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我们在使用access来制作数据时，由于需要制作较为严谨的数据表，经常性的会选择一些看起来较为高级的工具来进行。也正因如此，我们经常忽略了最基本的制作工具。并且，access给人看起来非常高级的样子，也看起来比较“高冷”，让我们总是觉得access遥不可及。但事实并非如此！access也有着基础且容易学习的工具！为了证实上述所说，我接下来会分享几个简单并且很好用的access工具使用方法给大家！ 




从其他文件导入数据：




请点击“外部数据“，接下来，请点击”新数据源“，即可开始选择文件进行导入数据。这个做法主要是在我们需要进行制作大数据时，或者是制作电话簿等联系方式的统计。问：为什么不使用excel？要用这么麻烦呢？答：使用excel也是可以的，但access更具有专业性，并且，一般情况下，公司会给出要求是使用access。








设置行高宽：




请点击“开始”，接下来，请选择“其他”，即可设置行高宽。由于该工具的图标较小，许多小伙伴在制作数据时经常找的晕头转向。并且，制作合适的行高宽度，有利于数据的显示。过于窄或小的行高宽，会显得整个数据过于拥挤，影响视觉效果。








添加列表：




请点击“创建”工具栏，接下来，请点击选择“SharePoint列表”。 您可根据自己所制作的表格数据等来添加。








也希望我分享的这几个常用的access技巧，能够在大家使用access时起到作用。
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