
篩選



篩選
篩選是於資料庫內，依條件過濾出符合條件之
資料，這應是資料庫中應用最頻繁的動作。

簡單的查詢，找出資料後，看過就算了，並沒
有必要每次都存檔或列印，利用本章所介紹之
簡單篩選應已足夠。

對於較常用且動作變化較多的查詢，為節省日
後再度使用的重設時間，就可考慮於篩選後，
將其結果存入查詢物件，或直接使用下章之查
詢。



資料記錄的排序技巧

設定遞增或遞減排序

使用篩選視窗設定排序方式

移除和套用排序設定

操作方法

1. 資料表>開啟

2. 紀錄功能表>篩選>進階篩選/排序

2. 紀錄功能表>排序>

遞增 遞減 範圍 表單
套用
移除



篩選資料記錄的技巧

依選取範圍篩選資料

依表單篩選資料

使用「或」條件的篩選

修改、移除、刪除篩選條件

操作方法
1. 資料表>開啟

2. 紀錄功能表>篩選>進階篩選/排序

3. 準則：設定條件

4. 修改、移除、刪除篩選條件：
紀錄功能表>移除篩選/排序
再按套用鈕可還原篩選設定

遞增 遞減 範圍 表單
套用
移除



操作技巧-排序及篩選

操作方法：
1.資料表>開啟
2.紀錄功能表>
篩選：

依選取範圍篩選資料
依表單篩選資料
排除選取範圍篩選資料
進階篩選/排序

排序
套用篩選/排序
移除篩選/排序

遞增 遞減 範圍 表單
套用
移除



遞增或遞減排序準則

資料排序的方式有遞增和遞減兩種

遞增是指資料記錄根據其欄位值，由小到大排列

遞減則是指資料記錄根據其欄位值，由大到小排列

排序準則

沒設定位置則以主索引欄及次索引欄排序

數字欄位的排序是以數字的大小為依據

文字的排序是依照筆劃多寡為依據

英文字母的排序是以順序為依據，且小寫字母比大寫
字母小



操作技巧-篩選

使用「或」條件的篩選
操作方法
1. 資料表>開啟

2.紀錄功能表>篩選>進階篩選/排序
3.準則-設定篩選條件

遞增 遞減 範圍 表單
套用
移除



依選取範圍篩選

依選取範圍篩選，是以肉眼或利用「編輯(E)/
尋找(F)…」（或按 鈕），找出符合條件之
第一筆（或任一筆）記錄。

然後，將要找尋之內容選取（允許單欄或多
欄），續執行「記錄(R)/篩選(F)/依選取範圍
篩選(S)」（或按 鈕），於資料表中篩選出
所有符合條件之記錄。

依選取範圍篩選，不適用於『OLE物件』類型
之資料欄。



『文字』類型實例

假定要找尋所有業務部之員工（找出『部門』為『業
務』之所有記錄），其處理步驟為：

1. 找出任一筆『部門』為『業務』之記錄，以滑鼠單按
該欄左側將其選取



2. 按 鈕（或執行「記錄(R)/篩選(F)/依選取
範圍篩選(S)」），於資料表中篩選出所有符
合條件之記錄

資料表中僅顯示出所有業務部員工之記錄而
已。

找到所要之記錄後，按 『移除篩選』鈕，
可恢復成篩選前之內容。



『是/否』類型實例
假定，要找所有已婚員工（找出『已/未婚』為成立之所有記
錄），其處理步驟為：

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前之外觀

2. 找出任一筆『已/未婚』為成立之記錄，以滑鼠單按該欄左側將
其選取



3. 按 鈕，篩選出所有已婚員工之記錄



『備忘』、『日期/時間』或『數字』類
型實例

『備忘』、『日期/時間』或『數字』類型欄
位，也可適用依選取範圍篩選，其處理方法完
全相同。

但由上面之幾個實例，可發現目前這種依選取
範圍篩之方式，因選取整個欄位，故只可找出
欄位內容恰好完全同於所選取之內容的記錄。



『超連結』類型實例

假定，我們要找尋所有『偏好網站』為
http://news01.bcc.com.tw/之員工，其處理步
驟為：

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆『偏好網站』為
http://news01.bcc.com.tw/之記錄，以滑鼠單
按該欄左側將其選取

http://news01.bcc.com.tw/
http://news01.bcc.com.tw/
http://news01.bcc.com.tw/
http://news01.bcc.com.tw/
http://news01.bcc.com.tw/


3. 按 鈕，篩選出所有符合條件之記錄



找部份內容

若僅選取左邊之內容，表要找字首恰為選取字
串之記錄。如：於姓名欄選第一個字為
『吳』，表要找姓吳之所有記錄；於地址欄選
前兩個字為『台北』，表要找住台北縣、台北
市之所有記錄

若僅選取右邊之內容，表要找字尾恰為選取字
串之記錄。如：於電話欄選最後四個字為
『1122』，表要找電話尾四碼為『1122』之
所有記錄；於姓名欄選最後兩個字為『惠
真』，表要找所有名字為『惠真』之記錄



找部份內容

若僅選取中間之內容，表要找任一部位含選
取字串之記錄（不管它出現在那個位置）。
如：於姓名欄選第二個字為『國』，表要找
姓名含該字之所有記錄；於生日欄選『12
月』，表要找12月份之所有壽星；於地址欄
選『民生東路』，表要找住在民生東路之所
有記錄

依選取範圍篩選部份內容，不適用於『OLE
物件』及『超連結』類型之資料欄。



尋找電話字首為8者
1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆辦公室分機號碼字首為8之記錄，
以拖曳滑鼠之方式選取第一個8字



3. 按 鈕，篩選出所有辦公室分機號碼字首為8
之記錄



尋找姓名欄含『玉』字串之記錄
1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前之外觀

2. 找出任一筆姓名欄中間字串為『玉』之記錄，以拖曳滑鼠之方
式選取中間之『玉』字串（不可選右邊之『玉』字串，會被當
成是要找字尾為『玉』之內容）

3. 按 鈕，篩選出姓名欄含『玉』字串之所有記錄



尋找姓名欄含『玉』字串之記錄
篩選後資料



尋找民國六十五年生

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出第一筆民國65年出生之員工記錄，以拖曳
滑鼠之方式於生日欄選取『民國65年』

3. 按 鈕，篩選出所有民國65年出生之記錄



尋找民國六十五年生



找出五月份之壽星

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆五月份出生之記錄，以拖曳滑鼠之
方式選取『05月』（不可只選『05』會連日
期部份為05日者亦一併找出）

3. 按 鈕，篩選出五月份出生之所有記錄



找出五月份之壽星



尋找電話字尾為58者
1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出第一筆辦公室分機號碼字尾為58之記錄，
以拖曳滑鼠之方式選取其尾部之58

3. 按 鈕，篩選出所有辦公室分機號碼字尾為58
之記錄



尋找電話字尾為58者



尋找住在中正路之記錄

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出第一筆地址含『中正路』之記錄，以拖曳
滑鼠之方式選取『中正路』字串

3. 按 鈕，篩選出地址含『中正路』之所有記錄



尋找住在中正路之記錄



尋找備註欄含『工作』字串之記錄

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆備註欄內含『工作』字串之記錄，
以拖曳方式選取『工作』字串（非左邊也非右
邊，左邊會被當成要找字首；右邊會被當成要
找字尾）

3. 按 鈕，篩選出備註欄含『工作』字串之所有
記錄



尋找備註欄含『工作』字串之記錄



找出薪資為60000～69999之記錄

數字性之資料，若非使用「貨幣」資料型態，
其於篩選上之使用觀念幾乎同於文字。如，若
將薪資欄改為使用「數字」格式。

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆符合條件之記錄，以拖曳滑鼠之方
式選取薪資之萬位數字『6』

3. 按 鈕，篩選出薪資為60000～69999之記錄



找出薪資為60000～69999之記錄



多重欄條件--先搬移欄位

假定，要找出『未婚』『女』性『組員』

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 由於同時得使用到三個欄位，故先將『職
稱』、『已/未婚』及『性別』搬移成緊鄰排
列

3. 找出任一筆符合條件之記錄，於『職稱』左側
按滑鼠往右拖曳，將『職稱』、『已/未婚』
及『性別』一併選取



多重欄條件--先搬移欄位



4. 按 鈕，篩選出『未婚』『女』性『組員』之
所有記錄



多重欄條件--分次執行

處理多欄條件也可以不事先搬移欄位，而採分
多次執行『依選取範圍篩選』。

一次篩選出一部份內容，多做幾次其效果也一
樣。



排除選取

找尋資料，有時也可用反向搜尋。 假定，要找
出所有非『業務』部門之員工。其處理步驟
為：

1. 按 『移除篩選』鈕，將資料表恢復成篩選前
之外觀

2. 找出任一筆部門為『業務』之記錄，並將其選
取

3. 執行「記錄(R)/篩選(F)/排除選取範圍篩選
(X)」，篩選出非『業務』部門之所有記錄



排除選取



輸入篩選對象

前面之所有例子，均得先找到一筆符合條件之記錄，
選取其欄位或部份內容，然後才可進行篩選。有時，
在找這第一筆上，可能就得花掉不少時間。

此外，對『超連結』欄位，並無法以選取部份內容進
行『依選取範圍進行篩選』。因為一按滑鼠即進行連
結，無法選取部份內容。

這時，就可於任一筆記錄（不用找到第一筆符合條件
之記錄）之相關欄位上，單按右鍵，續於『篩選對象
(F)』處輸入：字串、*及?萬用字元或條件式。輸妥
後，按Enter鍵即可進行篩選。



輸入篩選對象

於『篩選對象(F)』處輸入：字串、*及?萬用字元或條
件式。輸妥後，按Enter鍵即可進行篩選。



『文字』資料

假定，要找尋『資訊』部門之所有資料。於
任一筆記錄之『部門』欄上單按右鍵，續於
『篩選對象(F)』處輸入『資訊』字串

續按Enter鍵，即可篩選出所有『資訊』部
門之記錄



『文字』資料



『是/否』資料

對於『是/否』資料，也可以輸入『Yes』
『True』代表成立；輸入『No』『False』
代表不成立。

假定，要找出所有已婚員工。於任一筆記錄
之『已/未婚』欄上單按右鍵，續於『篩選對
象(F)』處輸入『Yes』
續按Enter鍵，即可篩選出所有已婚者之記
錄



『是/否』資料



使用萬用字元之實例

也可以*代表任一串字；以?代表任一個字元
（後者之外圍得以雙引號包圍）。

如，於『姓名』欄輸入『吳*』，表要找姓吳
之員工；輸入『”?國?”』，表要找姓名第二個
字為『國』之員工。

於『地址』欄輸入『*敦化南路*』，可找到
住在敦化南路之員工記錄。

於『電話』欄輸入『*-1520』，可找到電話
字尾為『-1520』之記錄。



文字或備忘

假定，要找出姓名第二個字為『玉』之員
工。

於任一筆記錄之『姓名』欄上單按右鍵，續
於『篩選對象(F)』處輸入『"?玉?"』字串
（外圍要加雙引號）

續按Enter鍵，即可篩選出所有姓名第二個
字為『玉』之記錄：



文字或備忘



超連結之實例

『超連結』類型之資料，因為一按滑鼠即進
行連結，無法以拖曳之方式選取部份內容。
因此，若要找出『E-Mail』欄內含『seed』
之記錄，只能使用『輸入篩選』。



超連結之實例

首先，於任一筆記錄之『E-Mail』欄上單按
右鍵，續於『篩選對象(F)』處輸入
『*seed*』字串

續按Enter鍵，即可篩選出所有『E-Mail』
欄內含『seed』之記錄



條件式

於『篩選對象(F)』處，也可以輸入條件式。
如，於『薪資』欄輸入

>=50000
表要找尋薪資大於等於五萬之記錄；

輸入

>=50000 and <=60000 或 between 
50000 and 60000
表要找尋薪資介於五萬～六萬之記錄。



而於『生日』欄輸入

>=1971/01/01
表要找尋1971/01/01（民國60年）及以後出
生之記錄；

輸入

>=1969/01/01 and <=1969/12/31 或
between 1969/01/01 and 1969/12/31
表要找出生於1969年（民國58年）之記錄。



依表單篩選

若碰上得同時使用好幾個欄位之篩選，不是
得搬移欄位，就是得分多次執行，實也不太
方便。Access另提供一種較為方便且更具彈
性之『依表單篩選』，於執行「記錄(R)/篩
選(F)/依表單篩選(F)」（或按 ….
鈕），可轉入



其內，第一列將所有欄位均列示出來，第二
列即用來安排篩選條件之位置。目前，生日
欄下之條件即上階段所留下來之條件設定，
可按 鈕將其刪除：



利用選單輸入條件

要輸入篩選條件，可於欄名下空白列，單按
一下滑鼠，將顯示出向下按鈕，按該鈕可拉
出一選單



選按所要之內容，即可將其安排於篩選條件
列上。如：

表要篩選出『部門』為『業務』之記錄。



設妥條件後，按 『應用篩選』鈕（或執行「篩選
(F)/套用篩選/排序(Y)」），即可依條件篩選出記錄
內容：

篩選後，想將記錄還原成未篩選前之內容，可按
『移除篩選』鈕（或執行「記錄(R)/移除篩選/排序
(R)」）。



對於『是/否』資料，係以直接單按滑鼠進行
選擇。其內有三種狀況：

於『依表單篩選』中，對『備忘』、『OLE物
件』與『超連結』，並無法依其實際內容進行
篩選。其選單內只有兩項，「Is Null」會找出
該欄無任何資料之記錄；「Is Not Null」，會
找出該欄內存有資料之記錄。



每一次篩選，前階段所安排之條件均會保留下
來。若要處理之篩選與上階段無關，請記得按
鈕將其刪除，以免產生重疊效果。



直接輸入條件

若只能以選單之方式來輸入篩選條件，仍有
些不方便。

如對數值性或『日期/時間』資料，我們很少
會篩選恰等於某數字（六萬）或某日期
（76/12/15）之資料。倒是較常使用條件
式，如：大於六萬或1976年以後。此時，可
於篩選條件之空白列，單按一下滑鼠，於顯
示出游標後，續直接輸入適當之條件式。
如： 或



且對於較複製之條件，尚可以and、or與not組合出
複合條件。如：

或

均表要找尋薪資介於50000～60000之記錄。

有些『文字』類型之資料，如：員工編號、姓
名、地址。這些資料差不多均是唯一存在，故
也很少利用選單之方式來輸入篩選條件。也可
以輸入*及?等萬用字元組成條件式：

表要找出孫姓之員工。（也可僅輸入『孫
*』，Access會自動補上Like及雙引號）



而

表要找出地址含『敦化南路』之記錄。（也可
僅輸入『*敦化南路*』，Access會自動補上
Like及雙引號）
而

即表要找出地址含『敦化南路』或『民生東
路』之記錄。



多重欄位條件—且
置於同一篩選條件列上之內容，表其等以
and（且）進行連結，必須同時滿足所有條
件，才會被篩選出來。如：

表要篩選出女性主任：



多重欄位條件—或

如，要找出『男性組員』或『女性主任』，
因沒人可同時滿足此二條件。所以，只能以
or（或）來連結兩組條件。此時，得於第一
畫面輸妥第一組條件：

續按下緣之『 』，轉入另一頁



再輸入第二組條件

如此，即可讓兩組條件以or（或）來連結。按
『應用篩選』鈕（或執行「篩選(F)/套用篩選
/排序(Y)」），即可篩選出『男性組員』或
『女性主任』：
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