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练软件《百宝箱》 3.8 操作已创建的查询考点19 运行已创建

的查询 在创建查询时，用户可以通过工具栏上的“运行”按

钮 看到查询结果。在创建后，如果想查看查询的结果，也可

以通过以下方法来实现。 (1)在“数据库”窗口中，单击“查

询”对象，选择要运行的查询，然后单击“打开”按钮 。 (2)

在“数据库”窗口中，单击“查询”对象，然后双击要运行

的查询。考点20 编辑查询中的字段 1添加字段 在查询中，可

以只添加要查看其数据、对其设置准则、分组、更新或排序

的字段。 (l)在“设计”视图中打开查询，或打开窗体或数据

表，并显示“高级筛选／排序”窗口中。 (2)在查询中，对于

包含要添加的字段的表或查询，请确保其字段列表显示在窗

口的顶部如果需要的字段列表不在查询中，可以添加一个表

或查询。 (3)从字段列表中选定一个或多个字段，并将其拖曳

到网格的列中。 2删除字段 (1)在“设计”视图中打开查询，

或打开窗体或数据表并显示“高级筛选／排序”窗口。 (2)单

击列选定器选定相应的字段，然后按[Del]键。 将一个字段从

设计一网格中删除后，只是将其从查询或筛选的设计中删除

，并没有从基础窗体中删除字段及其数据；对于筛选的情况

，也不是从筛选结果中删除字段。 3移动字段 (l)在查询“设

计”视图中打开查询，或打开窗体或数据表并显示“高级筛

选／排序”窗口。 (2)选定要移动的列。可以单击列选定器来

选择一列，也可以拖过相应的列选定器来选定相邻的数列。



(3)再次单击选定字段中任何一个选定器，然后将字段拖曳到

新位置移走的字段及其右边的字段将一起向右移动。考点21 

编辑查询中的数据源 1添加表或查询 (1)在查询“设计”视图

中打开查询 (2)在工具栏上单击“显示表”按钮 。 (3)在“显

示表”对话框中，单击包含要对其数据进行操作的对象的选

项卡。如果需要的表在其他数据库或应用程序中，请先将表

链接到活动的数据库。 (4)单击要添加到查询的对象名。如果

要同时选定多个对象，请在单击每个对象名时按住Ctrl键。如

果要选定一块对象，请先单击此块的第一个对象名，按

住Shift键，然后再单击最后一个对象名。 (5)单击“添加”按

钮，然后单击“关闭”按钮。 从“数据库”窗口中将表或查

询名拖曳到查询“设计”视图的上部，也可以将表或查询添

加到查询中。如果查询中有多个表或查询，需要将其联接在

一起。 2删除表或查询 (l)在查询“设计”视图中打开查询。

(2)在查询“设计”视图的上部，单击要删除的表或查询的字

段列表，从而选定表或查询，然后按Del键。 从字段列表中拖

曳到设计网格的字段也将从查询中删除，但是表或查询并不

会从数据库中删除。考点22 调整查询的列宽 (l)在查询“设计

”视图中，将指针移到要更改列的列选定器的右边框，直到

指针变为双向箭头。 (2)将边框向左拖曳使列变窄，或向右拖

曳使列变宽(或双击鼠标将其调整为设计网格中可见输入项的

最大宽度) 如果一次要调整几列的列宽，请拖过这几列的列选

定器来选定这些列，然后再进行上述过程。在查询“设计”

视图或“高级筛选／排序”窗口中调整列宽，并不影响在查

询或筛选数据表中的列宽。考点23 排序查询的结果 (1)对表、

查询或窗体，必须在“设计”视图中打开查询 。 (2)在对多个



字段排序时，首先在设计网格上安排要执行排序时的字段顺

序。 Access首先排序最左边的字段，然后排序右边的下一个

字段，以此类推。 (3)在要排序的每个字段的“排序”单元格

中，单击所需的选项。 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 


