查找这些内容，并亲自一一地替换它们。 （1）

在“窗体”视图或“数据表”视图中，选择要搜索的字段，



除非要搜索所有字段（搜索单一字段比搜索整个数据表或窗

体快）。 （2）在“编辑”菜单中单击“替换”命令。 （3）

请在“查找内容”框中输入要查找的内容，然后在“替换为

”框中输入要替换成的内容。 如果不完全知道要查找的内容

，可以在“查找内容”框中使用通配符来指定要查找的内容

。 （4）在“替换”对话框中，设置想用的任何其他的选项

。若要得到更多的选项，可单击“其他”。 （5）如果要一

次替换出现的全部指定内容，请单击“全部替换”按钮。 如

果要一次替换一个，请单击“查找下一个”按钮，然后再单

击“替换”按钮；如果要跳过下一个并继续查找出现的内容

，请单击“查找下一个”按钮。 考点15 排序记录 排序记录时

，不同的字段类型，排序规则有所不同，具体规则如下： 

（1）英文按字母顺序排序，大小写视为相同，升序时按A到z

排列，降序时按z到A排列。 （2）中文按拼音的顺序排序，

升序时按A到z排列，降序时按z到A排列。 （3）数字按数字

的大小排序，升序时从小到大排列，降序按从大到小排列。 

（4）使用升序排序日期和时间，是指由较前的时间到较后的

时间；使用降序排序时，则是指由较后的时间到较前的时间

。 排序时，要注意的事项如下： （1）在“文本”字段中保

存的数字将作为字符串而不是数值来排序。因此，如果要以

数值的顺序来排序，必须在较短的数字前面加上零，使得全

部文本字符串具有相同的长度。例如：要以升一序来排序以

下的文本字符串“1”、“2”、“11”和“22”，其结果将

是“1”、“11”、“2”、“22”。必须在仪有一位数的字

符串前面加上零，才能正确地排序：“01”、“02”、“11

”、“22”。对于不包含Null值的字段，另一个解决方案是



使用V al函数来排序字符串的数值。例如：如果“年龄”列是

包含数值的“文本”字段，在“字段”单元格指定V al（[年

龄]），并且在“排序”单元格指定排序次序后，才会以正确

的顺序来放置记录。如果只在“文本”字段之中保存数字或

日期，可以考虑将表的数据类型更改为数字、货币或日期／

时间。这样在对此字段排序时，数字或日期将会以数值或日

期的顺序来排序，而不需要加入前面的零。 （2）在以升序

来排序字段时，任何含有空字段（包含Null值）的记录将列

在列表中的第一条。如果字段中同时包含Null值和空字符串

，包含Null值的字段将在第一条显示，紧接着是空字符串。 

考点16 筛选记录 Access中，可以使用4种方法筛选记录：“按

选定内容筛选”、“按窗体筛选”、“输入筛选目标”以及

“高级筛选／排序”。表、查询或窗体筛选方法的比较见

表2-5。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详

细请访问 www.100test.com 


