Baze de date - opţiuni diverse
ordonarea datelor din tabel: meniu contextual la antetul tabelului (în mod vizualizare date) -> Sortare A la Z
Filtrarea datelor:

· afişarea datelor dintr-o coloană care încep cu un subşir selectat:

1. Selecţie subşir (cu care încep datele de pe o coloană Ex: prima literă din nume)
2. Pornire -> Selecţie  -> Începe cu „şirul selectat” / Nu începe cu „şirul selectat” 
Conţine „şirul selectat” / Nu conţine „şirul selectat” / Se termină cu „şirul selectat”
Nu se termină cu „şirul selectat”

· anularea filtrării: Pornire -> Filtrare -> Golire filtru din nume_câmp
- ascunderea unei coloane: click dreapta în antetul tabelului (pe coloană) -> Ascundere
- reafişarea unei coloane ascunse: click dreapta în antetul tabelului (pe o coloană) -> Reafişare -> selecţie câmpuri de reafişat  -> OK
· căutarea unei înregistrări: click dreapta în antetul tabelului (pe coloana în care se face căutarea) -> Găsire -> Potrivire: orice parte a câmpului / întregul câmp / începutul câmpului.
Crearea unui raport: Creare -> Raport
Crearea personalizată a unui raport: Creare -> Expert Raport -> se aleg coloanele care vor fi afişate pe raport (acestea vor fi mutate în panoul din dreapta) -> [Următorul] -> (opţional) se alege coloana după care se doreşte gruparea şi se apasă pe [>]  -> [Următorul] -> (opţional) se alege coloana după care se doreşte sortarea 
->  [Terminare]
Crearea unui formular: Creare -> Formular

Crearea unei interogări: Creare -> Interogare folosind expertul -> Interogare simplă folosind expertul -> se face selecţia tabelului şi a câmpurilor care vor fi afişate ->  [Următorul] ->  [Următorul]  -> Terminare.
Temă de laborator: notaţi rezumatul şi creaţi tabelul carti care are următoarea structură: NrCrt, Titlu Carte, Autor, Editura, Nr pagini, Pret. Introduceţi datele a 8 cărţi (3 edituri diferite; cel puţin 2 cărţi de la aceeaşi editură). Creaţi apoi:
a) un formular în care sunt afişate toate datele cărţilor
b) un raport în care cărţile sunt grupate după editură
c) o interogare prin intermediul căreia se afişează Titlul, Autorul şi Numărul de pagini.
La evaluare sunt puse şi întrebări suplimentare. Succes!
