РАБОТА С БАЗОЙ ДАННЫХ
1. Открыть базу данных ГРУППА.
2. Выбрать ТАБЛИЦЫ.
3. Открыть СПИСОК.

4. Установить ширину полей точно по длине записей, для чего:
     А) Навести указатель мыши на имя первого поля. При этом указатель мыши должен принять вид сплошной чёрной стрелки, направленной вниз.
Б) Нажав, и не отпуская левую кнопкумыши,  провести по именам всех полей

В) щёлкнуть правой кнопкой мыши по любой точке выделенной области (но не по имени поля!)

Г) в раскрывшемся контекстном меню выбрать ШИРИНА СТОЛБЦА
Д) щёлкнуть левой кнопкой мыши по кнопке ПО ШИРИНЕ ДАННЫХ.

5. Изменить параметры шрифта, для чего зайти на вкладку ГЛАВНАЯ (Alt+Г). Далее с помощью мышки или используя клавиатурные комбинации выбрать тип, размер и цвет шрифта.
6. Отформатировать таблицу. Для этого зайти на вкладку ГЛАВНАЯ, вызвать диалоговое окно ФОРМАТ ТАБЛИЦЫ (Alt+Г – К)
7. Введите два новых поля: НОМЕР ПО ПОРЯДКУ и ПОЛ, для чего:

А) щёлкните РЕЖИМ – КОНСТРУКТОР.
Б) наведите указатель мыши на ячейку, расположенную слева от слова ФАМИЛИЯ. При этом указатель должен принять вид сплошной чёрной стрелки, направленной вправо.

Г) щёлкните правой кнопкой, выберите ВСТАВИТЬ СТРОКИ
Д) в появившейся строке введите имя поля НОМЕР. Тип данных установите СЧЁТЧИК.
8. Повторите подпункты А, Б, В, Г пункта 8 (только с полем ДАТА РОЖДЕНИЯ), в новой  строке введите имя поля ПОЛ. Тип данных – ТЕКСТОВЫЙ.
9. Закройте конструктор, сохранив изменения.
10. Откройте СПИСОК.
11. Введя данные ещё об одном-двух учащихся, убедитесь, что при этом порядковый номер появляется автоматически.

12. Заполните поле ПОЛ.

13. Разделите группу на девушек июношей, для чего:

А) щёлкните правой кнопкой мыши по полю ПОЛ, выберите СОРТИРОВКА ПО ВОЗРАСТАНИЮ. 
Б) повторите последнее действие, выбрав СОРТИРОВКА по убыванию.

14. Аналогично произведите сортировку по дате рождения.
15. Создайте фильтр для сортировки учащихся по росту. Для этого:
А) На вкладке ГЛАВНАЯ выберите ФИЛЬТР-ДОПОЛНИТЕЛЬНО-РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР (Alt – Г – ФЬ – Р)
Б)  в строке ПОЛЕ выберите РОСТ.

В) в строке условие отбора введите, например, >160. (ЗНАКИ > И < НАБИРАЮТСЯ В ЛАТИНСКОЙ РАСКЛАДКЕ КЛАВИАТУРЫ)

Г) Щёлкните ПРИМЕНИТЬ ФИЛЬТР.

16. Отмените действие фильтра. Для этого на вкладке ГЛАВНАЯ выберите ФИЛЬТР – ДОПОЛНИТЕЛЬНО – ОЧИСТИТЬ ВСЕ ФИЛЬТРЫ (Alt – Г – ФЬ – О).
17. Закройте файл.
