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生存和发展 一直是 13 亿中国人面临的最重要的问题 这也是电脑书畅销

不衰 计算机等级考试应考者每年超过五百万人,国家教育部把信息技术教育作

为中小学必修科目,社会上各类电脑培训学校红红火火的最大原因  

为顺应市场 引导市场 珠海出版社与广州网垠公司和香港恒明出版有限公

司共同策划投资 500 余万元 全国近千家电脑培训学校联袂推出 中国 IT 培训

工程 该工程分四大板块  

一 中国计算机培训标准教材 这是一块极具潜力的市场 计算机不仅在

生产 科研 办公 教育 国防 影视 通讯等领域得到了广泛的应用 而且正

在以人们始料不及的速度走进千家万户 为了满足非计算机专业人员及初学者的

需求 满足职业高中 技工学校 中等专业学校 军民两用人才培训 下岗人员

培训的广泛需要 我们编写了这一系列标准教材 它不仅是各类计算机培训学校

的首选教材 还可作为大中专院校学生和各类成人教育的参考用书 更可作为广

大用户实战操作的必备工具书  

本板块细分为  

流行软件全面学习教程 20 余册     电脑应用培训教程 20 余册  

电脑综合培训教程 20 余册         电脑超级培训学院 20 余册  

二 中小学信息技术课教材及辅导读物 清华 北大 中山大学的精英及

资深专家均参与了教材及辅导读物的编写 本套教材及辅导读物力争得到教育部

的认可 成为国家教育部指定的全国中小学校信息技术课的标准教材  

本板块细分为 中小学生信息技术标准教程 共 9 册  

中小学教师计算机培训教程 共 4 册  

电脑小专家 彩版 共 10 册  

三 全国计算机等级考试完全版 本套教材属全国计算机等级考试命题研



究组编写 为教育部考试中心指定教材辅导书及光盘 是每年五百万考生的必备

书 最近 人民日报 光明日报 新民晚报 电脑报 北京青年报 新闻出版报

千龙网等多家媒体相继介绍了珠海出版社近期出版发行的 全国计算机等级考试

完全版 等电脑图书及光盘 在全国各地引起了强烈的反响  

本板块细分为  

全国计算机等级考试完全版 配光盘 共 16 册  

全国计算机等级考试完全版 印刷版 共 16 册 印刷版以超低定价发行  

中国 IT 培训工程丛书的特点是 一 权威性 二 垄断性 三 内容新

四 实用性强 五 印刷质量一流 六 定价合理 七 分印刷版和配光盘版

八 品种齐全 九 销售渠道完善  

 

机会和挑战机会和挑战机会和挑战机会和挑战    

 

信息时代的来临 令人新奇而又陌生 兴奋而又不安 它充满了竞争 每一

个中国人都必将面临挑战 新世纪里 拥有新观念 新知识 新经验 意味着机

遇 否则意味着淘汰 从现在起 深谋远虑 从心态到技能 从观念到知识 主

动出击 长远计划 充实自己 不断掌握的专业知识和职业技能 提高自身的综

合素质和竞争能力 你 准备好了吗 残酷的竞争摆在你我的面前 在这能力本

位的社会转型期 我们不能不学会电脑 掌握一技之长--学会简单的文案处理

专业的广告设计 打字排版 电脑维护 网页制作 或者高级程序设计 事实证

明 你我的新人生就从 中国 IT 培训工程 开始  
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第 1 章  Access 2002 基础知识 

Access 2002 是 Office XP 中的多功能数据库组件 可以用来创建数据库应用程序 通过使用 Access 2002

中丰富的工具集 能够使得用户最方便地使用数据库 Access 2002 扩展了传统 Access 软件地多功能性 通

过向开发人员和富有经验的用户提供新功能 使他们不仅能够建立强大的新型数据库解决方案 还能够访问

和分析重要数据  

与 Microsoft Office 2002 的其他成员不同 Access 2002 需要建立一个应用来利用该产品作为数据库开

发平台的强大功能 Access 2002 支持一组与以前版本保持向后兼容的宏命令 但是 Access 宏并没有使用

VBA Access 不能捕获用户的鼠标点击和击键操作并将之转换为一些列的宏命令或者 VBA 代码 因此 要

完全靠自己设计和实现数据库项目需要的 Access 应用  

一个全面的 Access 应用至少会涉及到以下三种基本 Access 对象类型 表 用于存储用户或其他人向数

据库中添加的数据 窗体 用于显示和输入数据 控制其他窗体的打开和关闭以及打印报表 与报表 打

印表中的细节信息 总结信息或者将两者都进行打印  

大多数 Access 应用还使用查询对象来筛选 排序和组合用户的数据 用模块对象来存储 VBA 代码 所

有组成应用的对象都存储在一个称之为数据库对象的容器中 该对象是一个以.mdb 为扩展名的单独的文件

例如 sample.mdb Access 很独特 它将整个数据库应用存储在一个单独的文件之中 其他桌面数据库 例如

Microsoft FoxPro 需要使用多个文件来存储它们的对象  

在 mdb 数据库文件中 表以行列格式存储数据项 这一点与电子数据表应用极为相似 一个 Access 数

据库可以包含有多达 32768 个对象 它们可以是表 窗体 报表 查询等等的组合 并且只要用户有充足的

资源可用 则可以同时打开多达 1024 个表 用户还可以从其他应用 例如 dBASE FoxPro 客户/服务器

数据库 例如 Microsoft SQL Server 和 Access 2002 中包含的 Microsoft 数据引擎 MSDE 以及电子数据表应

用 例如 Microsoft Excel 和 Lotus 1-2-3 中导入表 用户还可以将其他类型的数据库表 格式化文件(Excel

工作表和 ASCII 文本) 以及其他 Access 数据库链接到 Access 数据库   

Access 2002 够帮助用户完成下列各项任务  

!"#$%&’ ’

!()(*+,-./0%&’ ’

!12(3 45+67"80%&’ ’

!9":;<0=>?@ABC%&’ ’

!%&DEF(3 67A?@GH IJKLMJLK’A’ IJKMNJLK’0%&O%& ’ ’

PQRRSTL’UVWXYZ[\]^_’

1.1  Access 界面 

Access 2002 的用户界面如图 1-1 所示: 

可以看出 Access 的窗口包含有标题栏 菜单栏 常用工具栏 数据库窗口 状态栏等部分 表 1.1 中详

细描述了各个部分的基本功能  
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图 1-1  Access 界面 

表 1.1  窗口部分说明 

元素 描述 

标题栏 显示正在执行的程序 文件的信息 即当前使用的

Access 数据库名称  

菜单栏 列出 Access 中可以使用的菜单名称 菜单中显示了可

以执行的选项  

工具栏 显示常用的选项功能按钮 可以用来快速执行功能  

数据库窗口 显示当前数据库的信息 该窗口左侧有一个面板 其

中显示了数据库中所有的对象以及其他自定义的组

别信息  

状态栏 显示 Access 当前的运行状态  

1.2  Access 面板 

 在 Access 数据库文档窗口的左侧 通常有一个如图 1-2 所示的 Access 面板 其中 对象 组中显示了

数据库中所有的对象 用户可以在其他组中定义常用的对象  

对象 组中一共有表 查询 窗体 报表 页 宏 模块等 7 个对象  

!!!!!

"#$%&’() *+,-./01 23456 789():;<94" =>?;@ABC

23DE FGH:23I4JKLM NG:23OP4QRST !

""""
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!"!"!"!"####

!"#$%&’()*+,-#. /012345 6%&"#$789: ;<145=>?+

@AB C

$%$%$%$%####

9:DEFGHIJ"KL45MNOP1QR45+45MST 6%&U9:"7VWXYZ[

\45MN+]^9:1;< _‘"7abcSdeZfg"h+OPij5OPklm7 CC

&’&’&’&’####

;<D&[no-pR45+GHqr,- s8tuvw;<xyqz{+|}1~! y&%&

’(y"+,-QRJ#.+#$ C

((((####

GH%&’(+)*+? "K#.1,-Za ./0*1/*0_ ./012/*0+45 ####

))))####

3D4G5m767+89 :;E5m7%<="ha>?7@ABC DE!"36 %&*F

klGHBC C

*+*+*+*+####

IJKLxD4MN OP1EQ67+89 RS78GHTUV+WXYZLG[ S\]^1_‘_a0C

b]‘c2dCe2‘]^fghl6i \]^1_‘_a0Cj^^*‘‘qkH’(+IJ lmIJ1’IJ C

 

 

图 1-2  Access 面板 

1.3  Access 及数据库基础 

数据库是信息的集合 这种集合与特定的主题或目标相联系 例如 追踪客户订单或维护音乐集合 如

果数据库没有存储在计算机上 或只有一部分存储在计算机上 则可能需要从各种来源中追踪信息 这些来

源用户不得不亲自对其协调和组织  

例如 假定供应商的电话号码存储在不同的位置 在包含供应商电话号码的卡片文件中 在文件柜的产

品信息文件中 在包含订单信息的电子表格中 如果供应商的电话号码有了改动 则有可能不得不更新所有

这三个位置中的电话号码信息 而在数据库中则不必如此麻烦 只需在一个位置更新这一信息即可 无论在

数据库中什么地方使用供应商的电话号码 它都会自动得到更新  
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Access 与字处理和电子数据表应用不同 它是一个集成的桌面数据库处理软件 Access 由许多的相关工

具组成 这些工具主要用于生成 组织 分段 显示 打印和发布数据 下面将对 Access 的基本功能和操作

模式进行详细的描述 要想成为一个完善的关系型数据库管理系统 一个数据库应用必须具备以下四个基本

功能  

!"#$!"#$!"#$!"#$%%%%

!"#$%&’() *+#+,-./0$#112$34 56789:34# ;<<=>> ?@

A 34# BC D

&’()!"*+&’()!"*+&’()!"*+&’()!"*+%%%%

E34FGHIJK# %&LKMNOEP$QRSTM78UVWXYZ+$UV# [KUV

#+,-EP\]$34 ;<<=>>D^E_‘aHI#’\]34 bc@MNd?@Aefghi$UV

# efghi+,-.j5_‘klm$no34 efgDhipqrst# uAvwMNOQRS

$TM+ xy.MNd34zYZT {|EFGc#HI}a${~ !FG34zG0"#$%&$

6#’()E$*+,- .8/{qr0-YZ1(2 3434E$56efg+,-$34 ^@/

,-789:EPk&;$<Z$=>$34? #@2AEaQR34$B’CDQRkEF$B xG

1HB!IA#+$LKJK D

!",-)./!",-)./!",-)./!",-)./%%%%

L+MQ’NO34PQ RS’TUVW)A#1#D$XYZ VW!EPEPEa[634#

O\2$ ]J3EP^OVWE$34RS+_#112$efg>‘a^E$J b*!c!"d$J

KdJ$Vef!gh D

!"&0!"&0!"&0!"&0%%%%

L+%&i#hefgMN$jkl5mn EPnoPQ pq78O rst=us=tv^w[8jkx[

!yKz{$|.L}~ 3!."#$i#${~!$%34z1()E$|&’$ () *+$1(,

-+./$7801122.$i# [8i#+no,-C#78C\ no^EC#’C\A78/6

>,3456$78mn’#D34 D

Access 的四个基本功能都是作为视图来实现的 它们在应用结构中的组织如图 1-3 所示 如果用户是在

创建一个新的数据库 那么可以按一种从上到下的顺序来使用 Access 的基本功能 在数据表窗口中单击一个

按钮便可以选择一个功能  

 

图 1-3  Access 组织结构 

以下几个支持功能可作用于所有的 Access 基本功能  

1111%%%%

9!:LK7JK()?;$g< *+=K()>NO=>$?{ @gpABKVW7pqBK
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!" #$%&’()*+,- ./ $0123# 45678239:;<=>?@# %AB23

!" C

!"!"!"!"####

DEFGCHIJKLMCNLJIOPQRSTUVW37XY?Z[\]^ DE_‘aFbPQ cdRST

e)\]^ fgUVW3h9i\7XZ[4Wj kClIOmnJnopCHIJKLMCNLJIOqrY?es lIOmnJnopC

tOOuJJvwxyz\DE {|DERyDE C

$%$%$%$%####

b$5U}7~!\"#R$SHNt%ST&?\"#’) ()*+56,-.\/0"# 56

$%123456556\#78 56$%k2956eR34Y?:;<= >?$%@A3gBCD

EFG#78HIJDE0I"\KL C

&’&’&’&’####

56$%AB4tOOuJJ >?DMHCN\OPWQRS TUVWa 56$%AB56\HNtq

r XFYKAB56Z[\#\56$%65]^_‘AB#\abc C

Access 具有三个基本操作模式  

()!*()!*()!*()!*####

4d3DM.56$%ef gh ij kj Fl#78 C

+,!*+,!*+,!*+,!*####

4d3DM.56$%mnRBo"RBo\p’ qrstuvRZw56\#7 xMy!"A

B tOOuJJz0{DMV 0{ |} C

-.!*-.!*-.!*-.!*####

4d3DM.56$%473]^s~Huv" stR!"0{ "RBo\>?DM!zV #

7" |} st\>?DM!zV st |} #7:;"\>?DMzV " |} #!"\>?

DMzV AB$% C

1.4  Access 基本操作 

要管理大量的信息 可以建立一个数据库 在数据库中 存放信息的实体是表 一个数据库可以用有多

个表项 单击 文件 > 新建 选项 在 Access 对话框中显示出如图 1-4 所示的 新建文件 提示栏 其

中的 空数据库 选项可以用来创建空数据库 空数据库访问页 选项可以用来访问空数据库的页面 项

目 现有数据 选项可以创建使用现有数据的数据库项目 项目 新数据 选项可以用来创建数据库项

目 并创建其中的数据  

创建数据库有两种方法 第一种方法是创建一个空数据库 该数据库没有表 查询 窗体和报表等内容

还可以使用 Access2002 中提供的数据库模板创建新的数据库 即通过 创建数据库向导 的帮助快速建立一

个完整的数据库  

单击 新建文件 工具栏中的 通过模板 选项 得到如图 1-5 所示的对话框 在其中可以选择创建数

据库的类型  
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图 1-4  Access 窗口 

 

图 1-5  新建 Access 文件 

切换到 数据库 选项卡 得到如图 1-6 所示的对话框 在其中显示了可以使用的数据库创建向导 数

据库向导提供了一种创建数据库项目的简便方法 Access 将根据不同的用户在向导中所作的设置创建适合其

需求的数据库向导  

 

图 1-6  新建数据库 

在其中可以看出可以选择的数据库创建向导有分类总帐 工时与帐单 库存控制 支出 服务管理

联系管理 订单入口 讲座管理 资产追踪 资源调度等  

下面通过一个实例来讲解通过 Access 2002 提供的数据库模板创建数据库的方法  

!"#$%&

1 选择 联系管理 数据库创建向导 得到如图 1-7 所示的 文件新建数据库 对话框

在其中可以设置新建的数据库保存的位置与名称  

在这里将新建的 联系管理 数据库保存为文件名为 new 的 Microsoft Access 数据库

文件 单击 创建 按钮进行保存  

 



 

 

中文 Access2000/2002 教程 

8 

 

图 1-7  新建数据库 

2 现在得到如图 1-8 所示的向导欢迎对话框 从中可以看出 该向导将引导用户创建一个联系管理数据

库 其中包含联系信息与通话信息  

 
图 1-8  数据库向导 

最后单击 下一步 按钮进行确认  

3 现在得到如图 1-9 所示的设置字段对话框 在该对话框中可以选定数据库需要的字段 可选定的附加

字段在对话框中都有显示 选中复选框既可以  

可以看出数据库中一共拥有 3 张表 即联系信息 通话信息以及联系类型 其中在联系信息中可选的字

段有联系人 ID 名字 姓氏 昵称 地址 市/县 省/市/自治区 邮政编码 地区 国家/地区 公司名称

头衔 单位电话 单位分机 住宅电话 移动电话 传真号码 电子邮件帐户名 生日 上一次会议时间

联系类型 ID 引荐人 附注 婚姻状态 配偶姓名 配偶爱好 孩子姓名 家乡 联系人爱好等 通话信息

中可选的字段有通话 ID 联系人 ID 通化日期 通话时间 主题 附注等 联系类型中可选的字段有联系

类型 ID 联系类型等  

 

图 1-9  数据库向导 
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在左侧选取数据库中需要设定字段的表 然后右侧的字段位置选择所需要建立的字段 然后单击 下一

步 进行确认  

4 现在得到如图 1-10 所示的屏幕显示样式设置对话框 在其中可以选择的屏幕显示样式有 Sumi 画

国际 宣纸 工业 标准 沙岩 混合 石头 蓝图 远征等 对话框左侧的预览窗口显示了相应屏幕显示

的预览效果 其中显示了选项卡以及数据的现实效果  

 

图 1-10  数据库向导 

 选择蓝图样式的屏幕显示 然后单击 下一步 按钮进行确认  

5 现在得到如图 1-11 所示的打印报表样式设置对话框 从图中可以看出可以选择的样式有大胆 正是

淡灰 紧凑 组织 随意等样式 在左侧显示了相应样式的预览效果 在预览效果中显示的主要有标题 主

题之上的选项卡 来自主体的控件等部分的格式以及样式的颜色搭配效果以及 

选择正式样式 单击 下一步 按钮进行确认  

 

图 1-11  数据库向导 

6 现在得到如图 1-12 所示的设定数据库对话框 在 指定数据库的标题 位置设定数据库的标题为 联

系管理 如果选中 是的 我要包含一幅图片 复选框 可以设置在所有报表上加上一幅图片 最后单击

下一步 按钮进行确认  

7 现在得到如图 1-13 所示的确认对话框 到此为止 整个向导的工作都已完成  

选中 是的 启动该数据库 选项 即结束向导后由 Access 启动该数据库 最后单击 完成 按钮结束

设定  

8 现在出现如图 1-14 所示的创建数据库进度条 上面的进度条显示创建数据库整个过程的总进度 下

面的进度条显示了创建各个单元的进度 例如表 窗体 报表等  
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图 1-12  数据库向导 

 
图 1-13  数据库向导 

 

图 1-14  创建数据库 

得到进度条完成之后 在 Access 中就打开了数据库 联系管理 整个装口的显示如图 1-15 所示 包含

一个数据库窗口和一个主体切换窗口 利用主体切换窗口可以完成对数据库的操作  

 

图 1-15  数据库窗口 



 

 

Access2002 入门与提高 

11 

1.5  Access 2002 新增特性 

Microsoft Access 2002 中主要的新增功能如下  

!!!!"#$%$%&!"#$’$%"#$%$%&!"#$’$%"#$%$%&!"#$’$%"#$%$%&!"#$’$%((((

!"#$%&%’()*##+&&),--,./ 01 23 4567 89:;<=>?9@A2/23:9@A

2323 BC DEFGHGIJ.KLMNO9@PQRSTUVW 9@A2/ : 9@A23

XYZ[ 9@A2/23:9@A2323F\4.9@]^_ ‘abFcdefgh !"#$%&%’()

ij(+$j+()klmn%$+$)opqJrstWDEuO0v wx yFzCB{ 9@/ 23|}D;<~a

C9@A2/23:9@A2323|}D!;< "#$%&’#B C9@A2/23:9@A232

3|W;<()J*+,-./ R0P1D9@A2/23:9@A2323|FDW234 )

)*+)*+)*+)*+ ,-,-,-,-((((

5?6.)7+8)99@:;W<=>?x @A<BCD) EF!GH)&IJK6.LMN4OD7PQ:

;9@RWST>?Z[ !"#$%&%’()*##+&&),--,UchVWXYZ[\WF!G9@]^VW Z_‘

abc) 9@de fg hSpLMijkQWlm 1DnoW *##+&& DEpq DEFGZ*M

1D r+(p)stG)s+$u+$vS:9@wT)F!G9@phSxy zR yF}D{|;< }/:9@]

^_|q~OD7PW)F!G9@ !" #$DEW9@%&’(zW)P* +,-.)stG)&+$u+$

kl#+n/!/dG01" s*2Wq~9@Uc7P 3+‘4)5F!GD6|7W9@:;de 8wF

GC*##+&&|wT9:;<=01 G5>9@?>23| @(1D‘423$A;<:}/ )

B6CDhS:ae/WwT:OD *##+&& yUc?*+EF9@WZG *##+&& FB69’<

=9HWZe *LMIJUVWvSD F!G9@ zR&*+Kq~OD7PQLB9@MN !"

FG}D *##+&&wTIJ9@vSWhS @(5>hS#OP|7WcOL G*~Q=R?XDES

TUW#V9@de ) )

*./012134(56+(570870(9:::(*./012134(56+(570870(9:::(*./012134(56+(570870(9:::(*./012134(56+(570870(9:::(;<=>?,-;<=>?,-;<=>?,-;<=>?,-((((

W>X *##+&&YZ|W@AstG9@[\]W^_( !"#$%&%’()*##+&&),--,K)!"#$%&%’()stG)

s+$u+$),---kQW-‘a6VWbcdefgh B6C*##+&&),--,YZ|}D@A\] FGLB

1"01i: hj]klij &m.no xtde0!9@/pVW DEFGC/ 23 45

67:89|}D@A\] qzC *##+&& 9@x4|}DrsXt9a }D@A\]J*+C(z

*##+&&YZ’ukQv4;w Or x<:N>y/$‘ @A\]yJ*+LBLMOD7Pz *##+&&

9@[{|})!"#$%&%’()stG)s+$u+$W*##+&&YZW~! )

习题 

1 如何确定数据库的用途以及使用方法? 

2 如何确定数据库中需要的表? 

3 Access 2002 支持哪些格式的文件? 
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4 观察 Access 2000 文件在转换成 Access2002 文件时的问题? 

习题提示 

1 与以后要使用该数据库的人交流 就用户和大家希望数据库能够解答的问题进行集体讨论

草拟一些用户希望数据库生成的报表 收集一些用户当前用来记录数据的窗体  

2 每个表应该只包含关于一个主题的信息 字段的列表将提示用户需要哪些表 例如 如果

有 雇佣日期 字段 该字段的主题是一个雇员 因此它属于 雇员 表 用户可能需要为 客

户 准备一个表 为 产品 准备一个表 为 订单 准备一个表  

3 所有 Access 2002 以前版本的文件格式 Excel 文件格式等  

4 大部分旧版 Microsoft Access 文件都可以很容易地转换为 Access 2000 或 Access 2002 文

件格式 但在少数情况下 新增的功能会与已有对象和代码发生冲突  
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第 2 章  表 

表是数据库中数据组织的最基本方式 它是关于特定主题 例如产品和价格 数据的集合 为每个主题

使用单个的表 意味着用户仅存储数据一次 这可以使数据库的效率更高 并可使数据输入的错误较少  

2.1  表的基础知识 

表将数据组织到列 称为字段 和行 称为记录 中 例如 联系人 表中的每个字段 对每个联系

人都包含相同类型的信息 例如姓氏 该表中的每条记录包含有关一个联系人的所有信息 如名字 电话号

码 传真号码等 表由若干个字段组成,每个字段必须是相同的数据类型,这样的目的是为了方便管理与使用  

下面是几个关于表的重要概念  

!"!"!"!"!

"#$%&’( )*+,"-./012345&’( 678"9’( :678;9’( <

=>?@A*&BC DEFGHIJ,"KL <=MNCO90P)Q01&R=STUVWX YZ

&<=J[\]# !

^_‘a <=!

bc01de2"345f 6g ^_‘a ’(hij^_klmno’&‘a g^_‘a’

(pqj0&<=8rU<=&stu&vw xyCzB{U&0S|}hi<= ~!"#$%&%’(!)##*&&

+,-8./rU<= xy01j 8 !"#$%&%’(!)##*&&grU ^_‘a <= !

u’(<=!

xy’(123&48,"&* 5x 67a89:a; ~67g<’(pqj<= =/O’(2

3o> E>23?@*8A* A67j<’(pq<= !!

;’(<=!

C>+zBCDu’(23,"*f 67gE98F;&’(pqj<= G#HIsYJKCM

N;L;WX1WMNRE90&0 5x OuPQ 0P Ou R ST 0ST4JWX UV

W&<=23E9’( Ou 67 R ST 67 OuPQ 0+\J@;STX@;Ou Y8L

N29Ou 2#ST=+\J"Z [7g Ou 67 R ST 67 ’(\]67^_‘b&<= ! !

#"#"#"#"!

LM)Q01&<=’(&"98;90’( MN0P0ST&WX !

$%$%$%$%!

"#a+ 67ebc>=*C01de&fKXgh i6j01&ekKu*l 01&<=8

^_‘mKL& Jn’(oN)o>pq&rUDsw‘mKL KLJtN!!"#$%&%’(!)##*&&!ubv

wXgh45 )##*&&!C01jMKL AxCy1jMKL"z vwO9o>f {CKL1w|o

>&}i 67~Nu9’(8;9’(!rUKL ;’(KL+"#$%&"9’(*’(&45 !

&’&’&’&’((((

o>)67(f*J;90 G;90>"q8’+,V& D8J"nMX -.j WX W0
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!"#$%&’()* + ,-./0&12 32456787 789 989 :

";<=>?@?AB:C==D@@EFGH6I$JKLMNOPQ&%R STUV;<=>?@?AB:C==D@@WXY

Z[\]^_‘a7b cde&f7ghij%-&32 kR45l/mn opqr% 5Qst!

uv9$%H&]^ 32&Jwxyz :

78932:

78932h32H{|}&xy "78932H C:%H&7$~!"#:$:%H&%9~!&’

(h":$:%H&7$~!)"#: C:%H&7$~!&’ :

98932:

"98932H C:%H&~!"#:$:%H&%9~!&’ *+":$:%H&~!,"#: C:%H

&%9~!&’ -xy&32)".dijf/$% 0112% u34 5&J6789$)* :

u;<: C:=:$:#$%&>6 98932?@Ah=f/$%&#$78932 BW CD %=

EF %z7$989&32 5h.d/0# CDGH %H#$78932ul/& 7ICD4

5z9JEF IJEF45KL"9ICDH :

78732:

"78732H C:%H&I7~!)"":$:%Hz7$&’&~! *+:$:%H&I7~!)"

":C:%Hz7$&’~! -32xy*P|} M6N9E5-OPQ3&]^L"7$%H 45R

}78732Z7$%S4%9)* TMUVWMXY%HZSEF T[\)]}"J%H&^_&]

^ BW 45l/7$%u‘abcdefgh&ij fgklj %H&I$fgklj" ij

%HLz7$Q&’&~! :

下表中所示是一张简单的数据表 其中包括了 3 个记录 不包括表头 4 个字段 产品名称 价格 产

地以及备注  

产品名称 价格 元  产地 备注 

可口可乐 2.00 北京  

芬达 2.00 北京  

非常可乐 1.90 杭州 国货 

Access 中字段的数据类型有下面几种  

!"!"!"!":

m.&n)EFxy owpq&hnrsPHHn)t&uvP"wxd yzz$D{|n)tuv :

#$#$#$#$:

7Jn)EFxy&}~ !pxy&EFxy}u"[#u&n)]^ {9[\ $z z%$)t :

%&%&%&%&:

E)EFxy }u"[E&]^ cxy&EF45}u’(E&)* [\:+ y ,:T:-:$)

. }< Qg/0: 12 345126:s[\:+$:$). )*N7 89ij:p&E)xy : :

’()*+’()*+’()*+’()*+:

;<=s-sP&EFxy cEFxy=>}u"[;<T?s-&]^ [\ -$). :

,-,-,-,-:

%!@A&EFxy cxy=>}u"[@A]^ cxy&BCz=}&k*DE [\ - $)

. :

:
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!"#$!"#$!"#$!"#$!

"#$%&’()*+,--.// 01234"#56&7()2&’ 856349: ,--.// ;"

#$%2&<6= >?@A>BC7 DEF47G @A HIJK! LM NOPLMQ!RDE=S47G !

%%%%&&&&’’’’!

TUVV)2&’() WX&’()YZ[*\]4< @AY^_‘ab2&’cde DE=f !

()*()*()*()*+,+,+,+,!

@gDEh^ijklmnopqDE2ab2&’() rsDE=OT tuvwxyK !

-./-./-./-./!

@gDEz{|ab2&’() z{|ij*!P}~!!"#!P$n ! !

rsDESF%&&&47’ !

0123012301230123!

(@WX&’()27)*+(@,-.g_‘/340e2< 1?2p3A457)2>C67

8H2DEwx 39lF47G !

这些数据类型中 需要注意的是 备注 OLE 对象 超链接类型的数据类型不能用来进行排序 建立关

系和索引 主要用来存储附加的信息 而且只有数字数据类型的字段中才可以进行数学计算  

字段拥有很多特殊的属性 这些属性限制了字段的取值范围 存储特性以及显示方式  

4567456745674567!

:;<&7&’()ij=>7)67?@ :;27)67?@yKA:;2r6BC &7&’

()27)67?@^D) D& BD) D& EFC) GH& IFC) GH& JJ !

89898989!

KL?@@AM>NO&’()2PQRL S?@YTUV&’()2PQRL WXTUVDE

2RL !

:;:;:;:;!

YZ?@@AM>7)e&’2[\RL ]ij^&’_‘NXa32KL[\ jMb&’()

<KL’-?c !

<=><=><=><=>!

de<?@@AM>7)e&’2def< !

?@?@?@?@!

ghij6klS7)emg no2kC p*1?q@rs2DEwxtuvwxykC >B

C7)3>1?^gh Vz7){|}W> !

ABCD9ABCD9ABCD9ABCD9!

@g~>!\S7)R*\"#!\e:"# S?@$p:;&’()27)%& ’(_‘ [

\)*+ ?@ ,!\S7)R-a;"#./0e:[\RL !

表中的字段必须是互相协调的 这样它们才能显示有关相同定单的信息 这种协调是通过表之间的关系

来实现的 关系通过匹配键字段中的数据来建立 键字段通常是两个表中使用相同名称的字段 在大多数情

况下 两个匹配的字段中一个是所在表的主键 对每一记录提供唯一的标识符 而另一个是所在表的外键  
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2.2 创建表 

在 Access 中打开数据库窗口如图 2-1 所示 在 表 对象窗口显示了创建表的方式以及已创建的表 利

用这些方法可以非常方便地创建数据表  

 

图 2-1  新建表 

在 Access 的工具栏上有一个 表设计 工具栏 如图 2-2 所示 该工具栏中包含了关于表的设计工具

从左至右分别可以选择表视图 保存表 搜索信息 打印表 打印预览 拼写检查 剪切 复制 粘贴 返

回上一步 重复上一步 设置字段为主键 索引 插入行 删除行 查看属性 字段生成器 切换到数据库

窗口 创建新的数据库对象以及查看帮助  

 

图 2-2  表设计工具栏 

单击窗口上的 设计 按钮或者在窗口中单击 使用设计器创建表 选项 可以得到如图 2-3 所示的表

编辑窗口  

 

图 2-3  设计视图 

在 字段名称 列中单击 可以在该字段输入唯一的名称 在 数据类型 列中 默认值是文本数据类

型 在 说明 列中可以输入有关此字段的说明 在字段中添加数据时 此说明将显示在状态栏上 并且将

包含在表的 对象定义 中  

选中相应的字段 单击表设计工具栏中的 设置为主键 按钮 可以将该字段设置为表格的主键 如果

希望多字段主键中的字段次序不同于这些字段在表中的次序 单击工具栏上的 索引 按钮 显示 索引
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窗口 然后对命名为主键的索引重新排列字段名称的次序  

在窗口中单击 通过输入数据创建表 选项 可以得到如图 2-4 所示的通过输入数据创建表窗口 在其

中相应位置单击就可以进行数据的输入  

 

图 2-4  通过数据创建表 

单击数据库窗口中的 新建 按钮 可以得到如图 2-5 所示的 新建表 对话框 在其中可以选择创建

表的方式  

 

图 2-5  新建表 

从图中可以看出 可以选择的创建方式有数据表视图 在数据表视图中创建新表 设计视图 在设计

视图中创建新表 表向导 通过 Access 2002 提供的向导创建新表以及处理数据 导入表 从外部文件

对象中引入表到当前数据库 链接表 从外部文件 对象中链接表到当前数据库 等  

选择其中的 表向导 选项然后单击 确认 按钮或者在数据库窗口中单击 使用向导创建表 选项可

以得到创建表的向导 下面通过一个实例来进行演示  

 

!"#$

1 通过创建表向导 得到如图 2-6 所示的 表向导对话框 可以看出该对话框

中有三个列表 分别是示例表选择列表 示例表相应字段列表以及新表中使用的字

段列表  

在该对话框中可以选择的商务示例表有邮件列表 联系人 客户 雇员 产品

订单 订单明细 供应商 类别 付款额 发票 发票细节 项目 讲座 预定

记帐工时 开支 支付 资产 服务记录 交易 任务 雇员与任务 学生 学生

和课程等 在这里选中邮件列表表  
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图 2-6  表向导 

利用 >> 按钮将该表中所有字段添加到 新表中的字段 框中 然后单击 下一步 进行确认  

2 此时得到设定表对话框 如图 2-7 所示 在这里可以设置表的名称以及是否由向导建立表中主键 主

键是 Microsoft Access 使用的一种特殊类型的字段 用来唯一标识表中的每一条记录  

 

图 2-7  表向导 

在对话框中设置表的名称为 邮件列表 并且设置由向导设定主键 最后单击 下一步 按钮进行确

认  

3 现在得到如图 2-8 所示的关系设置对话框 在其中可以设置新表与数据库中其他表项的相关性 通常

新表至少与当前数据库中的另一个表相关  

 

图 2-8  表向导 

在对话框中的列表中选择需要设置关系的表 然后单击 关系 按钮 可以得到如图 2-9 所示的设置关

系对话框  
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图 2-9  表向导 

其中的 这些表不相关 表示不设置该组表的相关性 还可以选择 邮件列表 中的一个记录与相应的

表中的多个记录匹配 在这里设置为不相关 然后单击 确定 按钮返回创建表向导  

最后单击 下一步 按钮进行确认  

4 此时得到如图 2-10 中所示的创建表向导对话框 至此整个表的创建过程已经结束 在其中可以选择

创建完新表后的动作 可以选择的选项有 修改表的设计 直接向表中输入数据 利用向导创建的窗体

向表中输入数据 等  

在这里选择为直接向表中输入输入 然后单击 完成 按钮完成新表的创建  

 

图 2-10  表向导 

2.3 编辑表 

在 Access 2002 中 关于数据表的操作非常简单 可以浏览表的内容 为表添加 删除记录 操作字段

以及对记录进行排序  

在建立数据库时 可能有些数据并不是很完整 在以后的使用中需要对其进行编辑 这自阿 Access 2002

中是很方便的 Access 2002 允许在创建表后 对其中的数据进行编辑 而且编辑工作非常的方便 对表的编

辑工作包括删除 添加字段 改变字段类型 改变字段信息查阅方式以及设置字段的有效规则等  

2.3.1 编辑字段 

打开数据库窗口如图 2-11 所示 在 对象 位置选择表  
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图 2-11  数据库窗口 

在右侧的框中选中所需要编辑的表 然后单击鼠标右键 这时可以得到如图 2-12 所示的表编辑菜单  

 

图 2-12  表编辑菜单 

其中的 打开 选项可以选择用数据表视图打开该表 设计视图 选项可以选择用设计视图打开该表

打印 选项可以打印该表 打印预览 选项可以进行打印前的效果预览  

另存为 选项可以将该表以文件形式保存在文件系统中 导出 选项可以将该表导出 添加到组

选项可以将该表添加到 Access 面板中的组别中  

采用数据库视图打开表 客户 可以得到如图 2-13 所示的数据库视图效果 该视图中以表格形式显示

了表 客户 的内容 该表的表头是字段的名称和记录  

用鼠标单击该表中的数据 就可以对其进行编辑操作 非常的简单  

 

图 2-13  表 
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用鼠标右键单击该表中的字段名称 可以得到如图 2-14 所示的字段编辑菜单  

 

图 2-14  字段编辑菜单 

菜单中的 升序排列 可以将各条记录按照该字段中值的升序进行排列 菜单中的 降序排列 可以将

各条记录按照该字段中值的降序进行排列 列宽 选项可以用来设置列的显示宽度 隐藏列 选项可以用

来使得该列隐藏在数据库视图中 冻结列 选项可以冻结数据表中的一列或多列 这样无论在表中滚动到

何处 这些列都会成为最左侧的列 并且始终是可见的 取消对所有列的冻结 选项则可以取消所有列的

冻结状态 查找 选项可以用来在数据表中查找信息 插入列 选项可以在数据表中插入新列 查阅列

选项可以用来对数据表中的信息进行查阅 删除列 选项可以删除当前列 重命名列 选项可以对选中的

列进行重命名  

如果选择用设计视图打开该表 可以得到如图 2-15 所示的数据表设计视图显示方式 在该视图中可以看

出 整个窗口划分为两个部分 上部是字段名称 数据类型 说明等都成的设计数据表 下部显示了字段的

属性  

在数据表位置可以修改数据表的内容 在字段属性位置可以修改字段的属性  

 

图 2-15  修改字段属性 

如果在数据表中选中某一个字段 单击鼠标右键 可以得到如图 2-16 所示的编辑菜单 其中的 主键

选项可以设置所选中的字段为主键 插入行 选项可以在选中的位置插入新的行 删除行 可以删除所选

的行 生成器 选项可以自动生成字段  

 
图 2-16  字段编辑菜单 
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2.3.2 查阅字段 

查阅字段是 Access 数据库中用在窗体或报表上的一种字段 查阅字段可以显示从表和查询检索得到的值

列表 或者存储一组静态值 浏览表时 字段可以有不同的查阅方式 利用不同的查阅方式可以方便查阅与

数据的输入  

利用设计视图中的查阅选项卡 如图 2-17 所示 可以很方便的进行查询设置  

 

图 2-17  查阅字段 

下面通过一个实例来进行讲解  

 

!"#$

1 首先用设计视图打开一个表 如图 2-18 所示  

 

图 2-18  设计视图 

2 在设计视图中下方的字段属性位置 切换到 查阅 选项卡 在 查阅 选项卡中切换 显示控件

属性为列表框 如下图中所示 该属性包含一个对选定字段可用的控件的下拉式列表 对于文本或数字数据

类型的字段 该属性可以设为文本框 列表框或组合框 对于是/否数据类型的字段 该属性可以设为复选框

文本框或组合框  

3 在为该属性选择控件时 任何需要为该控件配置的其他属性也将显示在查阅选项卡上 例如行来源

类型 行来源 帮定列 列数 列标题 列宽等 如图 2-19 所示  

在行来源类型位置可以设置行数据的来源 可以选择的类型有表/查询 值列表 字段列表等  

在这里设置为表/查询 表示列表框中的选项来源于一个表或者一个查询 如图 2-20 所示  
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图 2-19  查阅选项卡 

 

图 2-20  查阅选项卡 

4 在行来源位置单击 … 按钮 对行来源进行设置 此时得到如图 2-21所示的 显示表 对话框

其中的 表 选项卡中显示了在查阅时相关的表的名称 选择 供应商 表 单击 添加 按钮  

 

图 2-21  显示表 

5 此时可以得到 SQL 语句 查询管理器 对话框 在其中的 供应商 框中 把 联系人姓名 字

段拖动到下方的 显示 表格中 如图 2-22所示  

 

图 2-22  查询管理器 

6 关闭 SQL语句 查询管理器 窗口 系统将弹出是否保存新生成的 SQL语句对话框 单击 是

按钮进行确认  

回到字段属性面板中 此时的 行来源 位置就显示了刚才新生成的 SQL语句 SELECT 供应商 联系

人姓名 FROM 供应商 表示在 供应商 表中查阅 联系人姓名 字段 并且作为显示 如图 2-23所示  
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图 2-23  查阅选项卡 

2.3.3 设置字段 

Microsoft Access2002提供了各种各样的方法来控制用户将数据输入数据库的方式 例如 可以定义某字

段的有效性规则来限制用户在该字段中输入的数据 如果用户输入进字段的数据违反了规则 则 Access将显

示一条消息告诉用户合法的数据是什么  

使用有效性规则是 Access 2002中最常用的数据控制方式  

有效性规则允许定义一条规则 限制可以接受的内容 无论是通过表“数据表”视图 与表绑定的窗体

追加查询 更新查询 VBA Visual Basic for Applications 代码 还是从其他表导入的数据 只要是添加或

编辑数据 都将强行实施字段有效性规则 可以定义两种类型的有效性规则 字段有效性规则和记录有效性

规则   

字段有效性规则用于在用户离开字段时 检查输入字段的值 例如 可以定义“>=10 And <=100”作为“数

字”字段的有效性规则 该规则只允许输入 10 到 100 之间的数值   

记录有效性规则在保存整条记录时起控制作用 与字段有效性规则不同 记录有效性规则可以引用同一

表中的其他字段 这在对比表中不同字段的值时非常有用 例如 可以为“订单”表定义有效性规则“[到货日

期]<=[订购日期]+30” 该规则可以确保“到货日期”字段中输入的日期比“订购日期”字段中的日期不会晚 30 

天   

当违反字段或记录的有效性规则时 Access 会显示消息以通知如何正确地输入数据  

字段的有效性规则用于检查用户离开字段时字段中的输入值 记录有效性规则可以控制记录保存的时

间 与字段有效性规则不同 记录有效性规则可以引用其他字段 用户还能够确定在指定有效性规则或更改

必填字段 或 允许零长度字符串 属性之前已经存在的数据是否不符合当前设置  

下面提供了一个字段有效性规则的示例  

表 2.1  字段有效性规则的示例 

有效性规则设置 有效性文本设置 

<>0 输入一个非零值 

0 or >100 值必须为 0 或大于 100 

<#1/1/2000# 输入一个 2000 年之前的日期 
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>=#1/1/2000# and <#1/1/2001# 日期必须是在 2000 年内 

StrComp(UCase([LastName]),[LastName],0) = 0 LastName 字段中的数据必须大写 

此外 也可以在字段有效性规则中使用通配符 所使用的通配符取决于 Microsoft  Access 数据库的 ANSI 

SQL 查询模式  

下面的示例用于使用 Microsoft Jet SQL 语法的 Access 数据库  

表 2.2  使用 Microsoft Jet SQL 语法的 Access 数据库 

有效性规则设置 有效性文本设置 

Like "K???" 值必须是以 K 打头的四个字符 

下面的示例用于使用符合 Microsoft SQL Server 语法 (ANSI-92) 的 Access 数据库  

表 2.3  符合 Microsoft SQL Server 语法 (ANSI-92) 的 Access 数据库 

有效性规则设置 有效性文本设置 

Alike "K___" 值必须是以 K 打头的四个字符 

下面通过一个实例进行讲解  

!"#$%

1 首先用设计视图打开 产品 表 如图 2-24 所示 可以看出该表含有的

字段有产品 ID 产品名称 供应商 ID 类别 ID 单位数量 单价 库存量 定

购量 再定购量 中止以及合计金额等 视图中还显示了字段名称相应的数据类

型以及说明  

 

图 2-24  设计视图 

2 在该视图中选中字段 合计金额 单击鼠标右键 选中其中的 属性 选项 得到如图 2-25 所示的

常规属性设置对话框 在其中可以设置关于该字段的说明 默认视图 有效性规则 有效性文本 过滤器
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排序依据 字数据表名称 链接子字段 链接主字段 子数据表高度 子数据表展开 方向等属性

 

图 2-25  表属性 

3 单击其中的 有效性规则 选项 得到如图 2-26 所示的表达式生成器 表达式生成器 由三部分组

成 从上至下为表达式框 运算符按钮和表达式元素  

生成器的上方是一个表达式框 可在其中创建表达式 使用生成器的下方可以创建表达式的元素 然后

将这些元素粘贴到表达式框中以形成表达式 也可以直接在表达式框中键入表达式的某些部分  

常用运算符的按钮位于生成器的中部 如果单击某个运算符按钮 表达式生成器 将在表达式框中的

插入点位置插入相应的运算符 单击左下角框中的 运算符 文件夹和中部框中相应的运算符类别 可以得

到表达式中所能使用的运算符的完整列表 右侧的框列出的是所选类别中的所有运算符  

生成器下方含有三个框 左侧的框包含文件夹 该文件夹列出了表 查询 窗体及报表等数据库对象

以及内置和用户定义的函数 常量 运算符和常用表达式 中间的框列出左侧框中选定文件夹内特定的元素

或特定的元素类别 例如 如果在左边的框中单击 内置函数 中间的框便列出 Microsoft Access 函数的类

别 右侧的框列出了在左侧和中间框中选定元素的值 例如 如果在左侧的框中单击 内置函数 并在中

间框中选定了一种函数类别 则右侧的框将列出选定类别中所有的内置函数  

 

图 2-26  表达式生成器 

依此单击 合计金额 单价 * 单位数量 选项 得到图中所示的表达式 [合计金额]=[单价]*[单

位数量]  

最后单击 确定 按钮退出该生成器对话框  

4 返回 表属性 对话框 可以得到如图 2-27 所示的效果 可以看出在 有效性规则 位置已经添加

了所需的表达式  
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图 2-27  表属性 

2.4 处理数据 

在 Access 2002 中能够对数据表中的数据进行排序等处理  

2.4.1 记录排序 

排序指根据数值或数据类型对数据进行排列的方式 用户可以按字母顺序 数字顺序或按日期对数据进

行排序 排序方式即可以使用升序 0 到 100 A 到 Z 也可以使用降序 100 到 0 Z 到 A  

对记录可以进行两种类型的排序 简单排序的和复杂排序  

!"#$!"#$!"#$!"#$!"#$%& ’()%&*+%&,-./ 0123456-. 789:;<=>?

@.*A.B0CDE12-. FGHBIJKLM/N;7OP-.Q. R

%&#$%&#$%&#$%&#$R R R!"ST#$%& UVWXY-.Z[ ="\Z[,]^_‘abWX "WX#$

cd,efgh)ij >N_k3Zl*’(),3DEmnopqgh3DErs t)#$%&

+#$%& ’(u%)%&*’(u%&%&,-./ =>12vw-. 789:;<=>BxyK

L?@.-. Bz{KL?A.-. R

排序次序取决于创建数据库时在 新建数据库排序次序 框中指定的语言设置 如果数据库中包含使用

另一种语言排序次序的数据库中的链接表 Access 将使用链接到表的数据库的排序次序 而不是存储表的数

据库的排序次序  

下面通过实例说明对单个的列和多个列的排序方法  

!"#$

1 首先在数据库中打开 产品 表如图 2-28 所示 在该表中可排序的字段有产品 ID

产品名称 供应商 类别 单位数量 单位 库存量 定购量 再定购量等  

2 对 单价 列进行排序 首先将鼠标移动到 单价 列中任意位置 单击鼠标右

键 再单击其中的 升序 选项或者 降序 选项既可以对其进行排序  

3 对单位数量和单价进行排序 如果需要对多个列进行排序 则排序列首先必须紧

挨着 并且主排序字段必须在最左侧 排序原则首先根据主排序字段进行排序 当主排序

字段有相同记录时再根据第二排序字段中的记录信息进行排序 依此类推  
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图 2-28  表 

因此首先用鼠标右键单击 单位数量 列 选择 升序 或者 降序 然后再在 单价 列中单击 升

序 或者 降序 选项  

2.4.2 查找 替换和定位 

如果表中的记录和字段比较多 可以采用 编辑 > 查找 选项进行信息的查找和替换 当在带有子

数据表的数据表中或带有显示为数据表的子窗体的窗体中查找值时 Microsoft Access 只查找插入点所在的

数据表 子数据表或窗体  

单击 编辑 > 查找 选项 得到对话框如图 2-29 所示 在 查找内容 位置可以输入想要查找的内

容 在 查找范围 位置可以选择查找的范围 即各个字段名 在 匹配 位置可以设置查找内容匹配的方

式 可以选择的匹配方式有字段中的任何部分 整个字段以及字段开头 在 搜索 位置还可以选择搜索的

方式 即向上 向下或是全部  

 

图 2-29  查找与替换 

当设置完毕后单击 查找下一个 按钮即可 切换到 替换 选项卡中即可对查找的结果进行替换  

使用 编辑 > 定位 菜单 如图 2-30 所示 可以完成表中记录的定位 可以定位的位置有首记录

尾记录 下一记录 上一记录 新纪录等  

 

图 2-30  定位 
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习题 

1 在 Access 2002 中编辑表有几种视图? 

2 如何将表拆分成相关表? 

3 如何在表中删除字段? 

4 如何设置或更改主键? 

习题提示 

1 有设计视图与数据表视图两中  

2 在 工具 菜单上 指向 分析 再单击 表 选项 按照 表分析器向导 中的步骤

进行  

3 在 设计 视图中打开表 选择要删除的一个或多个字段 若要选择一个字段 单击此字

段的行选定器 若要选择一组字段 将鼠标指针拖过所选字段的行选定器 然后单击工具栏上的

删除行  

4 在 设计 视图中打开表 选择将要定义为主键的一个或多个字段 若要选择一个字段

单击所需字段的行选定器 若要选择多个字段 按住 Ctrl 键 然后对每个所需字段单击其行选定

器 最后单击工具栏上的 主键 选项  
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第 3 章  查询 

使用查询可以按照不同的方式查看 更改和分析数据 也可以用查询作为窗体 报表和数据访问页的记

录源  

查询在任何数据库管理系统中都是一个最为基本的工具 使用查询可以选择记录 更新表和向表中添加

新记录 最为常见的情形是使用查询选择一组满足指定准则的特定记录 还可以使用查询将不同表中的信息

结合起来 提供一个相关数据项的统一视图  

3.1  查询的基础知识 

查询用来从一个或者多个表 称为数据源 中挑选出满足一定条件的数据 然后可以观察 修改或者分

析这些数据 查询产生的结果是一个新的 临时存放的表 这个表可以作为窗口 报表或者其他查询的数据

源  

在 Microsoft Access 中有下列几种查询  

!"#$!"#$!"#$!"#$%%%%

!"#$%&’()#$*+ ,-./01/234567 89:;<=>?@ A.BCDE

F )6723GHIJ K;<LM!"#$NO?@PQRS 89O?@TUV V6 WXY<Z

[\*+)U]V^ _

&’#$&’#$&’#$&’#$%%%%

‘6#$%ab.c#$ ,:dQeGHfg)Ohi<jHMklmno pqEF 45rs

mtuv3)?@0Y ;<wVx*#$NjH=1)yz pq ;<wV,NjHlm{/|} ~

!_"##$%%45:a{/|}&’)(A?@ _

)‘6#$T*+, -2]67./0)12K345 pq ;<<‘6#$*12N6789

:-2 ;<-2e "##$%%GHOhiN$/-2(=>?)8@ :lm8@! "##$%%_5;<AB

)-2 _

()*#$()*#$()*#$()*#$%%%%

LMCD2#$;<V^8E>SF67)IG ab;<=H45IRJ67 CD2#$V^6

7)UV WXY V60[\*+)U] ac67;R*{Sno .*:672KLMN O.*:

672)PQ _

+,#$+,#$+,#$+,#$%%%% %%%%

RT#$%ab.c#$ LMac#$S=PQ.TRTU;OV1?@PQ=W]XY AZc

RT#$ q[(H _ _

\]#$_ _ _

ac#$;<-./01/23\].S?@ pq ;<LM\]#$N\]^_‘a0bAcd

)ae LM\]#$ f’g\]h/?@ i^S%?@3(!")uv _ _

_
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!"#$% % %

&’#$()*+,-.,/01+2345671!8 9: ();<=>?@1ABCD%EF%,

GHI -;J+K5LM1NO1KPCD%Q%,GHI RS!"#$ ()!8T=/01UV %

WX#$% % %

WX#$;+,-.,/01+234YXZ+,-.,/1[\ 9: ]^S_‘ab+c"1

d_)efg&cd_hi1UVj klmnopq1UVj0rs<=&chi tu;vWXZ d

_ /0 %

wx/#$% % % %

&’#$()yV+,-.,/0116z-zHUV"{/ wx/#$=|}~{/)!"Zv

#$%&’()(*+%,&&-))UVj-fg<=.341/0/ % %

!"#$!"#$!"#$!"#$%&%&%&%&$$$$

123#$4S_RS 12356~{1#$ ()S789#$5: 123 ;#$ !"<=>,&&-))

&?1@AUVj %

o#$ ^B CD0~{#$E ,&&-));oFG8HIJ1 12356 KLM o#$ ^B

CD1NO/0 P.U#$NOo 123CD0Q=IJ1(SR6<ST :UVl ()o 123CD

0#W<XY12356 Z4 o* 123CD01#$[!8\F #$(]^_))‘o ^B CD

0<ab1cdefab %

=+c 123#$ gh 123ij#$ ^_o^BkB0ef~{ *}lm#$ UVjn#

$<op#$ qrsto 123CD0~{ 12356 *}R#$ ()o#$^BkB1 uv f-

wx fys 12356 %

查询有 3 个要素 数据来源 显示字段以及条件 数据来源指挑选记录的原始表 也可以是另一个查

询 显示字段是查询结果中显示的字段 条件是挑选记录的准则  

3.2  创建查询 

在 FrontPage 中创建查询对象有多种方式 例如通过设计视图创建 通过简单查询向导创建等  

在 Access 2002 中打开数据库窗口如图 3-1 所示 在窗口左侧的 Access 面板中 对象 位置单击 查询

现象 可以得到查询项目窗口  

 

图 3-1  数据库窗口 
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单击数据库窗口中的 新建 选项 出现如图 3-2 所示的 新建查询 对话框  

 

图 3-2  新建查询 

在其中可以选择创建查询项目的方式 从图中可以看出可以选择的创建方式有设计视图 不用向导而创

建新查询 简单查询向导 从选定的字段中创建选择查询 交叉表查询向导 创建可以以一种紧凑的 类

似电子表格的形式显示数据的交叉表查询 查找重复项查询向导 创建可以在单一表或者查询中寻找具有

重复字段值的记录 以及查找不匹配项查询向导 创建可以在一个表中查找那些在另一个表中没有相关记录

的记录 等方式  

单击 设计视图 项 然后单击 确定 按钮 此时得到如图 3-3 所示的查询项目窗口及一个显示表  

显示表 对话框中的各个选项卡分别对应于从所有现有的表 所有查询或者所有表和查询的组合中做

出的选择 可以将一个新的查询建立在一个或者多个以前输入的表或者查询之上  

在 表 选项卡中显示了数据库中可用的表 可以在其中添加数据源  

 

图 3-3  查询设计 

添加完表之后 在 查询 对话框中下方的设计网格中就可对查询规则进行设定了 该查询设计网格用

来对查询结果表中的字段进行设置 其中各个字段的属性如下  

!"!"!"!"####

!"#$%&’( )*’(+,-./012%3&4*’( 5+,647*%89 :

$$$$####

;$’(-2<47*% =>?@AB’(&012% :

%&%&%&%&####

CD’(&EFG9 :

’(’(’(’(####

HIJKLM’(:

)*)*)*)*####

7*%89 NOPQR= STUVW>PQR=&%XYZHIB- :

在查询设计网格中进行设定后 单击 查询 > 运行 选项 就可以根据判断准则对数据源中的数据

进行查询  
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简单查询向导 只能生成一些小的选择查询 如果在查询所针对的表中没有数字字段 该向导就只有

两个对话框 一个用于选择所包含的表和字段 另一个用于命名查询 以下是 简单查询向导 的基本特征  

!"#$%&’()*+,-./0121 3

!"45-.678/21 789:;<=>:?=@ABC6#$DEF/G1HI 3

JKL%/786M:?)*N?O778 P=@QRST:?UV-. WXO778/VYZ

[\Z ]^Z)*]_Z ‘-.aKb6cd<ef:?ghOi/YO 3

JKL%/:?)*N?78j klmFn Oopq (d<+,rklstuv/UV-. w

x y)*z 3

下面通过一个实例讲解简单查询向导的使用  

 

!"#$%

1 首先单击查询窗口中的 新建 选项 选择 简单查询向导 选项 得到如图 3-4

所示的查询向导对话框  

 

图 3-4  简单查询向导 

在该对话框中 表/查询 位置选择查询的数据源为 各类销售额 这将使得该表中所有字段将作为可

用字段出现在查询中 在 可以字段中 选择需要使用的字段 然后单击 > 按钮将其添加选用  

最后单击 下一步 按钮进行确认  

2 此时得到如图 3-5 所示的对话框 在其中可以选择是使用明细查询还是使用汇总查询  

 

图 3-5  简单查询向导 
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在这里接受默认的 明细 选项 如果选中 汇总 则还可以对字段中的数据计算汇总额 单击 选

项选项 可以得到如图 3-6 中所示的对话框  

在该对话框中可以设置进行汇总的字段 以及相应的计算方式 可以选择的有汇总 平均 最大 最小

等  

 

图 3-6  汇总选项 

单击 确定 可以返回创建查询向导 然后单击 下一步 按钮进行确认  

3 此时可以得到如图 3-7 所示的对话框  

 

图 3-7  简单查询向导 

在该对话框中可以设置查询的指定标题 以及在完成创建后是打开查询还是修改查询条件  

在这里选择 打开查询查看信息 选项 最后单击 完成 按钮进行确认  

4 现在得到如图 3-8 所示的查询项目 在其中可以进行查询  

 

图 3-8  查询项目 

利用 Access2002 还可以创建多个表之间的查询 Access 通过在数据源之间建立联系进行设计 例如在

查询时 通常要求产品表中的产品 ID 与订单表中的产品 ID 一样  
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如果表之间建立了关系 则将表放入查询时 表之间关系回自动转换为查询中的联系 建立了联系的表

的查询首先在一个表中查找相应的记录 然后在另一个表中查找相应的记录 最后将其组合起来作为查询结

果  

由于在表之间建立关系能够影响数据库中数据参照的完整性 并且可以自动转换为查询之间的联系 因

此比在查询之间建立联系要好  

下面通过实例来讲解创建交叉表查询的方法  

 

!"#$%&’(

1 首先单击数据库窗口中的 新建 按钮 在新建查询对话框中单击 交叉表

查询向导 得到如图 3-9 所示的交叉表创建向导对话框 在其中可以指定表或者查

询中含有交叉表查询结果的字段  

如果需要包含多个表中的字段 可以创建一个含有所需全部字段的查询 然后

用这个查询创建交叉表查询  

 

图 3-9  交叉表查询向导 

在这里选中表 产品 并选择 表 视图 单击 下一步 按钮进行确认  

2 此时得到如图 3-10 所示的对话框 在其中可以指定作为行标题的字段 最多可以选择 3 个字段 用

户可以按照需要的信息排序进行字段选择 例如 可以按先国家后地区的方式对值进行排序  

 

图 3-10  交叉表查询向导 
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在这里选择字段 类别名称 然后单击 下一步 按钮进行确认  

3 此时得到如图 3-11 所示的对话框 在其中可以设置作为列标题的字段 例如 为了用每位雇员的姓

名作为列标题 就可以选择 雇员姓名 字段  

 

图 3-11  交叉表查询向导 

在这里选择产品名称作为列标题 然后单击 下一步 按钮进行确认 如图 3-12 所示  

 

图 3-12  交叉表查询向导 

4 现在得到如图 3-13 中所示的对话框 其中可以设置查询的名称 在这里设置为 1997 年产品销售额_

交叉表  

 

图 3-13  交叉表查询向导 

这样整个创建交叉查询就设计完毕 选中 查看查询 选项 单击 完成 离开向导  

5 现在得到如图 3-14 所示的查询结果  
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图 3-14  交叉表查询结果 

下面通过实例来讲解创建重复项查询的方法  

 

!"#$%&’(

1 首先单击数据库窗口中的 新建 按钮 在新建查询对话框中单击 查找重复

项查询向导 得到如图 3-15 所示的创建查找重复项查询向导对话框 在其中可以指定

用以搜寻重复字段值的表或者查询 例如要查找有多个顾客的市 用户可以选择对话框

中显示的顾客表  

 

图 3-15  查找重复项查询向导 

在这里选择查询 1997 年产品销售额 使用 查询 视图 然后单击 下一步 按钮进行确认  

2 现在可以得到如图 3-16 所示的对话框 在其中可以确定可能包含重复信息的字段 例如么查找有多

个顾客的市 用户可以选择对话框中显示的市列表  

 

图 3-16  查找重复项查询向导 
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在这里从可选字段中选择类别名称作为重复性字段  

3 现在得到如图 3-17 所示的对话框 在其中可以确定查询是否显示带有重复值字段之外的其他字段  

 

图 3-17  查找重复项查询向导 

在这里从可选字段中选择产品销售额作为其他的查询字段 然后单击 下一步 按钮进行确认  

4 现在得到如图 3-18 所示的对话框 在其中可以设置查询的名称为 查找 1997 年产品销售额的重复

项  

 

图 3-18  查找重复项查询向导 

这样整个创建交叉查询就设计完毕 选中 查看查询 选项 单击 完成 离开向导  

5 现在得到如图 3-19 所示的查询结果  

 

图 3-19  查找重复项查询结果 



 

 

Access2002 入门与提高 

39 

3.3 使用查询 

在查询中可以对一些字段进行计算 例如可以根据产品的单价及数量计算产品的金额 如果查询中包含

了计算 则 Access 在每次执行查询时都将根据最新数据进行重新计算  

关于查询中的计算 

在查询中可执行许多类型的计算 例如 可以计算一个字段值的总和或平均值 使两个字段的值相乘

或者计算从当前日期算起三个月后的日期 要在查询中执行计算 可以使用  

!"#$%!"#$%!"#$%!"#$%&&&&

!"#$ %& &’ ()*+,-$./0123./4567$89&’ %: ;<= &

8 >?= >@= ABCD1ED F F

’"#$%’"#$%’"#$%’"#$%&&&&

G(HI1JIKL-$8MNOI./PQ58= RS:TU&’ *)VW&’ XYZ[N

\&]^-_‘a$&’KL F F

在字段中显示计算结果时 结果实际并不存储在基础表中 相反 Microsoft Access 在每次执行查询时都

将重新进行计算 以使计算结果永远都以数据库中最新的数据为准 因此 不能手动更新计算结果  

如果要在字段中显示计算的结果 可以使用 Access 所提供的预定义计算或自定义的计算 使用称为聚

合函数的预定义计算或 总计 可计算出所有记录或记录组的下列量值 总和 平均值 计数 最小值

最大值 标准偏差或方差 可以对每个字段选择要进行的总计计算  

可以用 简单查询向导 来进行某些类型的总计计算 或者用查询设计网格中的 总计 行来进行全部

类型的总计计算 其中需要为进行计算的字段选择聚合函数  

在查询设计网格中 也可以指定影响计算和产生不同查询结果的条件 通过添加条件 可以限制在这些

组上执行计算之前的组 在组上执行计算之后的结果以及在分组与执行计算之前的记录  

 

 

习题 

1 查询的类型有哪几种? 

2 如何使用快捷键中止查询? 

3 什么情况下可以更新查询或查询字段? 

4 简述如何对记录进行排序? 
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习题提示 

1 选择查询 参数查询 交叉表查询 操作查询以及 SQL 查询 

2 按 Ctrl+Break  

3 基于一个表的查询 基于具有一对一关系的表的查询或者查询的结果中包含 备注 超

链接 或 OLE 对象  

4 可以通过在设计网格中指定排序次序 对查询的结果进行排序 如果为多个字段指定了排

序次序 Microsoft Access 就会先对最左边的字段排序 因此应该在设计网格中从左到右对要排序

的字段进行排列 按升序或降序顺序排序 或者删除排序  
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第 4 章  窗体与报表 

窗体是一种主要用于在数据库中输入和显示数据的数据库对象 也可以将窗体用作切换面板来打开数据

库中的其他窗体和报表 或者用作自定义对话框来接受用户的输入及根据输入执行操作 报表是以打印格式

展示数据的一种有效方式 因为能够控制报表上所有内容的大小和外观 所以可以按照所需的方式显示要查

看的信息  

4.1  窗体的基础知识 

对于一个数据库来说 利用表来对数据直接进行管理 完成输入 修改等操作并不是最有效的方法 在

这时可以使用窗体来完成操作 如图 4-1 便是一个窗口的实例  

 

图 4-1  窗体效果 

如上图中所示 窗体可以看作是一个操作界面 可以用来收集用户的信息 然后进行相应的操作 窗体

不但可以将用户的输入数据存储在表中 还可以完成其他的功能  

多数窗体都与数据库中的一个或多个表和查询绑定 窗体的记录源引用基础表和查询中的字段 窗体无

需包含每个基础表或查询中的所有字段   

绑定窗体存储或检索其基础记录源中的数据 窗体上的其他信息 如标题 日期和页码 存储在窗体的

设计中   

通过使用称作控件的图形化对象创建窗体及其记录源之间的链接 显示和输入数据所用的最常用控件类

型是文本框  

也可在数据透视表视图或数据透视图视图中打开一个窗体以分析数据 在这些视图中 可以动态地更改

窗体的版式以便以各种不同的方式展示数据 可以重新排列行标题 列标题和筛选字段 直到形成所需的版

式为止 每次改变版式时 窗体会立即按照新的布置重新计算数据  

子窗体是插入到另一窗体中的窗体 原始窗体称为主窗体 窗体中的窗体称为子窗体 窗体/子窗体也称

为阶层式窗体 主窗体/细节窗体或父窗体/子窗体  

当显示具有一对多关系的表或查询中的数据时 子窗体特别有效 例如 可以创建一个带有子窗体的主

窗体 用于显示 类别 表和 产品 表中的数据 类别 表中的数据是一对多关系中的一方 产品 表
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中的数据是关系中的多方 因为每一类别都可以有多个产品  

窗体与表的联系是通过在窗体中设置 记录来源 属性而建立起来的 记录来源可以是表或者查询 设

置了记录来源之后 可以将窗体的控件与记录来源中的某个或者某些字段联系起来 从而通过窗体控制表中

的数据  

4.2  创建窗体 

同表与查询项目一样 Access 也为窗体项目提供了很多创建向导 在数据库窗口中切换到窗体项目 如

图 4-2 所示  

 

图 4-2  数据库窗口 

单击该窗口中的 新建 选项 可以得到如图 4-3 所示的新建窗体对话框  

 

图 4-3  新建窗体 

从对话框中可以看出 利用该向导 用户可以使用下列一些功能 设计视图 不使用向导而创建窗体

窗体向导 根据所选字段自动创建窗体 自动创建窗体 纵栏式 自动创建纵栏式显示窗体 自动创建窗

体 表格式 自动创建表格式显示窗体 自动创建窗体 数据表 自动创建数据表式显示窗体 自动窗体

数据透视表 在数据透视表中创建自动窗体 自动窗体 数据透视图 在数据透视图中创建自动窗体 图

表向导 创建带有图表的窗体 数据透视表向导 创建带有 Microsoft Excel 数据透视表的窗体  

在下方的下拉菜单还可以选择该对象数据的来源表或者查询的名称 下面通过图标向导来说明通过向导

创建窗体的过程  
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1 在 新建窗口 对话框中选择 图表向导 选项 并且选择数据表来源为

产品 表 单击 确定 按钮进行确认  

2 此时得到如图 4-4 所示的确定窗体使用字段对话框 在该对话框的左侧显

示了可以选择的表/查询以及其可用字段 利用 > 按钮和 >> 按钮可以将可

选字段选中到该图表中  

 

图 4-4  窗体向导 

选择 产品 数据表 并选定其产品 ID 产品名称 供应商 ID 类别 ID 为图表中选用字段 然后单击

下一步 按钮进行确认  

3 此时可以得到如图 4-5 所示的选择窗体使用布局对话框 在对话抗的右侧选择其布局 左侧就显示其

预览效果 可以选择的布局有纵栏表 表格 数据表 两端对齐 数据透视表 数据透视图等  

 

图 4-5  窗体向导 

在这里选择 数据透视图 布局 最后单击 下一步 按钮进行确认  

4 此时得到如图 4-6 中所示的窗体样式设置对话框 可以选择的样式有 Sumi 画 国际 宣纸 工业

标准 沙岩 混合 石头 蓝图 远征等  
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图 4-6  窗体向导 

在这里选择 蓝图 样式 最后单击 下一步 按钮进行确认  

5 这样就可以得到如图 4-7 中所示的设置窗体标题对话框  

 

图 4-7  窗体向导 

在此对话框中设置窗体标题为产品_1 并且设置完成设置后打开窗体查看或者输入信息  

最后单击 完成 按钮结束设置  

6 现在在 Access 窗口中就可以得到如图 4-8 所示的图表字段列表 其中显示了图表数据源中选定的字

段  

 

图 4-8  制表字段列表 

在 Access 窗口中还可以得到如图 4-9 所示的设计视图窗口 在其中可以对窗口进行进一步的设计  
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图 4-9  设计视图 

4.3  报表的基础知识 

报表将数据打印在纸上 以方便观察与分析 与表不同 报表一般很少直接将所有记录打印出来 而是

首先对记录进行一些分类 统计等操作 然后以清晰的格式打印出来 如图 4-10 所示  

 

图 4-10  报表效果 

报表是 Access 数据库对象的一种 用于按照用户的规范打印设定了格式且组织好的信息 多数报表都

被绑定到数据库中的一个或多个表和查询中 报表的记录源引用基础表和查询中的字段 报表无需包含每个

基础表或查询中的所有字段   

绑定的报表从其基础记录源中获得数据 窗体上的其他信息 如标题 日期和页码 都存储在报表的设

计中 通过使用名为控件的图形化对象创建报表及其记录源之间的链接 控件可以是显示名称和数字的文本

框 显示标题的选项卡 也可以是以图形方式组织数据以使报表更生动的装饰线  

4.4  创建报表 

与窗体相同 报表的设计一般也是首先使用自动报表或者报表向导生成原始报表 然后在 报表设计视

图 中进行编辑修改  

报表的数据源可以使数据表 也可以是查询 对于每个记录都包含计算的报表使用查询作为数据源并且

将计算放在查询中完成比较号 这样的报表比直接进行计算的报表速度更快  
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图 4-13  报表向导 

 

图 4-14  报表向导 

设置选项为图中所示 然后单击 下一步 按钮进行确认  

5 下面可以得到如图 4-15 所示的确定明细记录使用排序次序 最多可以按四个字段进行记录的排序

可以升序或者降序  

 

图 4-15  报表向导 

将选项设置为上图中所示 然后单击 下一步 按钮进行确认  

6 现在得到如图 4-16 所示的确定报表布局方式对话框 在其中的 布局 位置可以设置报表的布局

可以选择的布局有递阶 块 分级显示 1 分级显示 2 左对齐 1 左对齐 2 等 在 方向 位置可以设置报

表的方向 可以选择纵向或者横向  
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图 4-16  报表向导 

设置报表为纵向递阶显示 并且设置调整字段宽度使得所有字段都能否显示在报表的同一页中 单击 下

一步 按钮进行确认  

7 此时可以得到如图 4-17 所示的报表样式选择对话框 可以选择的样式有大胆 正式 淡灰 紧凑

组织 随意等  

 

图 4-17  报表向导 

在这里设置报表为正式样式 然后单击 下一步 按钮进行确认  

8 这样就可以得到如图 4-18 所示的设置报表标题对话框  

 

图 4-18  报表向导 

在此对话框中设置报表标题为产品 并且设置完成设置后对报表进行预览  

最后单击 完成 按钮结束设置  



 

 

Access2002 入门与提高 

49 

9 此时就可以在 Access 中得到如图 4-19 所示的报表效果  

 

图 4-19  报表效果 

习题 

1 窗体的视图有哪几种? 

2 如何在窗体 报表 查询或表的视图之间切换? 

3 如何设置窗体或报表的默认大小和位置? 

4 如何在窗体或报表中显示标题和其他信息性文本? 

习题提示 

1 设计视图 窗体视图或数据表视图 数据透视表视图和数据透视图视图  

2 单击工具栏上的 视图 按钮 若要改为图形所表示的视图 单击图形按钮本身 若要查

看其他视图的列表以进行选择 单击按钮旁边的箭头  

3 在 设计 视图中打开窗体 或在 打印预览 视图中打开报表 拖动 窗体 窗口的边

框以设置窗体或报表的大小  

4 单击工具箱中的 标签 工具 单击标签要放入的窗体或报表上的节 单击标签之外的某

处 然后双击它以显示它的属性表 设置其他属性以便对标签及其内容的视觉外观进行自定义  
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第 5 章  其他 

除了表 查询 窗体以及报表等项目 Access 还提供了诸如页 宏 模块等功能 它们与前者协同工作

可以使得 Access 的功能更为强大  

5.1  页 

数据访问页是特殊类型的 Web 页 用于查看和处理来自 Internet 或 Intranet 的数据 这些数据存储在

Microsoft Access 数据库或 Microsoft SQL Server 数据库中 数据访问页也可以包含其他来源的数据 如

Microsoft Excel   

使用数据访问页与使用窗体类似 可以查看 输入 编辑和删除数据库中的数据 不过 还可以使用 

Microsoft Access 数据库之外的页 因此用户可以通过 Internet 或 Intranet 更新或查看数据  

数据访问页的由下列部分组成  

!"!"!"!"####

!"#$%&’()*+,-./ 012$%34)(5 6789:;<=>?"+ @$%A

B)CD7EF G

$$$$####

H8F67;<"I $%JK)$%7ELMN OPQRSTU)F8012$%34)(5

V(WXYZ[\F (]67Q(^X_‘F G G

%&’(&)%&’(&)%&’(&)%&’(&)####

8a;<$%X-bcde G G

*+,-*+,-*+,-*+,-####

8a;<fVgh)YZ[\CD V)YZ[\Fij0V(WFkl 0YZ[\FKmnop

ABCD G G

././././####

8a;<"+qXrsCD)_‘ _‘tuV(W)v/ij 0_‘FKmnopABCD G$

%&’(K)wxfVghyQzxYZ{ YZ{)|};<08afVgh)wzF)FN5 G

页是存储在 Access 之外的一个独立的文件 但在创建该文件时 Access 会在 数据库 窗口中自动为

该文件添加一个快捷方式 设计数据访问页与设计窗体和报表类似 也要使用字段列表 工具箱 控件等

但是 在设计方式和与数据访问页的交互方式上 数据访问页与窗体和报表具有某些显著的差异  

页的设计方式取决于页的使用方式   

01234012340123401234####

~STU)$%&’(!P8a"$%JK#$)=>%&’(XfV )l*+$%),c -.

zx(6n*+8/0123)wx45)6728 H8109<: 67;<z=)=>>, .?Q

45)@.7E9A)67,B C67DEwx45FG67B)HBIF $%&’(mJ67KL8

a"$%%&MNXOP)LMNQR ]6KL8a0STUVWfVghKXY Z[X\]$%)L
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!"#$ %

!"#$!"#$!"#$!"#$%%%%

&’()*+,-./0()12343 567 89:;<=<>?% @A:BC%()123D3 .EFGHI

JK() #LMNOPQRS ,T-U/0-FVRSWX YZ[\ ]^()_()‘[3 ab

cd-./0ef3g F7hi%@A:BC%Tjklmnop() FqrPQst %

数据访问页从 Microsoft Access 数据库或 Microsoft SQL Server 数据库 6.5 或更高版本中取得数据 若要

设计使用来自这些数据库之一的数据的页 该页必须连接到所用数据库 如果已经打开了一个 Access 数据库

或与 SQL Server 数据库连接的 Access 项目 所创建的数据访问页会自动连接到当前数据库并将其路径存储

在该数据访问页的 ConnectionString 属性中   

用户不必逐个更新数据库中每个页的 ConnectionString 属性 用户可以选择创建连接文件 连接文件存

储数据访问页的连接信息 并可以在多个数据访问页间共享 打开用了连接文件的数据访问页时 该页会读

取连接文件并连接到适当的数据库上 在创建连接文件后 如果移动或复制数据库 则只要在连接文件中编

辑连接信息即可  

尽管数据访问页是从 Microsoft Access 数据库或 Microsoft SQL Server 数据库取得数据 但是 页上的

Microsoft Office Web 组件控件可以显示来自这些数据库或其他数据源的数据 例如 页可能包含具有来自

Microsoft Excel 工作表或非 Access 和非 SQL Server 的数据库数据的数据透视表列表 电子表格或图表 根据

数据源的不同 这些控件中的数据可能是原始数据的一个快照 也可以是实时数据 通过控件具有的与其数

据源的单独连接进行显示  

若要用非当前数据库中的数据创建一个 Office Web 组件 可能必须先用一个非 Access 程序将数据发

布到某个 Web 页上 例如 若要创建一个含有 Excel 工作表数据的数据透视表列表 就必须从 Excel 发布

数据 然后 在 Access 中 可以打开该 Web 页 并通过添加与 Access 或 SQL Server 数据库绑定的控件

将其转换为数据访问页 通过添加选项卡 图片或其他功能改进页的外观 可以进一步对页进行自定义 在 

Access 中, 可以创建使用非 Excel 外部源数据的数据透视表列表  

图 5-1 显示了一个数据访问页的设计视图  

 

图 5-1  设计视图 
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5.2  宏 

宏是由一些操作组成的集合 创建这些操作可帮助用户自动完成常规任务 通过使用宏组 可以同时执

行多个任务 宏中每个操作都实现特定的功能 例如打开某个窗体或打印某个报表 宏可以自动完成常规任

务 例如 可执行一个宏 用于在用户单击某个命令按钮时打印报表  

宏可以是由一系列操作组成的一个宏 也可以是一个宏组 另外 使用条件表达式可以确定在某些情况

下运行宏时 是否执行某个操作 如果有许许多多的宏 那么将相关的宏分到不同的宏组中有助于更方便地

对数据库进行管理 例如 名为 按钮 的宏组可以是由三个相关的宏组成的 雇员 产品 和 回顾

产品 每个宏都执行一个操作 产品 宏还执行其他的操作等  

宏名 列中的名称可标识每个宏 当运行宏组中的某个宏时 Microsoft Access 会执行操作列中对应的

操作和紧随其后 宏名 列为空的操作  

通过在宏组名后面键入一个句点 然后再键入宏名 可以执行事件或事件过程宏组中的宏 在前面的示

例中 若要引用 按钮 宏组中的 雇员 宏 可以键入 按钮.雇员  

某些情况下 可能希望仅当特定条件成立时才执行宏中的一个或一系列操作 例如 如果要使用宏来验

证某个窗体中的数据 就可能希望显示一条信息来响应记录的某些输入值 再另外显示一条信息来响应另一

些不同的值 在这种情况下 可以使用条件来控制宏的流程  

操作参数是某些宏所必需的附加信息 例如 受操作或特殊的操作执行条件影响的对象 在宏中添加了

某个操作之后 可以在 宏 窗口的下部设置这个操作的参数 这些参数可以向 Microsoft Access 提供如何

执行操作的附加信息  

通常建议按操作参数的排列顺序来设置操作参数 因为某一参数的选择将决定其后面参数的选择  如

果通过从 数据库 窗口拖拽数据库对象的方式来向宏中添加操作 Microsoft Access 会自动为这个操作设置

适当的参数 如果操作中带有调用数据库对象名称的参数 则可以将对象从 数据库 窗口中拖拽到参数框

从而自动设置参数及其对应的对象类型参数 可以用前面加有等号 (=) 的表达式来设置许多操作参数  

图 5-2 显示了一个宏的设计视图  

 

图 5-2  设计视图 
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5.3  模块 

模块是将 Visual Basic 声明和过程作为一个单元进行存储的集合 实际上基本上是由声明 语句和过程

组成的集合 它们作为一个已命名的单元存储在一起 对 Microsoft Visual Basic 代码进行组织 Microsoft 

Access 有两种类型的模块 标准模块和类模块  

窗体模块和报表模块都是类模块 它们各自与某一特定窗体或报表相关联 窗体模块和报表模块通常都

含有事件过程 而过程的运行用于响应窗体或报表上的事件 可以使用事件过程来控制窗体或报表的行为

以及它们对用户操作的响应 如单击某个命令按钮  

为窗体或报表创建第一个事件过程时 Microsoft Access 将自动创建与之关联的窗体模块或报表模块 窗

体模块和报表模块中的过程可以调用已经添加到标准模块中的过程   

在 Access 2002 中 类模块也可以独立于窗体或报表存在 并且这种类模块的类型将列在 数据库 窗

口 可以用类模块为自定义对象创建定义  

标准模块包含与任何其他对象都无关的常规过程 以及可以从数据库任何位置运行的经常使用的过程

标准模块和与某个特定对象无关的类模块的主要区别在于其范围和生命周期 在没有相关对象的类模块中

声明或存在的任何变量或常量的值都仅在该代码运行时 仅在该对象中是可用的  

标准模块列在 数据库 窗口中 对象 下的 模块 中 窗体 报表和标准模块也都列在 对象浏览

器 中  

图 5-3 显示了一个模块在 Visual Basic 中的设计视图  

 

图 5-3  设计视图 

习题 

1 简述正文部分在数据访问页中的功能? 

2 简述数据访问页与显示报表相比具有的优点? 
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3 如何暂时禁用宏中的操作? 

4 是否可以使用类模块为自定义对象创建定义? 

习题提示 
1 正文是数据访问页的基本设计表面 在支持数据输入的页上 可以用它来显示信息性文本

与数据绑定的控件以及节  

2 由于与数据绑定的页连接到数据库 因此这些页显示当前数据 页是交互式的 用户可以

只对自己所需的数据进行筛选 排序和查看 页可以通过电子邮件以电子方式进行分发 每当收

件人打开邮件时都可看到当前数据  

3 这与在 Microsoft Visual Basic for Applications 中一样 如果要使某行程序代码暂时变为注

释 只要在该行行首键入单引号(’)即可 若要使 Access 暂时忽略某个操作 在 条件 列中键入 False 

作为条件  

4 在 Access 97 或更高版本中 类模块也可以独立于窗体或报表存在 并且这种类模块的类

型将列在 数据库 窗口 可以用类模块为自定义对象创建定义  
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第 1 章   Access 2000 的基本操作 

很久以前 数据库就应用于个人计算机 这些数据库软件大多数都只能简单地存储和管理数据 不适

用于编写数据库软件 即使能够编写数据库软件 但它需要用户具有较高的程序设计技巧水平 因而阻碍了

数据软件的广泛应用  

  为了推动数据库软件的广泛应用 Microsoft 公司在 Access97 基础上推出了 Access 2000 数据库软件

该软件实现了计算机 易于使用 的特点 在 Access 2000 中 只需按照 向导 进行简单操作 就可以设

计出一个基本的数据库系统 而且利用该数据库能够与 Internet Intranet 其络进行通信 所以 Access 2000

吸引了许多人使用它来开发自己的数据库系统  

  目前 Access 2000 非常流行 已经成为一个很受欢迎的产品 为了帮助您尽快熟悉 Access 2000 本

书将带您迅速进入 Access 2000 世界 向您展示如何使用 Access 2000 数据库 如何利用它开发自己的数据

库软件  

1.1 启动 Access 2000 

  启动 Access 2000 与启动 Windows 其它应用软件很类似 方法非常简单  

  启动 Access 2000  

  1. 单击屏幕左下角的 开始 菜单  

  2. 将鼠标指针指向 程序 菜单中的 Access 图标 如图 1 1 所示  

 

图 1 1 启动 Access2000 的菜单 

  3. 单击 Microsoft Access 图标 这时就开始启动 Access 2000  

  如果在单击 开始 按钮并将鼠标指针向 Microsoft Access 的过程中一直按下鼠标按钮 直到鼠标指

针指向 Microsoft Access 图标为止 那么 在释放鼠标按钮时 不需要单击到鼠向 Microsoft Access 图标

计算机就立即启动 Access 2000  

  上面只是启动 Access 2000 的典型方法 实际上 您也可能在 程序 菜单中找不到 Microsoft Access
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图标 这时应看一看 程序 菜单中是否有 Office 图标 如果有 Office 图标 则把鼠标指针指向该图标

屏幕上将出现一个子菜单 该子菜单中将会有 Access 项 选择该项 然后单击鼠标按钮 这样也可以启动

Access 2000  

  为了快速启动 Access 2000 您也可以直接单击 Office 快捷工具栏 中的 Access 图标 如果屏幕中

没有显示 Office 快捷工具栏 可运行 Office 文件夹中的 Office 快捷工具栏来打开 Office 快捷工具栏  

  在启动 Access 2000 的过程中 将弹出一个如图 1 2 所启动的对话框 启动对话框将询问您是新建数

据库 还是打开一个已有的数据库 此时 您既可以新建一个数据库 也可以打开一个已有数据库 当新建

一个数据库以后 其数据库名称将显示在启动对话框下面的列表中  

 

图 1 2 启动对话框 

  如果在启动 Access 2000 时没有显示 启动 对话框 应单击 工具 菜单中的 选项 这时出现一

个 选项 对话框 单击 选项 对话框中的 视图 选项卡 然后选中 显示 框中的 启动对话框 选

项  

1.2 打开已有的数据库  

  在 启动 对话框中 单击 打开已有文件 选项 就可以打开一个已有的数据库 由于到目前为止

我们还没有开发任何数据库 因此 系统中只有一种 罗斯文 示例数据库 为了对 Access 数据库有一个

感性的认识 这里就打开 罗斯文 数据库来看一看 Access 数据库是如何组成的  

  打开已有的 罗斯文 数据库  

  1. 单击文件菜单中的 打开数据库 命令 或者单击工具栏上的 打开数据库 按钮 这时将弹出一

个如图 1 3 所示的 打开 对话框  

  2. 在 查找范围 框中 单击包含 罗斯文 数据库的驱动器 如果 Access 2000 安装在驱动器上

应单击驱动器  

3. 在 查找范围 框下面的列表框中 逐步双击包含 罗斯文 数据库的文件夹 直到显示出

Northwind.mdb 数据库为止 罗斯文 示例数据库的目录为 C \ProgramFiles\Office\Samples 如果不知

道 罗斯文 数据库究竟存放在何处 可以按下列步骤设置搜索条件对其进行搜索  

在屏幕底部的 文件类型 框中 单击其右边的箭头 选择数据库类型为 Access 数据库( .mdb)  

  在 文件名 框中输入 Northwind(这是 罗斯文 数据库的英文名称) 不需要输入扩展名  
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图 1 3  打开 对话框 

    4. 直接单击 打开 按钮打开 罗斯文 数据库 这时屏幕中显示如图 1 4 所示的 数据库

窗口 如果要在多用户环境下以独占方式打开数据库 则单击 打开 按钮右侧的向下箭头 然后选择 以

独占方式打开  

  如果最近打开过 罗斯文 数据库 可以先单击 文件 菜单 然后直接单击其下拉菜单下面的文件名

Access 将使用与最后一次打开 罗斯文 数据库时相同的设置来打开 罗斯文 数据库  

1.3 理解窗口  

  Access 2000 提供了各种不同的窗口 其中比较常见的窗口有 数据库 窗口和 对话框 窗口等 在

窗口上 还有一些常用的菜单栏和工具栏  

1.3.1 数据库窗口  

  当建立或打开数据库之后 Access 2000 在屏幕中显示如图 1 4 所示的 数据库 窗口 数据库窗口如

同一个指挥中心 在这里用户可建立使用任何数据库对象  

 

图 1 4 数据库 窗口 

  Access 2000 数据库包含了六种数据库对象 表 查询 窗体 报表 宏和模块 在 数据库 窗口中

提供了与之对应的六种对象图标 表 图标 查询 图标 窗体 图标 报表 图标 宏 图标和 模
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块 图标 对象图标提供了直接访问数据库中各种对象的功能 例如 在图 1 4 所示的数据库窗口中 显

示了 罗斯文 数据库中所有表的列表 如果要显示 罗斯文 数据库中的窗体列表 应该单击 窗体 图

标 这时 Access 将列出该数据库中存储的所有窗体的名称 如图 1 5 所示  

 

图 1 5 单击 窗体 图标查看窗体列表 

  如果打开的数据库是一个空数据库 在单击 窗体 图标后 屏幕中将出现空列表 在 数据库 窗口

中 您可以打开一个已有的数据库对象 也可以创建一个新的数据库对象 例如 在单击 窗体 图标以后

选择 产品 窗体 然后单击 打开 按钮 这就可以打开 产品 窗体 如果单击 新建 按钮就可以创

建一个新的窗体 在第 7 章将介绍如何新建窗体  

1.3.2 浏览菜单栏  

  如果已经用过 Office 套装软件中的其它应用程序 一定对 Access 2000 中的菜单不陌生 即使没有用

过也没关系 下面就开始介绍菜单栏  

  一 文件 菜单 

  文件 菜单文件(F)主要用于操作文件 单击菜单栏中的文件(F)将出现如图 1 6 所示的下拉菜单  

 

图 1 6 单击 文件 菜单完成对文件的基本操作 

  利用这个下拉菜单可以创建一个新的数据库 或者打开一个已有的数据库 既可以导入外部为数据 也

可以导出数据库文件 既可以设置页面 也可以打印输出 在学完本书全部内容以后 就会熟悉如何完成这

些操作  

  在下拉菜单中列出了最近用过的数据库的名称 如果想要打开一个数据库 最好先看一看最近是否用过
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该数据库 若在下拉菜单的底部列出了要打开的数据库的名称 就没有必要到 打开 对话框中去设置路径

来搜索要打开的数据库(单击 文件 菜单中的 打开 命令将出现 打开 对话框) 只需简单地单击该数

据库的名称就可以打开这个数据库 这样就方便多了  

  在下拉菜单的底部是 退出 命令 执行这个命令将退出 Access 系统 而不是关闭当前操作的窗口

若要关闭当前操作的窗口 就应该选择 文件 菜单中的 关闭 命令 如果当前操作的窗口是 数据库

窗口 那么执行 关闭 命令将关闭该数据库  

  执行 退出 命令是退出 Access 2000 的最普通的方法 但是 利用键盘上的快捷键 Alt F4 也可以方

便地退出 Access 系统  

  二 编辑 菜单 

  编辑 菜单编辑(E)就是用来对数据库进行编辑 单击编辑(E)将出现如图 1 7 所示的下拉菜单  

  与其它 Windows 应用程序一样 编辑 菜单栏中包含了下列基本的命令 剪切 复制 粘贴 删

除 重命名 和 撤消 利用 撤消 命令可以取消刚刚完成的不必要的操作 撤消 命令的名称与刚

刚执行的操作有关 例如 如果刚刚完成的操作为 重命名 操作 那么 撤消 命令的名称为 撤消重命

名 单击 撤消重命名 命令就可以恢复原来的名称 如果刚刚完成的操作为无法撤消的操作 撤消 操

作的名称就为 无法撤消  

  在 编辑 菜单底部有一个 创建快捷方式 命令 顾名思义 创建快捷方式 就是用来建立一种快

速执行某一操作的方法 它允许用户有 Access 中按自己的方式组织命令 这样就可以快速地查找和使用它

们 在 Windows 95 中大量使用了各种快捷方式 同样 在 Access 2000 中 如果需要反复执行某一操作

也应该利用 创建快捷方式 命令创建快捷方式 在创建快捷方式以后 利用快捷菜单就能完成指定的操作  

                       

    图 1 7 利用 编辑 菜单完成编辑功能    图 1 8 利用 视图 菜单查看信息 

  三 视图 菜单 

  单击菜单栏中的 视图 菜单视图(V)将出现如图 1 8 所示的下拉菜单 视图 菜单主要用来查看数

据库对象的各种信息 例如 在 数据库 窗口中 单击 表 图标 然后单击 视图 菜单中的 详细信

息 命令 这时就可以查看 罗斯文 数据库中表的创建日期和时间 修改日期和时间 对象类型等详细信

息 如果要想了解其他数据库对象(包括查询 窗体 报表和宏等)的详细信息 应单击相应的选项卡  

  如果不需要列出详细信息 只需单击 视图 菜单中的 大图标 小图标 或 列表 即可 与 详

细信息 命令不同 大图标 小图标 和 列表 命令只列出数据库的简单信息 在打开 数据库 窗

口时 一般都是按 列表 方式列出数据库信息 单击 排列图标 命令还可以按名称 类型 创建日期对

数据库对象进行排序 另外 利用 视图 菜单可以在 数据库 窗口上面显示各种工具栏 例如 按照下

列步骤可以在数据库窗口的上面添加 VisualBasic 工具栏  

  在数据库窗口上添加工具栏  
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  1. 在 数据库 窗口中 单击 视图 菜单  

  2. 将鼠标指针指向 工具栏 菜单中的 自定义 选项 单击鼠标出现 自定义 对话框 如图 1 9

所示  

 

图 1 9 自定义 对话框 

  3. 在 自定义 对话框中 单击 工具栏 选项卡 再在 工具栏 列表框中 单击 VisualBasic

复选框来选中 VisualBasic 工具 然后单击 关闭 按钮  

  执行上述步骤以后 Access 在 数据库 窗口的上面显示 Visual Basic 工具 利用 自定义 对话

框还可以添加其它的工具  

  四 插入 菜单 

  插入 菜单插入(I)用来添加新的内容 当处于 数据库 窗口时 单击插入(I)将出现如图 1 10 所

示的下拉菜单  

  利用该下拉菜单可以在 数据库 窗口中添加新的数据库对象 表 查询 窗体 报表 宏或模块 例

如 当需要在 罗斯文 数据库中插入一个新的表时 只需单击 插入 菜单中的 表 选项 这时将出现

新建表 对话框 利用该对话框可以新建一个表 在第 2 章中将介绍如何使用 新建表 对话框新建一个

表  

  五 工具 菜单 

  在 数据库 窗口中 单击 工具菜单工具(T)将显示如图 1 11 所示的下拉菜单  

                               

  图 1 10 利用 插入 菜单插入对象    图 1 11 利用 工具 菜单获取 Access 2000 工具 

此下拉菜单显示了 Access 2000 提供的各种工具 利用这些工具可以完成各种操作 例如 利用 关系

工具可以打开 关系 对话框 查看 定义 编辑或删除各种表或查询表之间的关系 利用 分析 工具可
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以启动 表分析器向导 对已有的表进行分析 找出存在的问题 以设计出更加有效的表 安全 工具可

设置数据库密码 组帐号和用户帐号  

  六 窗口 菜单 

  单击 窗口 菜单窗口(W)可以查看已经打开了哪些窗口 哪一个窗口是当前正在查看的窗口 假设在

启动 Access 2000 以后只打开了 罗斯文 数据库自己 还没有打开它的对象 那么 在单击 窗口 菜单

以后将出现如图 1 12 所示的下拉菜单 该下拉菜单的底部只列出了 罗斯文 数据库 在它前面有一个选

中标记 表示它是当前选中的窗口  

  如果在打开 罗斯文 数据库的基础上再打开一个表 例如 产品 表 那么计算机屏幕上就有两个窗

口 其中一个窗口是指数据自己 另一个窗口就是 产品 表 为了反映新打开的窗口 在下拉菜单的底部

也将列出新打开的表的名称 如图 1 13 所示  

                        

 图 1 12 单击 窗口 菜单时显示的下拉菜单  图 1 13 窗口 的下拉菜单列出新打开的窗口 

  由于新打开的 产品 表是当前正在查看的窗口 所以表名称前面有选中标记 如果想要切换到 数据

库 窗口 可以直接单击下拉菜单下面的 罗斯文 数据库 即可  

  在 数据库 窗口中 单击 表 图标 选择要打开的表 然后单击 打开 按钮 这时就可以打开一

个表 在第 2 章中将具体介绍如何打开一个表  

  如果想一次查看两个窗口 可以把两个窗口平铺起来 这时需要单击 窗口 菜单中的 水平平铺 命

令 如果想让这两个窗口一边一个进行排列 只要选择 垂直平铺 即可 也可以通过 层叠 命令使两个

窗口级联起来 级联排列的窗口采用的是覆盖方式 但所有的标题栏都是可见的  

  当水平方向平铺窗口时 当前被选中的窗口排在最顶部 当垂直方向平铺窗口时 当前被选中的窗口排

在最左边  

  当级联或平铺窗口时 它们就变成非最大化 为了取消级联或平铺方式 只需单击一个窗口的 最大化

按钮(即右上角的中间一个按钮)来最大化该窗口即可 如果需要 还可打开更多的对象 直到打开了一个数

据库中的所有对象为止  

1.3.3 使用快捷菜单  

  我们知道 Windows 95 的一个新的特点是快捷菜单的广泛使用 只要单击右边鼠标键就可以获得快捷菜

单  

  在使用 Windows 95 的过程中 当不知道该如何干时一般都单击鼠标右键 然后弹出一个快捷菜单 利

用快捷菜单完成自己想要完成的工作 在 Access 2000 中同样也可以使用快捷菜单 读者将会发现 使用这

种快捷菜单比使用前面介绍的菜单栏要方便得多  

  例如 在数据库窗口中空白处的任一位置单击鼠标右键 都将获得一个如图 1 14 所示的快捷菜单 注
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意前两个命令后面都有一个小箭头 这个意思是用鼠标指针指向它将看到更多的选择 如果单击 视图

将会看到与单击 视图 菜单完全相同的子菜单 如果不作任何选择就要取消这个菜单 在该菜单以外任一

位置单击鼠标即可  

 

图 1 14 在 数据库 窗口空白处单击鼠标右键时弹出的快捷菜单 

  现在 把鼠标指针移到表选项卡的标题上 并单击鼠标右键 将得到一个完全不同的菜单 读者可以自

己试一试  

由此可见 在 Access 2000 中只单击鼠标右键 就可以获得与上下文相连的快捷菜单  

1.3.4 使用工具栏  

如果选中了 视图 菜单中的 数据库 工具栏 在 数据库 窗口上面就显示 数据库 工具栏 在

数据库 工具栏中 大多数按钮的功能与菜单栏中的命令是一样的 根据当前使用的屏幕或当前从事的工

作的不同 数据库 工具栏将有一定的变化 表 1 1 列出了 数据库 工具栏中的各种按钮及其功能  

表 1 1 数据库 工具栏中提供的各种按钮及其功能描述 

按  钮 功   能 

新建数据库 按钮 新建一个数据库 

打开数据库 按钮 打开一个已有的数据库 

保存 按钮 保存数据库的设计 但不保存数据库中的数据 

打印 按钮 立即打印选定的数据库对象 不显示 打印 对话框 

打印预览 按钮 显示打印的效果 可以对页面进行缩放 以便一次显示一页或多页 

拼写 按钮 对 数据表 视图中的文本以及文本框中的选定内容进行拼写检查 

剪切 按钮 移去选定的内容 并放置到剪贴板上 然后将它插入到其他任何地方 如要

还原最近的剪切动作 可选择 编辑 菜单中的 撤消剪切 命令 

复制 按钮 复制选定的内容到剪贴板上 然后将它插入到其它任何地方    

粘贴 按钮  

  

将 剪贴板 中的内容插入到活动的数据库对象中 使用 复制 与 粘贴

或 剪切 与 粘贴 可以复制或移动选定的内容 如果要还原粘贴操作

可选择 编辑 撤消粘贴  

格式刷 按钮 从一个控件复制格式(例如 颜色 线条样式和字体属性)到另一个控件 单

击 格式刷 可以一次复制格式到一个控件 双击则可以一次复制格式到多

个控件 完成后按 Esc 键即可 
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撤消 按钮 撤消最近执行的可还原操作 撤消命令的名称取决于最近一次执行的操作

(例如 撤消剪切 撤消移动 或 撤消删除 ) 如果操作不能撤消

撤消命令的名称将改为 无法撤消  

Office 链接 按钮 用于将 Access 软件与其它 Office 软件进行集成 它可以完成下列三种功能

1 启动 Microsof Word 邮件合并向导 将 Access 数据合并到 Word 文档中

2 创建 RTF 格式文件 并将它加载到 Word 中 3 创建 XLS 文件 并将它加载

到 Excel 中 

分析 按钮 启动 表分析向导 对表进行分析 以便设计出更有效的表 

大图标 按钮 使用大图标水平列出与选定对象类型相符的数据库对象 

小图标 按钮 使用小图标水平列出与选定对象类型相符的数据库对象 

列表 按钮 使用小图标垂直列出与选定对象类型相符的数据库对象 

详细信息 按钮 使用小图标列出与选定对象类型相符的数据库对象 并提供下列详细信息

名称 说明 创建日期和时间 修改日期和时间 类型以及所有者 

代码 按钮 在 模块 窗口中显示指定对象(窗体或报表)所包含的代码 

属性 按钮 显示所选项目的属性表 例如 表字段或窗体控件 如果不选择任何项目

则显示当前活动对象的属性表 

关系 按钮 显示 关系 窗口 以便查看 编辑或定义表和查询之间的关系 

新对象 按钮 利用向导创建数据库对象 包括表 查询 窗体 报表 宏或模块等 

Office 助手 按钮 Office 助手 提供帮助主题和提示信息 帮助用户完成工作 

     

  也许您要抱怨很难记住 数据库 工具栏中每一个按钮的名称及其作用 实际上 您也不必为此担心

只要简单地把鼠标指向工具栏中的某一按钮上 就会出现该按钮的名字 同时 在状态栏中还显示该按钮的

功能  

  有时候 把鼠标指针移到工具栏的某一按钮上 但是 该按钮的名字没有立即显示出来 这时应将鼠标

指向该按钮不动 经过一秒钟以后 就会显示该按钮的名字 一旦显示了按钮的名称以后 其它按钮的名字

的显示速度就会和鼠标指针在工具栏上移动的速度一样快  

1.3.5 使用对话框  

  对话框就是计算机与用户交互的窗口 计算机利用对话框向用户提出问题 用户根据对话框对计算机进

行设置 在 Access 2000 中大量使用各种对话框 到目前为止 我们见过的对话框有 在启动 Access 2000

时出现的 启动 对话框 在打开数据库时显示的 打开 对话框 在添加 VisualBasic 工具栏时打开的 自

定义 对话框 下面将以 选项 对话框为例 说明如何更熟悉地使用对话框  

  前面曾经提到过 如果在启动 Access 2000 时没有显示 启动 对话框 应该打开 选项 对话框 选

中 视图 选项卡中的 启动对话框 选项 实际上 选项 对话框中还有其它许多选项需要设置 在使

用 Access 时 这些设置都是很有意义的 例如 在使用 Access 时 希望在单击某一命令时 状态栏中能同

时显示该命令能够完成何种功能 下面介绍如何设置 选项 对话框 以便 Access 能够显示状态栏  

  设置 选项 对话框显示状态栏  

  1.单击 工具 菜单中的 选项 命令 出现如图 1 15 所示的 选项 对话框 该对话框显示了 数
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据表 选项卡中包含的各种选项 根据这些选项可以设置 Access 数据库中默认的字体 颜色和网格线显示

方式等 除了 数据表 选项卡以外 选项 对话框还包含 视图 常规 表/查询 窗体/报表

等其它选项卡 每种选项卡都有自己的设置选项  

  2.因为 状态栏 选项属于 视图 选项卡 所以 为了能在窗口中显示状态栏 单击 视图 选项卡

这时显示如图 1 16 所示的对话框  

  3.该对话框中已经选中了 启动对话框 复选框 但没有选中 状态栏 复选框 单击 状态栏 复选

框来选中它 然后单击 确定 按钮  

  这时 计算机屏幕中将显示状态栏 当您执行任一操作时 在状态栏中都将出现相应的描述信息  

 

图 1 15 选项 对话框 

 

图 1 16 单击 视图 选项卡后显示的对话框 

1.4 活泼的 Office 助手 

  或许在 Access 2000 中最引人注目的 就是活泼可爱的并且跳出了窗口(与 Office97 相比)的 Office 助

手 从进入 Access 2000 开始 无论在哪里都可以看到它在蹦蹦跳跳 如图 1 17 所示  

 

图 1 17 Office 助手 活泼的神态 
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  那么 Microsoft 引入这个家伙到底出于什么考虑呢? 

1.4.1 利用 Office 助手获取帮助 提示和消息 

  对于与 Office 程序有关的各种问题 Office 助手都可以给出提示及其帮助信息 Office 助手可以显示

下列任一内容  

  对于您正在执行的具体任务 给出帮助信息  

  在编制程序时提示如何在程序中更有效地使用各种功能或快捷键  

  在打开 Office 助手时显示各种消息 您可以选择自己需要的消息  

  例如 当我们启动 Access 进入 数据库 窗口以后 如果单击 Office 助手 按钮 这时就出现个

如图 1 18 所示的 Office 助手 同时 Office 助手旁边还显示一个气球 利用气球返回与 数据库 窗口有

关的各种帮助选项  

 

图 1 18 单击 Office 助手来显示与 数据库 窗口有关的帮助主题 

  单击气球中显示的某一选项就可以获得相应的帮助主题 例如 在进入 数据库 窗口以后 如果想了

解如何分析和维护数据库的详细信息 这时可以单击气球中显示的 分析或维护数据库 选项 在单击该选

项以后 屏幕中就出现与 分析或维护数据库 有关的帮助主题  

  从这些帮助主题中 用户可以选择需要了解的帮助信息 例如单击 使用性能分析器来优化数据库性能

选项 这时就可以看到优化数据库的具体步骤 在显示一个帮助主题时 屏幕中就不再显示 Office 助手

这时在 Access 窗口的任一地方单击鼠标或关闭帮助主题 屏幕就重新显示 Office 助手 在重新显示 Office

助手时 Office 助手旁边可能没显示气球 因此用户也就无法通过气球获取帮助主体 这时利用鼠标单击

Office 标题栏 就可以重新显示气球 在显示气球以后 如果再次单击标题栏 则又可以关闭气球  

  由此可见 Access 提供了功能强大的帮助工具 即使用户从来没使用过 Access 数据库 通过这些帮助

工具 也能逐渐由外行变成一个 Access 数据库专家  

1.4.2 显示或隐藏 Office 助手  

  如果需要显示 Office 助手 单击 Office 助手 按钮  

  如果需要隐藏 Office 助手 单击 Office 助手 右上角的 关闭 按钮  

  当 Office 助手 被关闭 而 Access 2000 又有提示信息需要显示时 Office 助手 按钮会变为 用 

户单击 就可显示 Office 助手 来查看提示信息  
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1.4.3 换个助手试试  

  Microsoft 公司当然不会让全世界的人们在计算机前都只面对一个曲别针 在 Office 2000 中提供了

多个神态各异的 Office 助手 如图 1 19 所示 用户完全可以根据自己的喜好进行选择  

 
图 1 19 神态各异的 Office 助手  

  某些 Office 助手 要比其他更活泼 七巧板 助手是最不活泼的 大眼夹 和 查查 (小海豚)

助手是最活泼的 而且经常发出声音 当然 如果用户喜欢安静的话 最干脆的方法是将 Office 助手 关

闭 只需要单击其上的 关闭 按钮 就可以了 重新打开 Office 助手 也很简单 单击 常用 工具栏

上的 Office 助手 按钮 就可以了  

  选择不同的 Office 助手  

  1. 如果没有显示 Office 助手 请单击 Office 助手 按钮  

  2. 单击 Office 助手 然后单击 选项 按钮 弹出 Office 助手 对话框  

  3. 单击 助手之家 选项卡 然后单击 上一位 或 下一位 按钮 直到出现需要的 Office 助手

单击 确定 按钮  

1.4.4 对 Office 助手 的一些设置 

  在选定了 Office 助手 之后 还可以从局部对助手进行一些设置  

  控制启动 Access 时是否显示 日积月累  

  1. 如果没有显示 Office 助手 请单击 Office 助手 按钮  

  2. 单击 Office 助手 然后单击 选项 按钮 弹出 Office 助手 对话框 如图 1 20 所示  

 

图 1 20 Office 助手 对话框 

  3. 在 选项 选项卡中 选定 启动时显示 日积月累 复选框  

  在 Office 助手 对话框的 选项 选项卡中选定 不方便时移动 复选框 可以使 Office 助手

自动从屏幕上其他元素(如对话框)的显示位置上移开 而且如果在 5 分钟内没有使用 Office 助手 它将

会自动消失  

  如果用户在使用 Access 2000 时 觉得 Office 助手 使人心烦意乱 除了换个更安静的助手外 还可

以试一试下面提供的方法  
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  限制 Office 助手 在屏幕上的活动方式 方法是单击 Office 助手 然后单击 选项按钮 在 Office

助手 对话框的 选项 选项卡中 清除 不方便时移动 复选框  

  关闭 Office 助手 的声音 方法是在 选项 选项卡中 清除 声音效果 复选框  

  Office 助手 被所有 Office 程序共享 对 Office 助手 任何选项的更改 如助手显示的提示类型

等 都将影响所有 Office 程序中的 Office 助手  

1.5 及时获取帮助  

  虽然通过 Office 助手 可以很方便地获得许多与所进行的操作有关的信息 但毕竟它不是万能的 有

的时候还是需要用户亲自出马来搜寻需要的信息 这时候就会用到 Access 传统的联机帮助系统  

1.5.1 使用帮助目录  

  用户仍然可以通过 Office 助手 进入 Access 2000 的帮助目录 方法是单击 Office 助手 然后在

弹出的淡黄色的对话框中选择 查看帮助主题的完整列表 选项 不过最常用的方法还是在 帮助 菜单中

单击 目录和索引 命令  

  如果用户还习惯于使用 F1 键来调出联机帮助 会发现按下 F1 键后显示的通常是 Office 助手 如果

需要在按 F1 键时显示帮助窗口 请单击 Office 助手 然后单击 选项 按钮 在 Office 助手 对话

框的 选项 选项卡中 清除 响应 F1 键 复选框  

  在浏览器风格的联机帮助窗口中有三个选项卡 应选择 目录 选项卡使用帮助目录  

1.5.2 查找所需信息  

  有时需要查看一个特定的主题 但是面对浩如烟海的帮助信息又不知道到哪里去找 这时就可以使用帮

助主题窗口的另一个选项卡 索引 选项卡  

1.5.3 这是什么?  

  在 Access 2000 中还可以随时随地取得需要的帮助信息 方法是使用组合键 Shift F1 例如用户需要

了解某个菜单命令 工具栏按钮或屏幕区的作用 就可以按下 Shift F1 或选择 帮助 这是什么? 鼠

标指针会变为? 然后单击该对象就可以获得相应的帮助信息  

  使用 这是什么? 获取帮助信息  

  1.单击 帮助 菜单中的 这是什么?   

  2.单击菜单命令 工具栏按钮或其他组件 这时屏幕中显示有关它们的 屏幕提示 例如 单击 数

据库 窗口左侧中的 表 图标 屏幕中就显示有关 表 的 屏幕提示 如图 1 21 所示  

 

图 1 21 表 的 屏幕提示  
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  使用 这是什么? 获取帮助是很方便的 用户在使用 Access 时可以随时利用 这是什么? 指向需要

了解的对象 Access 直接给出相应的帮助信息 不需要用户输入索引  

1.5.4 在对话框中取得帮助信息  

  在使用 Access 2000 的过程中 要经常和对话框打交道 然而 面对对话框中众多的选项 用户会觉得

无所适从 到底这些选项都是做什么的?没关系 在对话框中一样可以获得有关的帮助信息  

  在对话框中要观看对话框选项的屏幕提示 请单击问号按钮 鼠标指针会变为 然后单击要获得提

示的对话框选项  

  如果对话框没有按钮 则可以在选定某一个对话框选项后 按 Shift F1 键 或者在该项目上单击鼠

标右键 然后在快捷菜单中选择 这是什么? 命令  

1.6 创建第一个空数据库  

  在图 1 2 所示的 启动 对话框中 单击 新建数据库 框中的 空数据库 或 数据库向导 可以

新建一个空数据库 虽然使用 数据库向导 也可以新建一个空数据库 但 数据库向导 更主要的是用于

创建完整的数据库 在使用 数据库向导 新建数据库时 用户需要选择正确的模板 回答向导提出的问题

然后进行相应操作 在第 2 章将介绍如何使用 数据库向导 新建数据库 由于我们刚刚接触 Access 数据

库 为了给读者有一个循序渐进的过程 这里先采用简单的方法 即选择 空数据库 选项来新建一个空数

据库文件  

  如果已经启动了 Access 数据库 这时不必重新启动 Access 数据库来进入 启动 对话框 然后从 启

动 对话框中选择 空数据库 选项 这时可以直接单击 文件 菜单中的 新建数据库 命令 然后在 新

建 对话框中选择 常用 选项卡 该选项卡中包含了一个 空数据库 选项 利用它也可以新建一个空数

据库文件  

  新建第一个数据库文件  

1. 在 数据库 窗口中 单击 文件 菜单中的 新建数据库 命令 出现如图 1 22 所示的 新建

对话框  

 

图 1 22 新建 对话框 

  2. 在 新建 对话框中 单击 常用 选项卡 选择 数据库 图标 然后单击 确定 按钮 这时

出现如图 1 23 所示的 保存新数据库为 对话框  

  3. 在 保存新数据库为 对话框中 指定数据库的名称和数据库保存的位置 为此 首先应在 保存



 

 

中文 Access2000/2002 教程 

70 

位置 框中选择一个保存新数据库的文件夹 这里选用缺省的文件夹 MyDocuments 来保存新建的数据库 如

果想要改变驱动器或文件夹 则可以单击 保存位置 框中的下拉箭头 然后选择一个不同的目录 在 保

存类型 框中 选择类型为 Access 数据库( .mdb) 这表示创建的文件是一个数据库文件 在 文件名

框中 输入数据库的名称 假设将新建的数据库命名为 空数据库.mdb 应在 文件名 框中输入 空数

据库 如图 1 23 所示 文件扩展名不需要自己输入  

 

图 1 23 保存新鲜数据库为 对话框 

  4.单击 创建 按钮 这时 Access 就开始建立一个空数据库 最后显示如图 1 24 所示的 数据库

窗口 与图 1 14 所示的 数据库 窗口不同的是 在该 数据库 窗口中没有任何数据库对象 它是一个

空数据库  

 

图 1 24 没有任何数据库对象的 数据库 窗口 

  在新建一个空数据库以后 可以利用 新建 按钮来创建各种数据库对象 包括表 查询 窗体 报表

宏和模块 通过这些对象构成一个完整的数据库系统 从而实现一定的功能  

1.7 关闭数据库并退出 Access 

  当不再使用某一数据库时 可以使用 文件 菜单中的 关闭 命令关闭该数据库  

  关闭数据库  

  1.按 F11 键切换到 数据库 窗口  

  2.单击 文件 菜单中的 关闭 命令  

  这时 Access 就关闭指定的数据库 在关闭数据库以后 屏幕中就不再显示该数据库的 数据库 窗口
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如果不再使用 Access 数据库 可以使用 文件 菜单中的 退出 命令来退出 Access. 

  退出 Access  

  1. 按 F11 键切换到 数据库 窗口  

  2. 单击 文件 菜单中的 退出 命令  

无论何时退出 Access Access 都将自动保存对数据的更改 但是 如果在一次保存之后 又更改了数

据库对象的设计 Access 将在关闭之前询问是否保存这些更改 如果意外地退出了 Access 很可能会损坏

数据库 应该尽可能按照上述方法退出 Access  
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第 2 章  创建一个数据库 

如果您从未使用过数据库软件 或者使用的是其它种类的数据库软件而不是 Access 数据库软件 那么

对 Access 数据库也就不甚了解 本章首先介绍数据库的基本概念 Access 数据库的组成特点 然后介绍如

何创建一个 订单管理 数据库 所有这些对进一步学习后面的内容很有必要  

2.1 什么是数据库  

  作为最简单的概念 数据库实际上就是一个关于某一特定主题或目标的信息集合 在计算机系统中 用

户可将所有朋友的地址及姓名存储起来 或者将自己所有经济方面的数据(包括支出 收入和平衡情况)记录

下来 一个单位可以将它们的生产和销售方面的资料保存起来 所有这些信息的集合均可以视为一个数据库  

  对于一个数据库 可以使用目录和子目录加以管理 当您从事这些工作时 您就是数据库的管理者 但

是 当要管理的内容变得越来越复杂时 利用这种方法就很难收集或存储数据库信息 而且新输入的信息很

难保持相互间的联系 面对这些问题 就需要一个数据库管理系统(简称 DBMS) 即对数据库信息进行存储

处理和管理的系统  

  在数据库管理系统中 如果根据自己定义的关系来存储 处理和管理数据库信息 那么这种数据库管理

系统就是关系型数据库系统(简称 RDBMS) 在关系数据库中 用户可以把数据分门别类地进行组织 从而方

便地对数据进行跟踪和校验 用户也可以将不同类型数据之间的联系存储起来 用于产生综合性数据  

  如果没有关系数据库 在管理一个单位的生产和销售信息时 则需要在数据库中建立一个很大的表 其

中包括电话号码 产品资料 票据等数据 使用这样的数据库 会使大量数据重复存放 例如 每次增加一

个新产品时 则要同时输入供货商的电话号码 以便在需要时能容易地找到这些信息 如果有 10 种产品都

来自同一供应商 则需要存储该供货商的电话号码 10 次 如果某一信息发生变化 则必须对表中所有出现

该信息的栏目进行修改 这将需要花费大量的时间 而且很容易出错 如果需要修改数据结构 例如 增加

传真号或增加产品分类信息 则必须花费大量时间来修改数据库中表的结构  

  Access 数据库是一个关系数据库 在 Access 中 用户可以对数据进行分类 然后使用多个较小的表来

分别存储每一种类型的数据 同时也可以将不同类型数据之间的联系存储起来 用于产生综合性数据 此时

每条信息仅在一处存放 减少数据重复 节约存储空间 这样更新数据时速度既快而且又准确 修改表结构

也非常容易  

  但是 Access 又有不同于其他关系数据库的特点 在 Access 中 用户既可以为每一种类型的信息创建

一个表 将自己的数据分别保存在自己创建的表中 但又可以使用联机窗体更加方便地查看 添加及更新表

中的数据 使用查询来查找并检索符合指定条件的数据 使用报表分析数据 并以特定的方式来打印数据  

2.2 Access 数据库的结构 

  在 Access 中 将任何一个有名字的事件都称为对象 一个 Access 数据库包括表 查询 窗体 报表
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宏和模块等不同的对象 这些对象用于收集 存储和操作各种不同的信息  

2.2.1 利用表存储信息  

  在使用 Access 数据库时 用户可以按照自己的需要 把实际数据应用于各种对象中 但是这些数据本

身都是存储在表中的  

  表是用户自己定义的用于存储数据的对象 它是数据库的基础 每一个表都包含某一主题的信息 该主

题的信息以行和列的形式存储在表中 图 2 1 显示了 罗斯文 数据库中提供的一个 客户 表 从表中

可以看到 每一列都包含某一特殊类型的信息 例如第二列包含公司名称 第三列包含联系人姓名 在 Access

数据库中 把每一列称为一个字段 当一个表包含很多字段时 会有很多的列在屏幕中看不见 这时需要滚

动水平滚动条来浏览看不见的字段  

 
图 2 1 客户 表 

  每一行包含一个主体的某一实例的所有信息 在同一行中 每一个字段描述的都是同一个实例的信息

每一个实例的所有字段构成一个记录 当一个表包含很多记录时 会有很多的行在屏幕中看不见 这时需要

滚动垂直滚动条来浏览看不见的记录  

  可以定义一个主关键字(对每个记录只有一个唯一值的一个或多个字段)和一个或多个索引来快速访问

表中的数据  

2.2.2 利用窗体查看信息  

  从图 2 1 可以看出 利用表一次可以查看多个记录 但是 有时候只需查看某一记录的详细信息 这

时就要利用窗体实现这一功能  

  窗体主要用于数据的输入 修改和显示 控制应用软件的执行流程 利用窗体可以查看单个记录 图 2

2 所示的 客户 窗体显示了 客户 表中第一个记录的数据 它与 客户 表有相同的字段 在窗体中

每个客户(或记录)的所有信息占用一页 每一页信息都在一个屏幕中显示 因此 在屏幕中可以看到客户的

所有信息 不需要滚动水平滚动条来浏览看不见的字段 因此 很多人都愿意用窗体来查看和输入数据 若

要查看不同的记录 选择相应的页即可  

 

图 2 2 客户 窗休 
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2.2.3 使用查询搜索信息  

  表提供了表中存储的所有字段和所有记录 实际上 有时只想查看表中某一部分信息 例如 公司的名

称和地址 这时该怎么办?为了解决这个问题 可以建立一个查询 利用查询来选择 修改 插入或删除数

据 由此可见 查询就是定义用户想操作的一组记录 告诉 Access 检索已输入到表中的符合条件的信息

图 2 3 所示的 各类销售额 查询只显示了类别名称 产品名称和销售额 从图中可以看出 查询检索出

来的数据是以表的形式给出的  

 

图 2 3 各类销售额 查询 

  实际上 Access 回答查询内容时 被查询的数据记录可能来自一个表 也可能来自多个表 把由一个查

询所确定的一组记录称为动态数据集 不同的查询所产生的动态数据集中的记录是不一样的 换句话说 动

态数据集就是一种可改变的记录集 反过来 如果在动态数据集中修改数据 Access 就会修改其表中的数据  

2.2.4 使用报表显示信息  

  报表是为计算 打印和汇总数据而设计的一种数据库对象 一般情况下 利用其他方法打印一个表 一

个窗体或一个查询是毫无问题的 但是 人们经常还是使用报表方式来打印信息 报表比一个表或一个窗体

更有吸引力 在报表中可以对数据进行排序和分组 同时还可以给出该组记录的各种统计数据 使用报表提

供的功能和控件 用户可以以较小的工作量获得高性能和高质量的报表 图 2 4 显示了 各类销售额 报

表  

 

图 2 4 各类销售额 报表 
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2.2.5 借用宏完成自动化工作  

  Access 不仅提供了多种显示和处理数据信息的对象 并且还可以使不同的对象一起工作 宏就是其中的

一种 利用宏可以将数据库中的不同对象连在一起 形成一个完善的数据管理系统 例如 可以设计一个宏

让它打开一个字窗体 以便响应主窗体中的某个菜单选择 利用宏也可打开表 执行查询 修改窗体数据

改变程序流程 查看或打印报表  

2.2.6 嵌入模块实现复杂功能  

  对于各种数据库操作 Access 嵌入了一种很强的数据库编程语言 即 VisualBasic 语言 对于复杂的自

动处理操作 用宏很难实现 这时可以使用 VisualBasic 来编写程序 模块是 Access 的一种对象 它是由

VisualBasic 过程组成  

  从上面的介绍中可以看出 Access 数据库实际上是一个扩展的数据库 它与其它类型的数据库有着不同

的含义 Access 数据库是由表 查询 窗体 报表 宏和模块等对象构成 各对象之间又有着紧密的关系

在这种数据库中 用户可以为每一种类型的信息创建一个表 将不同的数据保存在不同的表中 然后使用窗

体查看 添加及更新表中的数据 用户可以定义表之间的关系 把多个表中的数据合并在一起 使用查询来

查找符合指定条件的数据 使用报表分析数据 并按照特定的方式打印数据 可以使用宏完成自己定义的一

系列操作 同时又不需要编写程序  

  下面开始介绍如何在 Access 数据库中建立一个 订单管理 数据库  

2.3 使用 数据库向导 建立一个数据库 

  Access 提供两种创建数据库的方法 一种方法是使用 数据库向导 它可以为所选择的数据库类型创

建所需的表 窗体及报表 这是创建数据库的一种最简单的方法 另一种方法是不使用 数据库向导 使

用这种方法创建数据库时 需要先创建一个空数据库 然后再添加表 查询 窗体 报表等其他对象 与使

用数据库向导相比 这种方法比较灵活  

  在创建 订单管理 数据库时 如果不采用 数据库向导 那么 自己就要确定数据所要完成的任务

对数据进行分析 然后建立一个空数据库 在空数据库中定义各种表以及表这间的关系 根据这些表建立查

询 窗体和报表 这样建立数据库就比较复杂  

  Access 数据库的威力之一就在于它提供了各种向导 利用向导可以完成大部分工作 创建数据库也不例

外 我们利用 Access 提供的 订单入口 向导创建一个 订单管理 数据库 然后对该数据库进行修改

设计符合自己要求的 订单管理 数据库  

  使用 数据库向导 创建数据库  

  1.单击 文件 菜单中的 新建数据库 命令 这时出现一个 新建 对话框  

  2.在 新建 对话框中 单击 数据库 选项卡 出现如图 2 5 所示的窗口  
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图 2 5 在 新建 对话框中选择要创建的数据库类型 

  3.这种窗口中显示了 Access 提供的各种类型的数据库向导 其中 订单入口 向导与我们要建立的 订

单管理 数据库类似 所以 单击 订单入口 数据库的图标 然后单击 确定 按钮  

4.单击 确定 按钮以后 出现一个 保存新数据库为 对话框 在该对话框中 指定数据库的名称为

订单管理 数据库的类型为 MicrosoftAccess 数据库 数据库保存的位置为 C \MyDocuments 如

图 2 6 所示  

5.单击 创建 按钮 数据库向导 将询问采用什么标题 输入 订单管理 然后单击 完成 按钮

这时 数据库向导 开始创建 订单管理 数据库 在创建完数据库以后 按 F11 键切换到 数据库 窗口

单击 表 图标 这时将看到如图 2 7 所示的屏幕 

 

图 2 6 保存新数据库为 对话框 

 
图 2 7 订单管理 数据库窗口 

  在 数据库 窗口中您可以看到 数据库向导 为我们建立了以下十张表 SwitchboardItems 表

产口 表 订单 表 订单明细 表 付款额 表 付款方式 表 雇员 表 客户 表 送货

方式 表和 我的公司信息 表  

  一般情况下 数据库向导 创建的表的种类与我们需要的可能不完全相同 例如 在 订单管理 数

据库中没有 产品类别 表 而且 在某些表中还可能没有我们需要的字段或者包含了我们不需要的字段

例如 在 雇员 表中我们不需要 名字 姓氏 标题 和 分机 字段 应将 名字 和 姓氏 字
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段合并成一个 姓名 字段 将 标题 字段改成 头衔 字段 并删除不需要的 分机 字段 在 客户

表中同样应将 联系人名字 和 联系人姓氏 字段合并成一个 联系人姓名 字段 所有这些都需要对数

据库行修改  

2.4 新建表  

  我们知道 信息来自不同的信息源 只有对它们进行组织才能方便地使用 表就是保存和组织各种信息

的 它是数据库的最基本的对象 只有创建一个表以后 才能建立其它数据库对象 Access 提供三种新建表

的方法  

  使用表向导创建一个表  

  通过输入数据到数据表的方式来创建一个表  

  使用 设计 视图以从有到无的方式创建一个表  

  当建立一个表时 必须将它放一个现有的或者是新的数据居中 也就是说 在建表之前 首先要创建或

打开一个数据库 下面就介绍如何在 订单处理 数据库中新建一个 产品类别 表  

  使用表向导创建一个表  

  1.打开 订单管理 数据库 切换到 数据库 窗口  

2.在 数据库 窗口中 单击 表 图标 然后单击 新建 按钮  

3.在 新建表 对话框(如图 2 9 所示)中单击 表向导 然后单击 确定 按钮 这时 Access 启动

表向导  

 
图 2 8 单击 新建 新建一个表 

 

图 2 9 新建表 对话框 

  4.在图 2 10 所示的 表向导 对话框中 从 示例表 框选择一个 类别 表 然后在 示例字段

框中双击 类别 ID 和 类别名称 字段 将它们添加到 我的新表中的字段 框中 在选择字段时 也可

以使用 单箭头 按钮 或 双箭头 按钮 若要取消选择的字段 可以使用 单箭头 按钮 或 双箭

头 按钮 在新建的表中也可以包含来自多个示例表的字段  
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图 2 10 从 表向导 对话框选择字段 

  5.如果要重命名字段 单击 我的新表中的字段 框中要重命名的字段 然后单击 重命名段 按钮

在重命名字段以后 单击 下一步 按钮  

  6.在新出现的对话框中 命名新建的表 并确定是否让 表向导 设置一个主关键字 一般情况下都要

设置主关键字 这里将新建的表命名为 产品类别 表 并让 表向导 设置一个主关键字 如图 2 11 所

示 最后单击 下一步 按钮  

 

图 2 11 在 表向导 对话框中命名表和设置主关键字 

  7.在 订单管理 数据库中存在其它的表 表向导 列出这些表的名称 并询问新建的表是否要与某

一个表相关 如图 2 12 所示 如果要使新建的表与某相关 则单击该表 然后单击 关系 按钮 在 关

系 对话框中确定要建立的关系类型 在本章后面要专门介绍如何建立关系 所以在这里不建立关系 直接

单击 下一步 按钮  

 

图 2 12 在 表向导 对话框中建立表之间的关系 
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  8. 表向导 在新建表之前询问您在新建表以后希望干什么 这时可以选中 修改表的设计 复选框

直接向表中输入数据 复选框或者 利用向导为我创建的一个窗体向表中输入数据 复选框 然后单击 下

一步 按钮  

  9.单击 完成 按钮 表向导 开始创建新表 如果在上一步中选中 修改表的设计 复选框 这时

屏幕中将出现如图 2 13 所示的窗口  

 

图 2 13 在 设计 视图中打开的 产品类别 表 

  在 设计 视图中 可以对 表向导 创建的表进行修改或扩展 例如 重命名字段 添加新字段等  

  也可以通过在数据表中输入数据的方法或使用 设计 视图来新建 产品类别 表 有关这方面的内容

请参看联机帮助中的 通过在数据表中输入数据的方式来创建表 和 使用设计视图从无到有创建一个表  

2.5 修改表  

  在 Access 中 表有两种视图 设计 视图和 数据表 视图 在 设计 视图中 单击工具栏上的 视

图 按钮 可以切换到 数据表 视图 当表显示在 数据表 视图中时 单击 视图 按钮又可以切换到

设计 视图 无论处于何种视图 都可以对表进行修改  

2.5.1 在 设计 视图修改表的设计 

  使用 设计 视图不仅可以从无到有地创建一个表 而且还可以修改表的结构 下面我们就开始介绍如

何利用 设计 视图修改 订单管理 数据库中的 雇员 表  

  一 在 设计 视图中移动字段 

  在 订单管理 数据库的 雇员 表中 我们不需要 名字 姓氏 和 分机 字段 为了把这些不

需要的字段放在一起 以便删除这些字段 这里将把 标题 字段移到 工作电话 字段的上面  

  在表 设计 视图中移动字段 

  1.打开 订单管理 数据库 切换到 数据库 窗口 如图 2 14 所示  

  2.单击 表 图标 选择 雇员 表 然后单击 设计 按钮  

 

图 2 14 数据库 窗口 
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  3.单击 标题 字段的行选定器 如果选择一组字段 将鼠标指针拖过所需字段的行选定器 如图 2

15 所示  

  4.再次单击行选定器并按住鼠标按钮 这时 Access 将显示一个细的水平条 将此水平条拖到被移动字

段将要放置的 工作电话 行的上面  

  释放鼠标以后 标题 字段就移动到 工作电话 字段的上面 如图 2 16 所示  

  在表 设计 视图中更改字段的顺序将改变字段在表中的保存顺序 以及在数据表中列的排列顺序 如

果只改变数据表的列顺序 应在 数据表 视图中移动字段 

 

图 2 15 从表的 设计 视图中选择要移动的字段 

 

图 2 16 在表的 设计 视图中将选定的字段移到新位置 

  二 在 设计 视图中删除表中字段 

  在 订单管理 数据库的 雇员 表中 有下列三个不需要的字段 名字 姓氏和分机 下面就介绍如

何删除它们  

  在 设计 视图中删除表中字段  

  1.在 设计 视图中打开 订单管理 数据库中的 雇员 表  

  2.单击 名字 字段 拖动鼠标经过 姓氏 和 分机 字段的行选定器来选择要删除的字段 如图 2

17 所示 如果只选择一个字段 直接单击此字段的行选定器即可  

3.单击工具栏上的 删除行 按钮 来删除 名字 姓氏 和 分机 字段 在删除字段的同时 Access

也删除索引  

如果其它数据库对象引用了被删除的字段 也要删除这些引用 如果有其它对象引用了被删除的字段

就会出现相应的消息  

  在第 1 章中我们介绍了快捷菜单 在修改表时也可以使用快捷菜单 在表的 设计 视图中 用鼠标右

键单击字段的行选定器 将出现一个如图 2 18 所示的快捷菜单  
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图 2 17 从表的 设计 视图中选择要删除字段 

 

图 2 18 利用快捷菜单修改表的设计 

  利用该菜单中可以设置主关键字 剪切 复制或粘贴字段 插入或删除行 也可以设置字段属性 它几

乎能完成与字段有关的所有操作  

  三 在 设计 视图中改变字段名 

  在 雇员 表中 标题 字段的名字不能准确反映雇员的头衔 应将它更改为 头衔 字段 在命名

字段时 必须按照 Access 的对象命名规则命名 对象的命名规定为  

  长度最多只能为 64 个字符  

  可以包含字母 数字 空格及特殊的字符(除句号( ) 感叹号(!) 重音符号( ) 和方括号( 之

外)的任意组合  

  不能用空格做为前缀字符  

  不能包含控制字符(从 0 到 31 的 ASCII 值)  

  在掌握了对象命名规则以后 下面就开始介绍如何在 设计 视图中更改字段名称  

  在 设计 视图中更改字段名称  

  1.在 设计 视图中打开 订单管理 数据库中的 雇员 表  

  2.双击 标题 字段的名称来选择要更改名称的字段  

  3.按照 Access 对象命名规则 在字段名称列中键入新的字段名称 头衔 如图 2 19 所示  

  4.单击工具栏上的 保存 按钮 保存所作的更改  

  随时可以更改字段名而不会影响到字段中的数据 但是 如果其他数据库对象包含对所更改的字段名的

引用时 需要更新相应的引用 使它们能反映更改后的新名称 例如 如果在窗体中创建了 文本 框 并

结合到被更改的字段 此时只有更新 文本 框的 控件来源 属性 使其反映新的字段名 文本 框才

会显示该字段中的数据  
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图 2 19 将 标题 字段改名为 头衔 字段 

  四 在 设计 视图中插入字段 

  在删除 名字 和 姓氏 字段以后 我们还在 雇员 表中插入 姓名 字段来记录雇员的名字  

  插入字段  

  1.在 设计 视图中打开 订单管理 数据库中的 雇员 表  

  2.单击 工作电话 行 以便在其上面插入一条新的行 然后单击工具栏的 插入行 按钮 如果要

将字段添加到表的结尾 请单击第一条空白行  

  3.单击 字段名称 列 并按照 Access 的对象命名规则键入字段的名称 姓名 在 数据类型 列中

将 姓名 字段的数据类型保留为默认值(文本) 如图 2 20 所示  

  插入字段以后 可以设置字段的数据类型 并在窗口下面的 属性 框中设置字段的字段属性 对于每

个字段来说 字段属性很重要 在 定义字段 一节中 我们将介绍如何设置字段的属性  

 

图 2 20 在 雇员 表中插入 姓名 字段 

2.5.2 在 数据表 视图中修改表的设计 

  除了在 设计 视图修改表的设计以外 还可以在 数据库 视图中进行同样的操作 例如 移动 插

入 删除 复制和重命名字段 这一节将介绍如何在 数据表 视图中修改 订单管理 数据库中的 客户

表  

  一 在 数据表 视图中删除字段 

  在 订单管理 数据库中有一个 客户 表 该表包含 联系人名字 和 联系人姓氏 两个字段 美

国人一般都把姓和名分开 而对中国人来说 一般不这样做 为了符合中国人的习惯 我们应该从 客户
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表中将这两个字段删除 然后重新插入一个 联系人姓名 字段  

  在 数据表 视图中删除字段  

  1.在 数据表 视图中打开 订单管理 数据库中的 客户 表  

2.单击 联系人名字 字段的 字段选定器 选择要删除的字段 如图 2 21 所示  

3.单击 编辑 菜单的 删除列 命令 这时 Access 删除 联系人名字 字段  

  4.重复步骤 2 和 3 删除 联系人姓氏 字段  

 

图 2 21 在 数据表 视图中选择要删除的字段 

  Access 在删除 联系人名字 和 联系人姓氏 字段的同时 也将删除多个索引  

  二 在 数据表 视图中将字段添加到表中 

  在删除 联系人名字 和 联系人姓氏 字段以后 可以在 数据表 视图中将 联系人姓名 字段添

加到 客户 表中  

  在 数据表 视图中将字段添加到表中  

  1. 在 数据表 视图中打开 订单管理 数据库中的 客户 表  

  2. 单击 记帐地址 列 如图 2 22 所示 然后单击 插入 菜单中的 列 这时 Access 在 记帐

地址 列的左边插入一个新列 默认字段名为 字段 1  

 

图 2 22 在 数据表 视图中选择要在其左边插入字段的字段 

  3. 双击被添加字段的名称 然后按照 Access 的对象命名规则键入一个新的名字 联系人姓名  

  如果要进一步定义字段 例如 改变字段的数据类型或定义有效性规则 这时必须使用表 设计 视图

来进行操作  

  并不是在任何表中都可以插入字段 例如 当一个表是链接的表时 不能在当前的数据库中插入新字段

如果链接的表是 Access 表 必须打开字的来源数据库才能添加字段 如果链接的表来自于另一个应用程序

则必须用此应用程序打开原始文件 这样才能添加字段  

2.6 定义字段  

  在数据库中 表是由行和列组成 每一行称为一个记录 每一列称为一个字段 在创建新表时 必须定



 

 

中文 Access2000/2002 教程 

84 

义每一个字段 包括定义数据类型 设置字段属性等内容 这一节就开始介绍如何定义数据类型和设置字段

属性  

2.6.1 定义数据类型  

  Access 给字段提供了十种可用的数据类型 文本 备注 数字 日期/时间 货币 自动编号 是/否

OLE 对象 超级链接和查阅向导 表 2 1 列出了字段可用的所有数据类型 使用方法以及存储空间的大小  

表 2 1 字段可用的数据类型 使用方法以及存储空间的大小 

数据类型 使用对象 大小 

文本 文本或文本与数字的组合(例如地址) 也可以是不需要

计算的数字(例如电话号码) 

 

备注 保存长度较长的文本及数字 例如备注或说明  

数字 可用来进行算术计算的数字数据 但金钱数据除外(它

使用货币类型) 设置 字段大小 属性可定义数字类

型(例如长整数) 

 

日期/时间 日期及时间  

货币 货币值 使用货币数据类型可以避免计算时四舍五入

精确度为小数点左边 15 位数及右边 4 位数 

 

自动编号 在添加记录时自动插入的序列号(每次递增 1)或随机编

号 

 

是/否 这些字段只包含两种值中的一种 例如 是/否 真/

假 开/关  

 

OLE 对象 在使用 OLE 协议程序创建的对象(例如 Word 文档 Excel

电子表格 图像 声音或其他二进制数据)中 可以将

这些对象链接或嵌入到 Access 表中 必须在窗体或报

表中使用结合对象框来显示 OLE 对象 

 

超级链接 保存超级链接的字段  

查询向导 创建字段 该字段将允许使用组合框来选择另一个表或

列表中的值 

 

 

      在定义字段时 应为每一字段选择一种数据类型 在选择数据类型时应考虑以下几点  

       在字段中允许什么类型的值 例如 不能在 数字 字段中保存文本数据  

       要用多少存储空间来保存字段中的值  

       要对字段中的值执行什么类型的运算 例如 Access 能够对 数字 或 货币 字段中的值求和

但不能对 文本 或 OLE 对象 字段中的值进行此类操作  

       是否需要排序或索引字段 备注 超级链接 和 OLE 对象 字段都不能作为排序或索引字

段  

       是否需要在查询或报表中使用字段对记录进行分组 备注 超级链接 及 OLE 对象 字段都

不能用于分组记录  
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      在掌握数据类型的种类及其使用方法以后 就可以给新建立的字段选择一种数据类型  

      设置数据类型  

       1.在表的 设计 窗口中 按 Tab 键或 Shift Tab 键水平移动 数据类型 列上 如果要作垂直方

向的移动 可以使用上箭头键或下箭头键  

       2.单击 数据类型 列右边的下箭头 这时将出现一个下拉列表 列表中列出了所有数据类型 单

击鼠标选择所需的数据类型  

      利用鼠标选择数据类型比直接输入数据类型要简单得多 您不必担心会出现拼写错误  

      在 数据库向导 创建的 订单 表中有一个 雇员 ID 字段 该字段的数据类型为 查阅向导

它使用组合框来选择 雇员 表中 名字 和 姓氏 字段中的值 由于在修改表时我们已经删除了 名字

和 姓氏 字段 重新插入了 姓名 字段 因此 需要使用查阅向导重新设置 雇员 ID 字段的数据类型

以便它能够查阅 姓名 字段  

      使用查询向导设置数据类型  

     1.在表 设计 视图中 打开 订单管理 数据库中的 订单 表 如图 2 23 所示  

2.单击 雇员 ID 字段的 数据类型 列 右边出现一个下箭头 单击下箭头打开列表 从列表中选

择 查询向导 数据类型 这时出现如图 2 24 所示的 查阅向导 对话框  

    3.在 查阅向导 对话框(如图 2 24 所示)中 选择第一个选项按钮 让 查阅向导 在创建查阅列时

表时从一个表或查询中选择值 然后单击 下一步 按钮  

 

图 2 23 在 设计 视图中打开 订单 表 

     4.在第二个 查阅向导 对话框(如图 2 25)中 选中对话框下面的 表 选项按钮 这时 查询向导

在上面列表框中显示 订单管理 数据库中包含的所有表的名称 并询问利用哪一个表给查阅列提供数值

我们选择 雇员 表 然后单击 下一步 按钮  

    5.在第三个 查阅向导 对话框(如图 2 26 所示)中 查阅向导 询问哪些字段含有包含在查阅列中

的值 其中 可用字段 框中列出了 雇员 表中的所有字段的名称 选择 姓名 字段 单击 单箭头

按钮 将它添加到 选定字段 框中 然后单击 下一步 按钮  

 
图 2 24 第一个 查阅向导 对话框 
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图 2 25 第二个 查阅向导 对话框 

 

图 2 26 第三个 查阅向导 对话框 

  6.执行上述操作以后 隐藏主关键字列 并给查阅列加一个标签 雇员 ID 最后单击 完成 按钮 Access

在创建关系之前 要求必须先保存 雇员 表 单击 是 按钮来保存它  

  在给 雇员 ID 字段创建一个查阅列以后 切换到 数据表 视图 单击 雇员 ID 列 就出现一个

下箭头 单击该下箭头 可以打开一个列表 如果已经在 雇员 表的 名称 列中输入雇员名称 该列表

就显示这些名称 在 订单 表中 您可以利用该列表设置 雇员 ID 字段的数值 避免了手工输入  

  使用同样的方法 可以将 订单明细 表中 产品 ID 字段的数据来源设置成 产品 表的 产品名称

字段包含的数值 读者不妨可以自己试一试 这里不再重复介绍  

2.6.2 设置字段属性  

  当选择某一数据类型时 将激活窗口底部的 字段属性 框 字段属性 框中的属性是针对具体字段

而言的 不是对整个表的 当需要改变字段的属性时 首先要单击字段名 选择该字段 然后才在 字属性

框中显示此字段的属性 不同的字段类型有不同的属性 例如 文本字段没有 小数位 属性 备注字段没

有 字段大小 属性 实际上 字段属性是字段特征或特性的另一种说法  

  在刚建立字段时 设置字段属性是很容易的 但是 如果在输入许多数据之后再想改变现有字段的属性

就复杂得多 例如 在一个文本字段中有很长的信息 这时若减小字段大小 有一些数据会被切掉 所以

在创建一个表时 最好在开始输入数据之前就按需要设置字段的属性 下面就开始介绍如何设置一些主要的

属性  
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一 选择正确格式 

  Access 可以使用预先定义的格式来显示数字 日期\时间货币 自动编号和是/否五种类型的数值 格式

仅影响值的显示方式 并不存入表中 如果不设置 格式 属性 Access 就用默认的格式显示数据  

  当选择格式时 首先单击格式单元 这时将出现一个下箭头 单击此箭头打开一个下拉列表 该列表列

出了各种格式 所选择的数据类型不同 其中可选择的格式也不一样 例如 单击 数字 型字段的 格式

属性(位于字段大小属性下面) 然后单击下箭头 这时可以看到六种不同的格式 Access 使用 一般数字格

式 作为 数字 型字段的默认格式 一般数字格式 显示的小数位数与输入的小数位数相同 但是也可

以从 小数位数 属性(位于 格式 属性下面)的下拉列表中选择小数位数  

  对于 日期/时间 字段 需要给它选择 日期/时间 数据类型 然后选择一种格式 下面就介绍以 订

单管理 数据库中的 订单 表为例 说明如何设置 日期/时间 字段的格式  

  设置字段的格式  

  1.在表 设计 视图中 打开 订单管理 数据库中的 订单 表  

  2.单击 订购日期 行 在 字段属性 框中显示该字段(数据类型已设置成 日期/时间 数据类型)

的所有属性  

  3.单击 格式 属性框 再单击右边的下箭头 出现一个下拉列表 如图 2 27 所示  

  4.该表列出了 日期/时间 字段的七种可用格式 选择一种您想要的格式 这里仍然采用 数 

据库向导 设置的 短日期 格式  

  您可以模仿这个例子 按照上面步骤 设置其它类型字段的 格式 属性 这里就不再赘述  

 

图 2 27 单击 格式 属性框 再单击右边的下箭头后出现一个下拉列表 

  二 自动加入默认值 

  每次向表中输入数据时 都必须键入整个内容 在有的字段中 可能会发现每次键入的数值都是相同的

例如 在 订单管理 数据库中 其订单一般都来自于中国 所以 在输入 货主国家 信息时 为了避免

一次又一次地键入 中国 这两个字 可以选用 默认值 属性 在 默认值 属性框中键入的默认值都将

在每一记录的相同字段中显示出来 即使有个别订单来自于国外 也可以键入相应的国名来覆盖默认值  

  设置默认值  

  1.在 设计 视图中打开 订单管理 数据库中的 订单 表  

  2.单击 货主国家 行 在 字段属性 框中显示该字段(数据类型已设置成 文本 数据类型)的所有

属性  

  3.在 格式 属性框中输入 中国 两个字 输入时可以不加引号 Access 会自动加上引号  

  如果已经在表中输入数据 那么设置默认值不会影响已有记录 它只出现在空记录中  

  三 定义有效性规则 

  在输入数据时 一般都希望 Access 能够检查输入错误或者不合逻辑的输入 当然 Access 不能保证决

不输入错误值 但它的确有些 安全措施 能够将一些古怪的内容筛选出来 这种措施就是有效性规则  

  有效性规则有多种形式和目的 在 日期/时间 字段中 可以将数值限制在一定的月或年以内 在 订
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单管理 数据库中有一个 订单明细 表 该表中有一个 折扣 字段 一般来说 折扣不能大于 100

否则卖出的产品不仅不能挣钱 反而倒贴给别人钱 为了防止出现这种情况 可以在 订单明细 表中限制

折扣小于 1  

  定义有效性规则  

  1. 在 设计 视图中打开 订单管理 数据库中的 订单明细 表  

  2. 单击 折扣 行 在 字段属性 框中显示该字段(数据类型已设置成 数字 数据类型)的所有属

性  

  3. 在 有效性规则 属性框中输入下列表达式 1 在输入表达式时 也可以单击 生成器 按钮 来

启动 表达式生成器 利用表达式生成器输入表达式  

  在 有效性规则 属性框中输入表达式(<1)以后 保存 订单明细 表 然后切换到 数据表 视图

试着在 折扣 字段中键入 2 这将不能做到 并且得到一个消息 说明它与有效性规则发生冲突  

  制订有效性规则要求具有表达式的知识 这些知识在查询时很有用 这将在下一章中介绍  

  四 使用输入掩码 

  虽然在生活中要求人们不断具有创新思想 但有些时候 事情并非如此 例如 在向一个字段输入一个

7 位数的电话号码时要求电话格式准确一致 不能有独创的想法 因此 我们可以使用 输入掩码 来设计

一种带有短划线的格式 在用这种格式输入电话号码时不需输入短划线 只要填进数字即可  

  在 Access 中 可以用 输入掩码 向导来为电话号码设置一个输入掩码 首先 在表的 设计 视图

中选择 电话号码 字段 再在 输入掩码 属性框(要 格式 属性下面)中任一处单击鼠标 然后单击其

右边的 生成器 按钮启动向导 根据此向导选择输入掩码 在设置输入掩码以后 在用户键入第一位电话

号码时输入掩码就显示出来 用户可以继续键入其它数字 不需要输入括号或断字符 其格式与输入掩码格

式相同  

  五 控制字段大小 

  字段大小就是允许用户输入到此字段中的字符数 字段大小通常是 字段属性 框中的第一个属性(取

决于选择的数据类型)  

  设置字段大小时应使字段大小尽可能小 以便节省存储控件 将字段大小设置成很小可以限制出错的可

能 例如 如果在一个文本字段的字段大小框中键入 2 那么 该字段的字段大小就限制为两个字符 在用

户输入三个字符时 Access 就不会接受 另外 字段大小较小 表格就更一致 容易阅读 默认情况下 文

本字段仅有 50 个字符 当然 如果确实需要一些空间 也不必吝啬  

  如果在文本字段中已经有数据 那么减小字段大小可能会丢失数据 Access 会切去超出新限制的字符

如果在数字字段中包含小数 那么将字段大小设置为整数时 Access 自动将小数取整 因此在改变字段大小

时要特别小心  

  字段大小和有效性规则都是用来限制字段中可输入的数据 但两者之间又有所不同 字段大小用于限制

字符的数量 而有效性规则用于限制字符的值  

2.7 设置主关键字  

  可以使用一个主关键字来识别表中的每一个记录 就像使用车牌号来识别汽车一样  

  Access 关系型数据库系统的威力在于 它可以使用查询 窗体和报表快速地查找保存在各个不同表中的
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信息 为了做到这一点 每一个表应该定义一个或一组字段作为主关键字 使用主关键字来识别表中所保存

的每一条记录 在设计了主关键字之后 为了确保唯一性 Access 将避免任何重复值或 Null 值进入主关键

字字段  

2.7.1 主关键字的类型  

  在 Access 中可以定义三种类型的主关键字  

   自动编号主关键字  

   单字段主关键字  

   多字段主关键字  

  我们知道 在表中添加每一条记录时 自动编号 字段可以自动设置为连续编号的数字(例如 1 2

3 等等) 由于 自动编号 字段能唯一标识表中每一个记录 所以可以将 自动编号 字段指定为表的主

关键字 这种主关键字就称为自动编号主关键字 它是创建主关键字的最简单的方法  

  如果在保存新建表之前没有设置主关键字 此时 Access 将询问是否要创建主关键字 如果回答为 是

Access 将创建自动编号主关键字  

  除了 自动编号 字段以外 如果表中某一字段包含一些唯一的值 那么也可以将此字段指定为主关键

字 这种主关键字就是单字段主关键字 如果选择的字段有重复值或 Null 值 Access 将不会将它设置为主

关键字 通过 查找重复项 查询可以找出包含重复数据的记录 然后编辑这些数据消除重复项 在不能保

证任何单字段都包含唯一值时 可以将两个或更多的字段组合在一起 构成多字段主关键字 从而利用多字

段主关键字来唯一识别表中每一个记录 在多字段主关键字中 字段的顺序非常重要 多字段主关键字中字

段的顺序为它们在 设计 视图中排列的顺序  

  如果不能确定所选择的多个字段能否作为多字段主关键字 这时应该添加一个 自动编号 字段 并将

它指定为主关键字  

2.7.2 设置主关键字  

  在创建表时 应该设置主关键字 如果不设置主关键字 在保存表时 Access 将提醒设置主关键字 在

已建立的表中 如果没有设置主关键字 可以按下列步骤设置主关键字  

  设置主关键字  

  1. 在 设计 视图中打开要设置主关键字的表  

  2. 选择将要定义为主关键字的一个或多个字段 如果要选择一个字段 单击该字段的行选定器 如果

要选择多个字段 应该按下 CTRL 键 然后单击每一个所需字段的行选定器  

  3. 单击工具栏上的 主关键字 按钮 这时 主关键字所在行的行选定器上显示一个 主关键字

图标  

  可以将包含数据的字段指定为一个主关键字 但要保证字段中没有包含重复值 否则 Access 将会产生

相应的消息  

  在设置主关键字以后 如果要重新设置新的主关键字 这时必须首先删除原来的主关键字 另外 在将

记录导入到表中时 如果主关键字字段中有重复记录 也应该删除主关键字  

  删除主关键字  

  1. 在 设计 视图中打开要删除主关键字的表  
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  2. 单击主关键字所在行的行选定器 然后单击工具栏上 主关键字 按钮  

  在删除主关键字时 如果主关键字用在某个关系中 在可以删除主关键字之前 必须先删除这个关系  

2.8 创建关系  

  在 Access 中 每一个表都是一个独立的实体 本身具有很多功能 但是每个表又不是孤立的 它与其

他表之间又有一条强大的纽带 关系将表集成到一起并使它们的作用比简单地把表加起来要大得多 当然

可以单独使用表 但是如果把它们联结起来 既可以大大增强它们的威力 又可以保持数据准确 使数据库

具有更强的性能  

  在 添加表 一节中 已经在 订单管理 数据库中添加了一个 产品类别 表 该表还没有与数据库

中的 产品 表发生关系 下面将详细介绍如何在这两个表之间建立关系 在建立关系之前 首先必须关闭

所有打开的表 因为不能在已打开的表之间创建或修改关系  

  创建关系  

  1. 关闭所有的表 按 F11 键切换到 数据库 窗口  

  2. 单击工具栏上的 关系 按钮 打开 关系 窗口 如图 2 28 所示 该窗口列出了 订单管理

数据库中所有表之间的关系  

 
图 2 28 关系 窗口 

  3. 如果没有显示 显示表 对话框 则应单击工具栏上的 显示表 按钮 来显示 显示表 对话框

如图 2 29 所示 在 显示表 对话框中 单击 表 图标 双击 产品类别 表 这时就把 产品类别

表添加到 关系 窗口中 在把 产品类别 表添加到 关系 窗口以后 单击 关闭 按钮来关闭 显示

表 对话框  

 

图 2 29 显示表 对话框 
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  4. 在 产品 表上单击鼠标右键 这时出现一个快捷菜单 单击快捷菜单中的 表设计 选项来进入

产品 表的 设计 视图 利用该 设计 视图在 产品 表中插入一个 类别 ID 字段 在修改完之后

关闭表的 设计 视图 返回到 关系 窗口 如果您不需要对表作任何修改 则跳过这一步  

  5. 在 关系 窗口中 将用于建立关系的 类别 ID 字段从 产品类别 表拖到 产品 表中刚建立

的 类别 ID 字段上 在建立关系时一般都把主表中的主关键字字段(以粗体文本显示)拖到相关表中相关字

段(经常具有相同的名称)上 相关字段不需要具有相同的名称 但它们必须有相同的数据类型 此外 当相

关字段是 数字 字段时 它们必须有相同的 字段大小 属性设置 在把 产品类别 表中的 类别 ID

字段拖到 产品 表中的 类别 ID 字段以后 将出现如图 2 30 所示的 编辑关系 对话框  

 

图 2 30 关系 对话框 

  6. 在 编辑关系 对话框中 检查显示在两个列中的字段名称是否正确 并选中 实施参照完整性

复选框 以便要求 Access 在更新和删除记录时实施参照完整性  

  7. 单击 创建 按钮 这时 Access 开始创建如图 2 31 所示的关系 并把创建的关系保存在 订单

管理 数据库中  

 

图 2 31 在 关系 窗口中创建 产品 表与 产品类别 表之间的关系 

  8. 关闭 关系 窗口 Access 询问是否要保存关系的布局 如果保存布局 在下次打开 关系 窗口

时仍然显示这种布局 不论是否保存布局 所创建的关系都已保存到数据库中  

  前面讲到 在定义关系时 相关字段必须有相同的数据类型 当匹配的字段是 数字 字段时 它们还

必须有相同的 字段大小 属性设置 但是 也有两种情况例外 可以将 自动编号 字段与 字段大小

属性为 长整列 的 数字 字段匹配 可以将 自动编号 字段与 字段大小 属性为 副本标识号 的

数字 字段匹配  

  在创建关系时 可以在 关系 对话框中选中 实施参照完整性 复选框来要求实施参照完整性 参照

完整性是一个规则系统 Access 用来确保在相关表中各记录之间关系的有效性 并且不能意外地删除或更改

相关数据 只有在符合下列全部条件时 用户才能设置参照完整性  

  来自于主表的匹配字段是关键字或具有唯一的索引  
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  相关的字段都有相同的数据类型 但是有两种例外的情况 自动编号 字段可以与 字段大小 属性

设置为 长整型 的 数字 字段相关 字段大小 属性设置为 副本标识号 的 自动编号 字段可以

与一个 字段大小 属性设置为 副本标识号 的 数字 字段相关  

  两个表都属于同一个 Access 数据库 如果表是链接表 它们必须是 Access 格式的表 并且必须打开保

存此表的数据库以设置参照完整性 不能对数据库中的其它格式的链接表实行参照完整性  

  当实行参照完整性后 如果在相关表中存在匹配的记录 则不能从主表中删除这个记录 例如 如果在

订单 表中有订单指定给某一雇员时 不能在 雇员 表中删除这位雇员的记录 此外 如果某个记录有

相关的记录 则不能在主表中更改主关键字 例如 如果在 订单 表中有订单指定给某个雇员 不能在 雇

员 表中更改这位雇员的 雇员 ID  

  在选中了 实施参照完整性 复选框以后 就可以设置 连锁更新相关字段 和 连锁删除相关记录

复选框 指定是否允许 Access 自动连锁更新和连锁删除相关记录  

  如果选中 连锁更新相关字段 复选框 不管何时更改主表中记录的主关键字 Access 将自动在所有相

关的记录中将主关键字更新为新值 例如 如果在 客户 表中更改一个客户的 客户 ID 在 订单 表

中的 客户 ID 字段也将自动更新那个客户的每一张订单 这样它们之间的关系将不会断裂 Access 的连

锁更新将不显示任何揭示消息  

  如果选中 连锁删除相关记录 复选框 不管何时删除主表中的记录 Access 将自动删除相关表中相关

的记录 例如 如果在 客户 表中删除某个客户记录 在 订单 表中此客户的所有订单都会自动删除(包

括与 订单 记录相关的 订单明细 表中的记录)  

2.9 增加主索引  

  如果用户经常查找或排序表中的记录 那么 就应该借助于索引来完成这些操作 Access 在表中使用索

引来查找数据 就像在书中使用索引来查找数据一样方便 它能够大大提高查找和排序的速度 可以基于单

个字段创建索引 也可以基于多个字段创建索引  

  在 Access 中 哪些字段可以作为索引呢?一般情况下 表的主关键字将自动设置索引 而对 注释 超

级链接 和 OLE 对象 这三种数据类型的字段不能设置索引 对于其它的字段 如果符合下列所有条件

可以考虑对它设置索引  

  字段的数据类型为 文本 数字 货币 或 日期/时间  

  字段中保存了将要查找的值  

  字段中保存了将要排序的值  

  在字段中保存许多相同的值 如果字段中包含许多相同的值 则建立索引可能不会显著地加快查询速度  

  创建单字段索引  

  1. 在 设计 视图中打开表  

  2. 在窗口上部 单击要创建索引的字段  

  3. 在窗口下部 单击 索引 属性框右边的箭头 然后从列表中选择 有(有重复) 或 有(无重复)

选项  

  如果选择 有(无重复) 选项 可以确保在任何两个记录中这一字段都没有重复值 如果您经常需要一

次对两个或两个以上的字段进行查询和排序操作 那么 可以在多字段上建立索引 当对具有多字段索引的
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表进行排序时 Access 首先对 索引 窗口中的第一个字段进行排序 如果字段中有重复的值 Access 就

对第二个字段进行排序 如此类推  

  多数情况下 用户都希望对经常搜索的字段或排序的字段设置索引 然而当用户向有一个或多个索引字

段的表中输入数据时 每次增加或改变一个记录 Access 必须更新索引 当用 追加 查询向有一个或多个

索引字段的表中追加记录时 其执行速度可能会很慢  

2.10 压缩数据库  

  在创建 订单管理 数据库的过程中 一般都需要反复添加或删除表 修改表中的内容 如果删除表

数据库文件可能会变成碎片保存 因而不能有效地使用磁盘空间 压缩数据库可以备份数据库 重组数据库

文件在磁盘中保存的位置 并释放磁盘空间  

  到目前为止 Access 中共有两个数据库 一个是当前打开的 订单管理 数据库 另一个是 罗斯文

数据库 如果要压缩的数据库是当前数据库 则压缩数据库很简单  

  压缩当前的数据库  

  1.单击菜单栏中的 工具 菜单  

  2.指向 数据库实用工具 命令 然后单击 压缩和修复数据库 命令  

  在执行上述步骤以后 Access 就开始压缩 订单管理 数据库 如果要压缩的数据库不是在 Access 中

打开的当前数据库 则在压缩数据库之前指定数据库位于何处 在压缩数据库以后指定要将数据库保存到哪

个位置 如果使用相同的名称 驱动器和文件夹 并且数据库也成功压缩了 那么 Access 将以压缩版本来

替换原始的文件 在压缩数据库时 如果磁盘空间不够 这时应删除一些不必要的文件 然后再试一试  

压缩低版本的 Access 数据库并不能将其转换为 Access2000 格式  

2.11  向数据库中输入记录 

   在新建一个表以后 表都是空的 只有向表中输入数据才能利用表来存储信息 提供了以下三种向表中

输入记录的方法  

  1.利用表的 数据表视图 直接向表中输入数据  

  2.利用查询的 数据表视图 直接向查询中输入数据  

  3.利用 窗体 视图向该窗体基于的表或查询输入数据  

  在建立一个表以后 应该向空表中输入数据 在空表的 数据表视图 中 只有一个空记录 空记录的

记录选定器上有一个星号 供输入记录使用 当向空记录中输入数据以后 空记录就出现在其下一行上 这

一节主要介绍如何利用表的 数据表视图 向 订单管理 数据库中的 雇员 表和 客户 表输入数据  

  在 数据表 视图中向表输入记录  

  1.在 数据表 视图中 打开 雇员 表  

  2.单击工具栏上的 新记录 按钮转到第一个空行中  

  3.在空行的第一个字段中键入所需的数据 然后按 TAB 键转至下一个字段 在记录末尾 按 TAB 键转至

下一个记录 图 2 32 所示为利用 数据表 视图向 雇员 表中输入记录的实例  
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图 2 32 利用 数据表 视图向 雇员 表中输入记录 

  当移动到下一个记录时 Access 对所输入的记录进行保存 当输入结束时 只要关闭数据表即可 Access

自动保存所有记录 利用上述同样的方法 我们也可以在 客户 表中输入如图 2 33 所示的数据  

 

图 2 33 利用 数据表 视图向 客户 表中输入记录 

  在设置字段的数据类型时 曾经介绍了使用 查阅向导 将 订单 表的 雇员 ID 字段的数据类型设

置成 查阅向导 查阅向导 把 订单 表中 雇员 ID 的数据来源设置成 雇员 表的 姓名 字段

当向 订单 表的 雇员 ID 字段输入数据时 虽然也可以直接输入雇员的姓名 但是 如果您输入的姓名

在 雇员 表中不存在 您输入的数据是无效的 这时 Access 警告您应从列表中选择一个项目 对于这种

类型的字段 输入数据的一种最方便的方法是 单击字段右边的下箭头 从列表中选择一种数值 图 2 34

显示了如何设置 雇员 ID 字段的数值以及在 订单 表中输入的所有记录  

 

图 2 34 从 雇员 ID 字段的下拉表中选择雇员姓名 

  由于 订单 表包含很多字段 所以 在 数据表 视图中将有许多字段看不见 这时应该滚动屏幕下

面的水平滚动条来浏览看不见的字段  

  在建立 产品类别 表和 产品 表之间的关系时 我们在 数据库向导 创建的 产品 表中新加了

一个 类别 ID 字段 在输入记录时 为了便于在 类别 ID 字段中输入类别名称 同样也可以在 产品

表的 设计 视图中将 类别 ID 的数据类型设置成 查阅向导 利用 查阅向导 把 产品 表中 类

别 ID 的数据来源设置成 产品类别 表的 类别名称 字段 图 2 35 显示了在 产品 表中输入的所有

记录  
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图 2 35 在 产品 表中输入记录 

  图 2 26 所示的 订单明细 表列出了订单的详细信息 包括产品名称 订单数 单价和折扣  

 

图 2 36 在 订单明细 表中输入记录 

本章已经介绍了数据库的概念 Access 数据库的特点 并用 数据库向导 创建了一个 订单管理 数

据库 在学习下面的内容之前 读者最好按照本章的介绍先建立一个同样的数据库 然后添加一个 产品类

别 表 并向表中输入同样的记录 在以后各章中如果不特意说明 都将以 订单管理 数据库为基础来建

立查询 创建窗体和报表  
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第 3 章  使用查询 

数据库的真正优点是具有很强的查询和统计数据的能力 通过查询 用户可以获取表中有关的数据

本章主要介绍查询的概念 如何设计一个查询 在建立查询时 用户每次可以从一张或多张表中获取数据

在数据库回答了用户的提问并完成数据的检索以后 用户可浏览和分析数据 一旦用户建立查询以后 可以

将查询作为一个窗体 报表 或另一个查询的基础       

3.1 什么是查询  

  查询是定义用户想要操作的一组记录 设计查询的目的就是告诉 Access 需要检索哪些数据 在 Access

中 可以建立下列五种类型的查询  

   选择查询 这是最常见的查询类型 它从一个或多个的表中检索数据 并且在数据表中显示结果

也可以使用选择查询来对记录进行分组 并且对记录作总计 计数 平均以及其他类型总和的计算  

   参数查询 在执行参数查询时将显示自己的对话框 提示用户输入信息(例如准则) 并检索要插入

到字段中的记录或值 可以设计此查询来提示更多的内容 例如 可以设计它来提示输入两个日期 然后

Access 检索在这两个日期之间的所有记录 将参数查询作为窗体和报表的基础也是很方便的 例如 可以用

参数查询为基础来创建月盈利报表 在打印报表时 Access 显示对话框来询问所需报表的月份 在输入月份

后 Access 便打印相应的报表  

   交叉表查询 交叉表查询显示来源于表中某个字段的总计值(合计 计数以及平均) 并将它们分组

一组列在数据表的左侧 另一组列在数据表的上部  

   动作查询 动作查询是仅在一个操作中列改许多记录的查询 共有四种类型 删除查询 更新查询

追加查询与生成表查询 删除查询可以从一个或多个表中删除一组记录 例如 可以使用删除查询来删除不

连续或没有订单的产品 删除查询将删除整个记录 而不只是记录中所选择的字段 更新查询对一个或多表

中的一组记录作全局的更改 例如 可以将所有奶制品的价格提高 10 个百分点 或将某一工作类别的员工

的工资提高百分之五 使用更新查询可以更改已存在于表中的数据 添加查询从一个或多个表将一组记录添

加到一个或多个表的尾部 生成表查询利用一个或多个表中的全部或部分数据创建新表  

   SQL 查询 这是用户使用 SQL 语句创建的查询 SQL 查询包括联合查询 传递查询 数据定义查询

和子查询  

  在上述这几类查询中 最常用的查询是选择查询 通过选择查询可以浏览表中的数据 甚至修改数据

用户可以浏览一个表中的数据或在几个表中增加新字段 可以选定查询应遵循的准则 捕获一个或多个表中

的数据 并按照所需的排列次序显示 例如 假定需要浏览数据库中某类产品以及该类产品中每个产品的库

存量 这时需要从两个表中检索数据 如果只想看感兴趣的数据 此时可以设计一个查询来显示所需要的数

据  

  利用查询可以查看 更改或分析数据 也可以将它们用作窗体和报表记录来源  

  在设置了需要检索的数据以后 Access 将检索到的数据存入一个动态数据集中 动态数据集看起来就像

一张表 但它不是表而是选自一个或多个表的动态数据的集合 不管什么时候在 数据表 视图中打开一个
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查询 Access 都使用当前数据库中的信息建立一个动态数据集 用户处理动态数据集中的数据和处理表中的

数据一样 可输入和修改动态数据集中的数据 用户所作的修改会影响数据库中的基表  

3.2 为什么采用查询  

  采用查询有何种好处呢?从表面上看 打开一个表 隐藏不需要的列 然后打印结果 这样也能完成跟

查询一样的功能 但是它只能选择一个表中的数据 而且不能保存结果 更重要的是 通过查询 Access 为

用户提供了极大的灵活性 在查询中 用户可作如下选择  

   选择字段 用户在查询中不必包括表中的所有字段 例如 用户可建立一个查询 它只显示客户的

名称和电话号码 而不显示地址或其它信息  

   选择记录 用户可以指定一个条件 只有符合条件的记录才能在动态数据集中显示  

   排序记录 用户可以指定浏览记录的顺序 例如 可按客户名称的字母顺序列出客户记录  

   在多表中提问 用户可以使用一个查询从多表中提取数据来回答问题 并将查询结果显示在一个数

据表中  

   完成计算 用户可以建立一个新的字段 用这个字段保存计算结果 该字段被称为计算字段 为了

在窗体和报表中显示计算字段 用户可以建立一个包含计算字段的查询  

   使用查询作为窗体 报表或其它查询的数据来源 为了选择合适的数据在窗体或报表中显示 用户

可以建立一个选择查询 然后应该将查询的数据作为窗体或报表的数据来源 在查询中可选择多个表中的数

据 同时还可设置一个仅显示有限数据集的准则 当用户每次打开窗体或打印报表时 该查询从表中检索最

新数据 用户也可以在查询的数据表或在基于查询的窗体上直接输入数据或修改数据  

   修改表中的数据 采用查询用户一次可修改 删除或增加一组记录 还可以利用一个或多个表中的

全部或部分数据来创建新表  

  总之 利用查询可以只查看指定的字段 规定只显示符合条件的记录 当查询的信息不在一个表上时

还可以从多个表上查询 可以将查询的结果保存起来 也可以将查询作为窗体或报表的数据来源 下面就开

始介绍如何建立查询  

3.3 使用向导建立查询  

  可以使用查询向导建立一个查询 Access 提供了下列四种查询向导  

   简单查询向导 主要用来建立选择查询  

   交叉表查询向导 主要用来建立交叉表查询  

   查找重复项查询向导  

   查找不匹配项查询向导  

  除了使用查询向导以外 还可以使用 设计视图 自己建立查询  

3.3.1 使用 简单查询向导 创建基于一个表的查询 

  使用 简单查询向导 创建查询 可以检索一个或多个表中的数据 如果只检索一个表中的数据 这种
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查询就是单表查询 如果检索多个表中的数据 这种查询就是多表查询 利用 简单查询向导 可以对一组

记录或全部记录进行总计 计数以及平均值的计算 也可以计算字段中的最小值或最大值 但不能通过设置

准则来限制检索的记录  

  在 订单管理 数据库中的 客户 表中包含下列字段 客户 ID 公司名称 联系人姓名 记帐地址

城市 省份 邮政编码 国家 联系人职称 电话号码和传真号码 如果我们只需要公司名称 联系人姓名

电话号码三个字段信息 这时就可以使用 简单查询向导 建立基于一个表的简单查询  

  使用 简单查询向导 建立基于一个表的查询  

  1.在 订单管理 数据库的 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮 如图 3

1 所示  

 

图 3 1 在 数据库 窗口中单击 表 选项卡 

  图 3 1 列出了 数据库向导 创建的四个查询的名称 由于在创建数据库时已经对查询的基表进行了

修改 所以 这些查询已经无法运行 应该单击每一个查询的名称 然后再按 Del 键删除每一个查询  

  2. 在 新建查询 对话框(如图 3 2 所示)中 单击 简单查询向导 然后单击 确定 按钮  

 

图 3 2 新建查询 对话框 

 
图 3 3 简单查询向导 对话框 

3. 在图 3 3 所示的 简单查询向导 对话框中 有一个 表/查询 框 单击该框右边的箭头 然

后从弹出的列表中选择用于建立查询的基表 客户 表 这时 可用字段 框中显示 客户 表中包含的
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所有字段 双击 公司名称 联系人姓名 电话号码 三个字段名称 将它们添加到 选定的字段 框

中 这三个字段包含将要检索的数据  

  在选择包含要检索数据的字段时 还可以使用 单箭头 按钮 和 双箭头 按钮 使用 单箭头

按钮一次选择一个字段 使用 双箭头 按钮 一次选择所有字段 如果单击 单箭头 按钮 和 双箭头

按钮 就可以撤消选中的一个或全部字段 在选择了所需要字段以后 单击 下一步 按钮  

  4. 在第二个 简单查询向导 对话框中 给查询加一个标题 客户表查询 如图 3 4 所示 简单查

询向导 在创建查询之前 询问您在创建查询以后希望干什么 假设我们要打开查询查看结果 则选中 打

开查询查看信息 选项按钮  

  5. 最后单击 完成 按钮 Access 就开始建立查询并显示查询结果 如图 3 5 所示  

 
图 3 4 在第二个 简单查询向导 对话框中命名查询的名称 

 

图 3 5 在 数据表 视图中显示查询结果 

3.3.2 使用 简单查询向导 创建基于多个表的查询 

  在实际建立查询时 往往不是建立基于一个表的查询 而是建立基于多个表的查询 从多个表中检索需

要的数据 例如 在 订单管理 数据库中 假设我们要查看订单的客户 ID(公司名称) 订购日期 产品

ID(产品名称)和订购数量 由于客户 ID(公司名称)和订购日期保存在 订单 表中 产品 ID(产品名称)和

订购数量保存在 订单明细 表中 这时就需要建立一个基于多表的查询  

  使用 简单查询向导 建立基于多个表的查询  

  1. 在 订单管理 数据库的 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 简单查询向导 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 表/查询 框中 单击该框右边的箭头 然后从弹出的列表中选择用于建立查询的第一个表 订

单 表 这时 可用字段 框中显示 订单 表中包含的所有字段 双击 客户 ID 字段和 订购日期 字

段的名称 将它们添加到 选定的字段 框中 如图 3 6 所示  
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图 3 6 从 订单 表和 订单明细 表中选择字段 

  4. 重复步骤 3 将 订单明细 表中的 产品 ID 和 数量 字段添加到 选定字段 框中 在选择

了全部所需字段以后 单击 下一步 按钮  

  5. 在第二个 简单查询向导 对话框中 简单查询向导 询问您是建立一个明细查询还是建立一个

汇总查询 简单查询向导 既可以对一组记录或全部记录进行总计 计算平均值 最小值或最大值 也能

详细列出检索到的所有记录 如果要查看详细信息 则选中第一个 明细 选项按钮 然后单击 下一步

按钮 如图 3 7 所示  

 

图 3 7 选中 明细 选项按钮列出详细信息 

  6. 在 简单查询向导 的第三个对话框中 给查询加一个标题 订单查询 简单查询向导 在创建

查询之间 询问您在创建简单查询以后希望干什么 假设我们要打开查询查看结果 则选中 打开查询查看

信息 选项按钮  

  7. 单击 完成 按钮 Access 就开始建立查询 最后显示查询结果 如图 3 8 所示  

 

图 3 8 利用 数据表 视图显示查询结果 

  该查询不仅显示了订购订单的公司名称和订购日期 而且列出了所订购的产品名称和订购数量 这充分

说明了查询的功能是非常强大的  
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3.3.3 使用交叉表查询向导建立交叉表查询  

  在平常制表的时候 一般都是把数据分成两组 一组显示在表的左边 另一组显示在表的上边 中间显

示具体的数据 在 Access 中提供的交叉表查询也能实现这种功能 交叉表查询将用查询的字段分成两组

一组显示在左边 另一组显示在顶部 在行与列交叉的地方对数据进行总和 平均 计数或其它类型的计算

并显示在交叉点上 使用 交叉表查询向导 就可以建立一个交叉表查询  

  例如 在 订单管理 数据库中 可以使用 交叉表查询向导 建立一个统计每种产品订单数的交叉表

查询 在交叉表的左边显示产品的类别名称 在交叉表的上面显示产品名称 在交叉点上显示每种产品的订

单数  

  由于在使用 交叉表查询向导 建立交叉表时 要求希望作为交叉表查询结果的字段全部都位于同一个

表或查询中 而在 订单管理 数据库中 类别名称 字段位于 产品类别 表中 产品名称 字段位于

产品 表中订单的 数量 字段位于 订单明细 表中 所以在建立交叉表查询之前 首先要使用 简单

表查询向导 建立一个基于多表的查询 使该查询包含上述三个字段  

  在本章的前面已经介绍了如何使用 简单查询向导 建立一个基于多表的查询 这里就不再赘述 您可

以按照上述步骤自己建立这种基于多表的查询 并把它命名为 产品订单数查询 所不同的是 在上面介

绍使用 简单查询向导 建立一个基于多表的查询时 所使用的基表是两个表 而建立 产品订单数查询

时 所使用的基表是三个表 下面就直接利用 产品订单数查询 建立一个交叉表查询  

  使用 交叉表查询向导 创建交叉表查询  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 交叉表查询向导 然后单击 确定 按钮 如图 3 9 所示  

 

图 3 9 在 新建查询 对话框选择向导 

  3. 这时出现如图 3 10 所示的 交叉表查询向导 对话框 在该对话框中 选中 视图 选项组中的

查询 选项按钮 这时上面的列表框显示 订单管理 数据库中所有查询的名称 选择 产品订单数查询

然后单击 下一步 按钮 如果没有建立 产品订单数查询 那么 应该先建立这种查询  

4. 在第二个 交叉表查询向导 对话框中 向导将询问采用哪些字段的值作为行标题 在选择字段

时最多不能超过 3 个字段 为了在交叉表的每一行的前面显示产品的类别名称 这里应从 可用字段 框中

选择 类别名称 字段 单击 单箭头 按钮 将它添加到 选定字段 框中 然后单击 下一步 按钮

如图 3 11 所示  

  5. 在第三个 交叉表查询向导 对话框中 向导将询问采用哪个字段的值作为列标题 这里只能选择

一个字段 为了在交叉表的每一行的上面显示产品名称 这里应选择 产品名称 字段 然后单击 下一步

按钮 如图 3 12 所示  
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图 3 10 在 交叉表查询向导 对话框中选择查询的名称 

 

图 3 11 选择作为行标题的字段 

 

图 3 12 选择作为列标题的字段 

  6. 在第四个 交叉表查询向导 对话框中 向导将询问在每个行和列的交叉点计算出什么数字 因为

我们建立交叉表查询的目的主要是计算每个产品的订单总数 所以 应单击 字段 框中的 数量 字段

在 函数 框中选择 求和 函数 Access 总共提供了九种函数 用户可以根据自己的需要选择不同的函数

在单击 下一步 按钮之前 撤消选中 是 包括各行总计 复选框 以便在建立的交叉表查询中不显示各

行的总计信息 您也可以显示它  

  7. 在最后一个 交叉表查询向导 对话框中 将交叉表查询的名称命名为 产品订单数查询交叉表
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并选中 查看查询 选项按钮来查看查询的结果 当然 也可以进入查询 设计 视图修改建立的查询  

  8. 单击 完成 按钮 交叉表查询向导 就开始建立一个交叉表查询 最后显示如图 3 14 所示的

查询结果  

 

图 3 13 确定在每个行和列的交叉点上计算的数字 

 

图 3 14 查询结果 

  从这个交叉表可以看出 在每一行的左边显示了产品的类别名称 服装类 球类和食品类 在每一行的

上边显示了产品名称 可口可乐 篮球 连衣裙 啤酒 巧克力 西服 鲜奶和足球 而在每一个产品对应

的类别行中显示了订单总数 根据计算的结果我们可以发现 在服装类中 西服的订单最多 在食品类中

啤酒的订单最多 在球类产品中 足球的订单排在第一  

3.4 使用 设计 视图建立查询 

  除了可以使用向导建立查询以外 还可以使用查询 设计 视图自己建立一个查询 使用 设计 视图

建立查询要比使用向导灵活得多 例如 在 设计 视图中 既可能建立像 选择查询 之类的简单查询

有可能建立像 参数查询 和 操作查询 之类的复杂查询 在 查询设计网格 中 既能够设置准则和排

序次序 计算总和平均值等等  

3.4.1 使用 设计 视图建立选择查询 

  使用查询 设计 视图可以建立基于多个表的选择查询 例如 在 订单管理 数据库中 可以使用 设

计 视图建立一个选择查询 该查询显示 产品类别 表的 类别名称 字段 产品名称 字段 订单

表的 客户 ID 以及 订单明细 表的 数量 单价 和 折扣 字段  
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  使用 设计 视图建立选择查询  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮 如图 3 15 所示  

 

图 3 15 选择 设计视图 建立查询 

  3. 在 显示表 对话框(如图 3 16 所示)中 单击包含要处理的数据对象的选项卡 例如 如果要处

理的数据对象是一个表 则单击 表 选项卡 如果要处理的数据对象是一个查询 就单击 查询 选项卡

由于我们要处理的数据库对象都是表 而不是查询 所以 单击 表 选项卡 如果屏幕中没有显示 显示

表 对话框 则单击工具栏中的 显示表 按钮  

  4. 在 显示表 对话框中 双击下列每一个表 产品类别 表 产品 表 订单 表和 订单明

细 表 将它们添加到 查询 窗口中 然后单击 关闭 按钮来关闭 显示表 对话框 如图 3 17 所示  

 
图 3 16 显示表 对话框 

 

图 3 17 将表添加到 查询设计网格 的上面 

  5. 由于在创建数据库时 已经设置了各个表之间的关系 所以 将多个表添加到 查询 窗口中时

同时还显示了它们之间的关系 如果您没有建立它们之间的关系 则自己创建正确的联接 只有创建正确的

联接以后 Access 才能知道信息是如何相关的  

  6. 将 类别名称 字段从 产品类别 表的字段列表拖到 查询设计网格 的第一列中 这时 字

段 行显示字段的名称 表 行显示该字段所属表的表名称 同样 利用鼠标可以将 产品名称 客户

ID 数量 单价 和 折扣 这五个字段的字段名依次拖到 查询设计网格 的第二列到第六列中 如

图 3 18 所示  
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  7. 单击工具栏上的 保存 按钮 来保存查询 在保存查询之前 首先在 另存为 对话框中输入一

个符合 Access 对象命名规则的名称 销售信息查询 然后单击 确定 按钮  

  查询窗口中有三个视图 设计视图 数据表视图和 SQL 视图 使用 设计 视图可以建立一个查询或修

改已存在的设计 使用 数据表 视图可以浏览由查询检索的数据 使用 SQL 视图可以输入一个 SQL 语句来

建立或改变一个查询 单击工具栏上的 视图 按钮 可切换到 数据表 视图 在 数据表 视图中将可

以看到 销售信息查询 执行的结果 如图 3 19 所示  

 

图 3 18 把查询需要的字段拖到 查义设计网格 中 

 

图 3 19 切换到 数据表 视图 查看查询检索的数据 

3.4.2 使用 设计 视图建立参数查询 

  参数查询可以显示一个或多个对话框 提示您输入参数值 例如 在 订单管理 数据库中有一个 订

单 表 该表包含很多字段的数据信息 我们可以建立一个参数查询 该查询规定只检索 客户 ID 雇员

ID 和 订购日期 这三个字段的数据 并且在每次运行时 显示 请键入开始日期 和 请键入结束日

期 之类的提示  

  建立参数查询  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 单击 表 选项卡 并双击 订单 表的名称 将它添加到 查询 窗口

中 然后关闭 显示表 对话框  

  4. 在 订单 表的字段列表中 单击 客户 ID 字段的字段名 按住鼠标不放 将它拖到 查询设计

网格 的第一列中 同样 可以将 雇员 ID 和 订购日期 字段的字段名依次拖到 查询设计网格 的第

二列到第三列中 如图 3 20 所示  
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图 3 20 拖动 订购日期 字段到 查询设计网格 的第三列 

  5. 在作为参数使用的 订购日期 字段下的 准则 单元格中 键入下列表达式 Between[请键入开

始日期]And[请键入结束日期] 如图 3 21 所示 在表达式中 提示信息( 键入开始日期 和 键入结束

日期 )应该放在方括号内 在运行此查询时 Access 将显示提示对话框  

  6. 单击工具栏上的 保存 按钮 来保存查询 在保存查询之前 首先在 另存为 对话框中输入一

个名称 订单参数查询 然后单击 确定 按钮  

  7. 单击工具栏上单击 视图 按钮 然后 在提示对话框中键入开始日期和日期 这时就要以查看

查询的执行缫 例如 如果在提示对话框中指定输入日期为 95/01/01 结束日期为 95/05/03 那么在执行

查询时 Access 只检索在 95/01/01 到 95/05/01 之间数据 如图 3 22 所示  

 

图 3 21 在 准则 单元格中输入表达式 

 

图 3 22 运行 参数查询 后显示的结果 

  可以在 设计 视图中打开选择查询或交叉表查询来建立参数查询 但在打开交叉表查询建立参数查询

中 必须指定参数的数据类型  
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3.5 在 设计 视图中修改查询 

  在运行自己设计的果询以后 如果对设计结果不满意 可以再次单击工具栏上的 视图 按钮 返回

到查询 设计 视图 在查询 设计 视图中可以对查询进行修改  

3.5.1 向查询设计网格中增加 移动和删除字段 

  查询 窗口中 每个表的 字段列表 列出了可以增加到查询设计网格上的年有字段 如果在 查询

窗口中有多个表 就可以看到每个表的字段列表以及表之间的关系  

  在前面建立的 订单参数查询 中 由于没有显示产品名称 在浏览查询结果时不知道订购的产品是何

种产品 为此应将 产品 表中的 产品名称 字段增加到 QBE 网格中  

  向 QBE 网格中增加字段  

  1. 在 设计 视图中打开 订单参数查询  

  2. 单击工具栏上的 显示表 按钮 来打开 显示表 对话框 将 产品 表添加到 查询 窗口中

然后关闭该对话框  

  3. 将鼠标指向 产品 表的字段列表中的 产品名称 字段上 如果您要一次增加多个字段 则按住

Ctrl 键并单击希望增加的字段  

  4. 拖动所选择的字段到 QBE 网格的第一个空白列中 如图 3 23 所示  

  如要要将 产品 表中的所有字段拖到 QBE 网格中 可以采用下列两种方法 一种方法是使用标题栏

另一种方法是使用星号( )  

 

图 3 23 拖动 产品名称 字段到第四列中 

  使用标题栏增加所有字段  

  1. 将鼠标指向字段列表顶端的星号( )  

  2. 单击鼠标并按住按钮 拖动所有字段到 QBE 网格的指定字段中 这时字段名称为 表名. 例如

如果表名为 Customers 则字段名称就为 Customers. 它表示所有的字段都进入查询 在 设计 视图中

看不见单独的每列 不过在运行查询时将检索每一列内容  

  使用这两种方法都可以将一个表中的所有字段增加到 QBE 网格中 但它们之间有何不同呢?使用第一种

方法 将所有字段作为一组拖到 QBE 网格中 这样在网格中可以看到每个字段 并能根据需要设置 显示

和 准则 行 使用星号选择所有字段有一个优点 即在设计和运行一个查询以后 不管在查询所基于的表

或查询中作何种变化 都将自动反映到查询中 但是它不能使用由星号指定定的字段来排序记录或为显示数
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据定义选择条件 在把字段增加 QBE 网格以后 就很容易地移动和删除字段  

  在 QBE 网格中移动一个字段  

  1. 单击字段名上的列选定器来选择字段 如图 3 24 所示  

 

图 3 24 单击 产品名称 字段的列选定器来选择字段 

  2. 再单击列选定品 并按住鼠标按钮拖到新的位置 如图 3 25 所示  

 

图 3 25 拖动选定的字段到第一列中 

  当释放鼠标时 产品名称 字段就排到第一列中 其它的字段依次后退一列 在设计查询时 字段的

排列顺序很重要 它影响数据的排序和分组  

  在 QBE 网格中删除一个字段  

  1. 单击字段名上的列选定器来选择要删除的字段  

  2 按 Del 键(或 文件 菜单中的 删除 命令)来删除选定的字段  

3.5.2 输入准则  

  准则是查询时用来检索特定记录的限制条件 例如 如果不用查看发送到所有城市的订单信息 只查看

发磅到北京的订单信息 就可以指定准则 限制 城市 字段为 北京  

  在给查询中的某一字段输入准则时 可以在该字段的 准则 单元格中输入一个简单的表达式(例如前

面所说的 北京 ) 也可以使用比较复杂的表达式(例如 Between1000And5000 )  

  可以在 准则 单元格内输入多个准则 Access 将使用 And 或 Or 运算符来组合它们 如果此表达式是

在同一行的不同单元格中 Access 将使用 And 这个运算符 它表示只有匹配所有单元格内的准则的记录才会

被返回 如果表达式是在设计网格的不同行中 Access 将使用 Or 运算符 它表示匹配任何一个单元格内的

准则的记录都将会被返回  

  也可以指定定准则来影响计算的结果 通过添加准则 可以限制正在执行计算的组 限制包含在计算中

的记录 或限制在计算执行之后所显示的结果  
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  在查询中输入准则  

  1. 在 设计 视图中打开查询  

  2. 单击想要设置准则的字段的 准则 单元格 在 准则 单元格中键入准则表达式 也可以使用 表

达式生成器 来输入准则表达式  若要显示 表达式生成器 则在 准则 单元格中单击鼠标右键 然后

单击 生成器  

  3. 若要在相同的字段内或另一个字段内输入另一个表达式 则移到适当的 准则 单元格并且输入表

达式  

  在设计网格中输入表达式并且按 Enter 键之后 Access 将使用它所了解的语法来显示表达式 如果在表

达式中没有包含一个运算符 Access 就假设运算符为=运算符 例如 如果在 城市 字段之中输入北京作

为准则 Access 将显示 北京 并且解释表达式为 城市= 北京  

3.5.3 指定排序次序  

  当运行查询以后得到的数据很多时 如果能对数据进行排序 那么就便于查看 在 Access 中 可以对

文本 数字 日期/时间 等字段设置排序次序  

  指定排序次序  

  1. 单击要排序的字段的排序单元 这时出现一个下箭头  

  2. 单击下箭头 打开下拉列表 从列表中选择排序方式(升序或降序)  

  可以在一个或两个字段上排序 在指定排序次序以后 在 查询 窗口上还看不到什么区别 不过 运

行查询以后 就会看到排序结果  

3.5.4 创建计算字段  

  前面已经介绍了怎样通过查询来定位数据库中的某些字段上 只要告诉 Access 需要查看哪些字段以及

使用哪些限制条件 Access 就可以帮助查找所需要的信息  

  但是 有时候数据库中的实际数据并不能回答所有的问题 这时应在查询设计网格中建立一个计算字段

例如 在前面建立的 销售信息查询 中包含了 单价 数量 和 折扣 字段 您可以建立一个计算字

段来计算每种产品的销售额 其表达式为 [单价] [数量] (1 [折扣])  

  创建和命名计算字段  

  1. 在 设计 视图中 打开 销售信息查询 这时出现如图 3 26 所示的窗口  

 

图 3 26 打开 销售信息查询  

  2. 在 查询设计网格 中 单击第一个空白列的 字段 单元格 在该单元格内输入表达式 =[订单
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明细]![单价] [订单明细]![数量] [(1 订单明细)![折扣] 如图 3 27 所示 在表达式中字段名必须用

方括号括起来 您也可以在该单元格中单击鼠标右键 然后在快捷菜单中单击 生成器 利用 表达式生

成器 来输入上述表达式  

  3. 在按 Enter 键或在本单元格以外地方的单击鼠标以后 Access 提供一个默认的字段名字(表达式 1)

这时键入一个有意义的名字代替默认的名字 由于上述表达式计算结果表示每种产品的销售额 所以 我们

将计算字段的名称命名为 销售额  

 

图 3 27 输入计算表达式创建计算字段 

  4. 单击工具栏上的 保存 按钮来保存查询 由于该查询不是新建的查询 所以不需输入查询的名称  

  5. 单击工具栏上单击 视图 按钮 切换到 数据表 视图 这时就可以看到如图 3 28 所示的结果

在查询结果中 同时也显示了各种产品的销售额  

 

3 28 在 数据表 视图中显示计算字段的值 

  在运行查询和浏览动态数据集以后 就不能修改计算字段中显示的值 但是 当计算字段中包含的任一

字段中的值发生变化时 计算字段的内容将被更新  

  计算字段不能继承基表中的属性 所以在创建计算字段以后 可以根据需要设置计算字段的属性  

  在输入计算表达式时曾经说过 利用 表达式生成器 也可以输入表达式 下面就开始用 表达式生成

器 输入上述表达式 =[订单明细]![单价] [订单明细]![数量] (1 [订单明细]![折扣]) 从中您可以

学会如何使用 表达式生成器  

  使用 表达式生成器 输入表达式  

  1. 单击生成器按钮或快捷菜单中的 生成器 命令来激活 表达式生成器  

2. 在 表达式生成器 的第一列中双击 表 然后双击该目录中包含的 订单明细 表 这时 第

二列中显示 订单明细 表中包含的字段名称 如图 3 29 所示  

如果用于计算的字段位于其他的表中 则单击相应的表名 如果用于计算的字段位于一个查询中 则

单击相应的查询名称  

  3. 按下列次序将运算符和用于计算的字段(或数据)添加到生成器上面的列表中  

   单击第二列的 单价 字段 再单击 粘贴 按钮  
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图 3 29 选择包含计算数据的对象 

   单击 乘号 按钮  

   单击第二列的 数量 字段 再单击 粘贴 按钮  

   单击 乘号 按钮  

   单击左括号按钮  

   从键盘中输入数字 1  

   单击 减号 按钮  

   单击第二列的 折扣 字段 再单击 粘贴 按钮  

   单击 右括号 按钮  

  4. 最后单击 确定 按钮  

  这时 Access 将关闭 表达式生成器 对话框 并在输入的表达式前面加一个 等于号 运算符 如果

是手工输入表达式 一定要在表达式前面输入一个 等于号 运算符  

3.5.5 实现总计功能  

  有时候 在查看数据库中的数据时 不满足于只知道某一个字段的值 还想知道把它们加起来是多少

在所有记录中 最大值或最小值是多少等等 在这种情况下 就需要利用 Access 提供的总计查询功能 所

谓的总计查询就是在成组的记录中完成一定计算的查询  

  例如 在 订单管理 数据库中 打开 订单明细 表就可以发现 这里详细列出了每次完成的订单数

作为一个管理人员 可能不需要知道详细信息 只需了解总的订单数是多少 这时可以建立一个总计查询来

统计所有订单的总数  

  创建一个总计查询  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 选择 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 单击 表 选项卡 把 订单明细 表添加到 查询 窗口中 然后单击

关闭 按钮  

  4. 把 数量 字段从 订单明细 表的字段列表中拖到 QBE 网格的第一列中 这时 在 QBE 网格的第

一列中显示字段名称和表的名称  

  5. 单击 视图 菜单中的 总计 项或工具栏上的 总计 按钮 以便在 QBE 网格中插入 总计

行 这时 数量 字段的 总计 单元格显示 CroupBy 如图 3 30 所示  



 

 

中文 Access2000/2002 教程 

112 

 

图 3 30 在查询设计网格中添加 总计 行 

  6. 单击 数量 字段的 总计 单元格 在它右边将显示一个箭头 单击这个箭头 从下拉列表中选

择 Sum 函数 如图 3 31 所示  

 

图 3 31 选择 Sum 函数完成总计功能 

  7. 单击工具栏上的 保存 按钮 来保存查询 在保存查询之前 首先在 另存为 对话框中输入一

个符合 Access 对象命名规则的名称 订单总计 然后单击 确定 按钮  

  8. 单击 查询 菜单中的 执行 命令 或单击工具栏中的 执行 按钮 在 数据表 视图中就可

以看到总计结果 从中可以看出 总的订单数为 56 如图 3 32 所示  

 

图 3 32 执行 总计 查询 显示总计结果 

  当然 从图 3 31 的下拉列表中选择不同的总计函数可以完成不同的功能 例如 选择 Max 函数可以计

算最大的一笔订单是多少  

  通常情况下 不仅要计算某个字段中的所有值的总计 而且更需要把记录分组 求出每个组的总计 为

了告诉 Access 将记录怎样分组 可以在 QBE 网格中使用 总计 行中的 Group By 选项 例如 假设需要知

道每个雇员做了多少订单 这就需要找出这些订单并把它们按雇员进行分组  

  计算组总计  

  1. 在 设计 视图中打开 订单总计 查询  

  2. 单击工具栏上的 显示表 按钮 在 显示表 对话框 双击 订单 表 将它添加到 查询 窗

口中 然后关闭该对话框  

  3. 单击 订单 表中的 雇员 ID 字段并按住鼠标 将它插入到 QBE 网格的第一列中  
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    4. 在 雇员 ID 列中 保留 总计 行中设置为 GroupBy 在 数量 字段中 仍然利用 Sum 函数

来计算每个雇员完成的订单数 如图 3 33 所示  

  5. 单击工具栏中的 执行 按钮 来执行查询 这时就可以看到每个雇员完成的订单数 如图 3 34

所示  

 

图 3 33 根据 雇员 ID 设置分组方式 

 

图 3 34 计算组总计 显示总计结果 

  上面例子只按一个字段进行分组 在实际应用时还需要按多个字段分组 例如 需要计算每个雇员与每

个客户所做的订单数 这时需要按雇员和客户分组 为此 在 QBE 网格中需要再增加一个 客户 ID 字段

把它插入到 雇员 ID 字段和 数量 字段之间 并在 总计 行中把它设置成 GroupBy 单击工具栏中

的 执行 按钮 就可以看到每个雇员与每个客户所做的订单数 如图 3 35 所示  

  到目前为止 本章已经介绍了查询的基本功能 这些功能是很有用的 必须掌握它 因为在以后各章中

要经常使用这些查询功能 关于更复杂的查询 例如操作查询 我们将在第 4 章中介绍  

 

图 3 35 按多个字段分组 计算各组的总计 
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第 4 章  使用高级查询 

在使用数据库时 用户可能想到怎样把信息填进正确位置中 怎样快速找到自己所需的数据 或者怎

样在一次操作中修改或更新一组记录 所有这些内容都属于数据管理的范畴 在学习本章以后 就会知道如

何管理数据库中的数据 以及如何提高数据操作的效率  

4.1 使用数据表执行数据的基本操作  

  在 Access 数据库中 数据表是很有用的 它可以用来查看 修改 插入和删除数据 一般情况下 打

开一个表以后 屏幕都以 数据表 视图显示该表 下面 我们以 数据表 视图打开 订单管理 数据库

中的 雇员 表 看看 数据表 视图是如何组成的  

  以 数据表 视图打开 雇员 表  

  1. 在 订单管理 数据库的 数据库 窗口中 单击 表 图标  

  2. 选择 雇员 表 然后单击 打开 按钮 这时就可以进入 数据表 视图 图 4 1 显示了 雇

员 表的 数据表 视图  

 

图 4 1 以 数据表 视图打开 雇员 表 

  在 数据表 视图中 包含一个菜单栏 一个工具栏 中间显示数据表  

4.1.1 修改数据表的格式  

  在 数据表 视图中 可以修改数据表的格式 例如 改变行高和列宽 排列和隐藏列 设置显示方式  

  一 改变行高和行宽 

  在 数据表 视图中打开一个表以后 您也许觉得数据表的行高太小 看不清里面的数据 或者数据表

的行高太大 无法在一页内浏览全部记录 这时就需要更改行高  

  在 数据表 视图中改变行高  
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  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 将鼠标指针放在数据表左侧的两个记录选定器之间 这时光标变成十字型 如图 4 2 所示  

 

图 4 2 将鼠标指针指向两个记录选定器之间来改变行高 

  3. 按住鼠标 这时行边 E 缘变黑 上下拖动鼠标来改变行边缘的位置 直到该行达重到所需要的高度  

  利用这种方法更改行高将同时改变数据表中所有行的高度 这样数据表显得非常整齐  

  在改变数据表的行高以后 不能用 编辑 菜单的 撤消 命令来撤消对行高所作的更改 如果要撤消

更改 首先要关闭数据表 然后在显示 是否要保存对数据表布局的更改 的消息时 单击 否 按钮  

  在 数据表 视图中改变列宽  

    1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 将鼠标指针放在要改变宽度的列的右侧 这时光标变成十字型 如图 4 3 所示  

 

图 4 3 将鼠标指针向要改变宽度的列的右侧来改变列宽 

  3. 按住鼠标 这时列边缘变黑 左右拖动鼠标来改变列边缘的位置 直到该列达到所需要的宽度  

  与改变行高不同的是 改变一列的宽度不会影响其他的列 但有一点是相同的 即不能用 编辑 菜单

的 撤消 命令来撤消对列宽所作的更改 如果要撤消更改 必须首先关闭数据表 然后在显示 是否要保

存对数据表布局的更改 的消息时 单击 否 按钮  

  二 移动列 

  在 数据表 视图中 除了改变行高和列宽以外 还可把需要比较的两个列移到一块  

  在 数据表 视图中移动列  

  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 单击要移动的列的字段选定器来选定列 图 4 4 选定了 头衔 列  

 

图 4 4 单击字段选定器来选定要移动的列 
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  3. 再次单击选定列的字段选定器并按住鼠标按钮 将它拖到新的位置  

  在实际操作时可能需要一次移动相邻的几个列 这时在步骤 2 中应选定多个列 选定多个列的方法是

单击第一列的字段选定器并按住鼠标不放 然后拖动鼠标到达最后一个需要选定的列  

  三 隐藏和显示列 

  在 数据表 视图中 您可能并不想看到每一列的信息 这时就需要隐藏不需要的列 此外 Access 还

允许将被隐藏的列重新显示出来 下列步骤说明了如何隐藏 雇员 表中的 头衔 列  

  在 数据表 视图中隐藏不需要的列  

  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 单击 头衔 列的字段选定器  

  3. 在 格式 菜单上单击 隐藏列 命令  

  执行上述步骤以后 Access 就把 头衔 列隐藏起来 在 数据表 视图中将看不见该列 如图 4 5

所示  

 

图 4 5 隐藏选定的 头衔 列 

  在实际操作时可能需要一次隐藏相邻的几个列 这时 在步骤 2 中应该选定需要隐藏的多个列  

  在 数据表 视图中显示隐藏的列  

  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 在 格式 菜单上 单击 取消隐藏列 命令 这时出现如图 4 6 所示的 取消隐藏列 对话框  

 

图 4 6 取消隐藏列 对话框 

  3. 在 取消隐藏列 对话框中 选中被隐藏的 头衔 列的名称 然后单击 关闭 这时 头衔

列又重新在 数据表 中显示出来  

  四. 冻结列 

  在数据表可以冻结一列或多列 使它们成为最左边的列 不管如何滚动屏幕 它闪总是显示在最左边

例如 按照下面步骤可以冻结 雇员 表中的 姓名 列  

  在 数据表 视图中冻结列  

     1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  
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  2. 单击 姓名 列的字段选定器  

  3. 单击 格式 菜单上 冻结列 命令  

  冻结 姓名 列以后 姓名 列就显示在最左边 如图 4 7 所示 这时就能将其它列移动或插入到它

的前面  

 

图 4 7 冻结 姓名 列 

  如果想要一次冻结相邻的几个列 在步骤 2 中就应该选定需要冻结的多个例 如果要取消冻结所有的列

应单击 格式 菜单上的 取消所有列的冻结 命令  

  五 改变网格线样式和背景颜色 

  在 数据表 视图中 一般在水平方向和垂直方向都显示网格线 并且网格线是用银色 背景采用了 白

色 但是 用户也可以改变 数据表 视图的网格线样式和背景颜色  

  改变 数据表 视图的网格线样式和背景颜色  

    1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 单击 格式 菜单的 数据表 命令 这时出现一个 设置数据表格式 对话框 如图 4 8 所示  

 

图 4 8 设置数据表格式 对话框 

  3. 在 设置数据表格式 对话框中 单击所需的选项 例如 如果要删除网格线 则在 网格线显示

方式 框中 撤消选中 水平方向 和 垂直方向 复选框 如果要使单元格在显示时具有凹陷效果 应选

中 凹陷 复选框  

      单击 工具 菜单中的 选项 命令 然后在出现的 选项 对话框中单击 数据表 选项卡 也可

以直接定义默认的数据表格式 但是 如果按照上述步骤改变数据表的格式 此设置将覆盖利用 工作 菜

单中的 选项 命令所定义的默认数据表格式  

  六 选择字体 

  有时您可能觉得 数据表 视图中的文字太小 为了使文字更容易读一些 可以改变 数据表 视图的

字体大小 此外还可以更改字体 字型和颜色 例如按下更步骤可以改变 雇员 表中的字体 字型 大小

和颜色  
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  改变 数据表 视图中的字体 字型 大小和颜色  

  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 在 格式 菜单上单击 字体 命令 这时出现一个 字体 对话框 如图 4 9 所示  

 

图 4 9 字体 对话框 

  3. 在 字体 对话框中 单击 字体 字型 字号 和 颜色 框右边的箭头 从列表中选择所

需的字体 字型 字号和颜色  

  同样 按上述步骤改变数据表的格式将覆盖利用 工具 菜单中的 选项 命令所定义的默认数据表格

式  

  七 保存数据表的格式 

  在修改数据表的格式以后 如果关闭表 Access 会询问 是否要保存对数据表布局的更改 如果单击

是 按钮 修改以后得到的格式不会丢失 但是 在关闭数据表之前 可以使用 文件 菜单中的 保存

命令来保存数据表的格式  

  保存数据表的格式  

  1. 选择文件菜单  

  2. 单击 保存 命令  

  直接单击工具栏上的 保存 按钮也可以保存数据表的格式  

4.1.2 修改数据  

  前面讲到了如何修改数据表的格式 其中并没有涉及到数据表中的数据 下面就开始介绍如何使用 数

据表 视图来修改数据 包括插入记录 修改记录和删除记录  

  一 增加新记录 

  当新建一个表时 其中没有任何记录 这时有一种办法就是转换到 数据表 视图 然后在 数据表

中添加数据 对于已有记录的表 也可以利用 数据表 视图添加新记录 例如 当公司招聘新雇员时 可

以利用 数据表 视图向 雇员 表中增加一条新记录  

  在 数据表 视图中添加新数据  

  1. 在 数据表 视图中打开 雇员 表  

  2. 单击工具栏上的 新记录 按钮 这时光标移到第一个空记录行  

  3. 在第一个字段中键入所需的数据(这里 第一字段是 自动编号 字段 不需要您输入数据) 然后
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按 Tab 键转至第二个字段 在该字段中输入雇员姓名 彭敏 依次按 Tab 键 分别在 头衔 字段输入 总

经理助理 在 工作电话 字段输入 (706)555 4189  

 

图 4 10 在 数据表 视图中添加新记录 

  4. 在记录末尾 按 Tab 键转至下一个记录 这时可以接着输入下一个记录  

  二 选定和编辑数据 

  在表中有了数据以后 就可以很容易地在 数据表 视图中对数据进行修改 无论何时修改数据 首先

必须选择要修改的数据 下面就介绍在 数据表 视图中选定数据的方法  

  在 数据表 视图中选定数据或记录  

  1. 如果要选定字段中的部分数据 选定开始处 然后将鼠标拖过要选定的数据  

  2. 如果要选定整个字段中的数据 应将鼠标指向该字段的左边 当鼠标指针变为加号时单击鼠标 例

如 在 雇员 表中 单击第一个记录的 工作电话 字段的左边 就可以选定该字段中的所有数据 如图

4 11 所示  

 

图 4 11 选定 工作电话 字段中的整个数据 

  3. 如果要选定相邻的多个字段中的数据 首先将鼠标指向第一个字段的左边 当鼠标指针变为加号时

单击鼠标 然后按住鼠标 并拖过要选定的多个字段  

  4. 如果要选定一列 单击该列的字段选定器 例如 在 雇员 表中 单击 工作电话 列的字段选

定器 就可以选定该列的所有数据 如图 4 12 所示  

  5. 如果要选定相邻的多列 单击第一列顶端的字段名 然后不要释放鼠标 并将鼠标水平拖过选定的

范围  

 

图 4 12 单击字段选定器选定整列数据 
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  6. 如果要选定一个记录 单击该记录的记录选定器 例如 在 雇员 表中 单击第一个记录的记录

选定器 就可以选定该记录 如图 4 13 所示  

 

图 4 13 单击记录选定器选定一个记录 

  7. 如果要选定多个记录 单击第一个记录的记录选定器 然后不要释放鼠标 并将鼠标垂直拖过选定

的范围  

  8. 如果要选定所有记录 单击 编辑 菜单上的 选定所有记录 命令  

  实际应用时 应按照选定内容的不同 采用不同的方法 除了使用鼠标选定的数据以外 还可以直接使

用键盘选定数据  

  编辑字段中的数据  

  1. 在 数据表 视图中打开要编辑的表  

  2. 如果要编辑某一字段中的数据 单击该字段 如果要替换整个字段的值 应将鼠标指向该字段的最

左边 在鼠标指针变为加号时 单击鼠标  

  3. 键入要插入的数据 这时 Access 就用键入的值替换原来的值  

  如果键入有错 可按 Backspace 键 如果要取消对当前字段的更改 按 Esc 键 如果要取消对整个记录

的更改 在移出该字段之前再次按 Esc 键  

  当更改了一个记录中任一字段里的数据时 在该记录的记录选定器上就显示一种新的符号 表示该记录

已更改 但没有保存 编辑完一个记录以后 若将鼠标移动到其它记录 Access 将自动保存对该记录的修改  

  三 替换数据 

  如果需要在一个以上的记录中做同样的更改 上述编辑数据的方法就显得很不方便 这时就应该采用 编

辑 菜单中的 替换 命令  

  替换 命令可以将出现的全部指定内容一起查找出来 也可以一次查找一个 并一一进行替换 如查

要查找 Null 内容和空字符串 就必须使用 查找 对话框来查找  

  替换指定字段中显示的指定内容  

  1.在数据表视图中 选择要搜索的一个或多个字段  

  2.在 编辑 菜单中单击 替换 命令 这时出现一个 查找和替换 对话框的 替换 选项卡 如图

4 14 所示  

 

图 4 14 替换 选项卡 
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     3.在 查找内容 框中输入要查找的内容 然后在 替换值 框中输入要替换成的内容 如果不完全

知道要查找的内容 也可以在 查找内容 框中使用通配符来指定要查找的内容  

  4.需要的话 在 替换 对话框中 单击 高级 按钮 然后设置要使用的其他选项 例如 指定是否

区分大小写  

  5.如果要一次替换出现的全部指定内容 单击 全部替换 按钮 如果要一次替换一个 单击 查找下

一个 按钮 然后再单击 替换 按钮  

  在本章后面将要介绍 通过 更新 查询而不是 替换 对话框也可以快速地替换大量的数据或执行数

据计算(例如 将 订单明细 表中的全部产品的价格调高 5 个百分点)  

  四 复制和粘贴数据 

  在 Windows 操作系统中 可以把任何选定数据剪切或复制到剪贴板上 然后把剪贴板中的数据粘贴到另

一个字段或记录中  

  在字段之间剪切或复制数据  

  1. 在 数据表 视图中打开要编辑的表  

  2. 选择要剪切或复制的数据  

  3. 如果要剪切数据 单击工具栏上的 剪切 按钮 如果要复制数据 单击工具栏上的 复制 按钮  

  4. 如果要用剪切或复制的数据替换目标字段中的当前值 则选择整个字段 如果要将数据插入到现有

数据中 则将插入点置于要粘贴数据的位置上  

  5. 单击工具栏上的 粘贴 按钮  

  剪切与粘贴或复制与粘贴是一对常用的命令 它可以用来将已输入到数据表中的数据剪切或复制到新的

位置中 避免了重新输入数据  

  除了用上述方法剪切或复制数据以外 还可以使用快捷菜单中的剪切或复制命令来完成同样的操作 下

面就用这种方法将 雇员 表中第一个记录的电话号码复制到第五个记录中  

  使用快捷菜单在字段之间复制数据  

  1. 在数据表视图中打开要编辑的 雇员 表  

  2. 选择第一个记录中要复制的工作电话  

  3. 单击鼠标右键 从快捷菜单中选择 复制 命令 如图 4 15 所示  

                                 

图 4 15 单击快捷菜单中的 复制 命令       图 4 16 单击快捷菜单中的 粘贴 命令来粘贴数据 

  4. 选择第五个记录中要被覆盖的工作电话 然后单击鼠标右键 在快捷菜单中选择 粘贴 命令 如

图 4 16 所示  

  这时 Access 将第一个记录中的工作复制到第五个记录  

  五 删除记录 

  在维护数据库时 要经常删除不再需要的数据 可以使用数据表删除一个或多个记录  

  在 数据表 中删除记录  
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  1. 在 数据表 视图中打开一个表  

  2. 选定要删除的一个或多个记录  

  3. 单击工具栏上的 删除记录 按钮  

  在实际删除记录时 您可能遇到 不能删除或更改该记录 的消息 例如 在删除 产品类别 表中的

任意一条记录时 Access 将显示如图 4 17 所示的消息框 

 

图 4 17 利用消息框说明不能删除记录的原因 

  如果一定在删除 产品类别 表中的记录也可以 不过 在删除记录之前 先修改表之间的关系 单击

工具栏上的 关系 按钮来打开 关系 窗口 在 关系 窗口中 单击 产品类别 表与 产品 表之间

的连线 当线变黑时单击鼠标右键 从快捷菜单中选择 编辑关系 命令来编辑 产品类别 表与 产品

表之间的关系 然后在这两个表之间实施参照完整性并打开级联删除 这样就可以删除 产品类别 表中的

记录 在删除记录的同时也删除其它表中的相关数据 最好不要更改表之间的关系  

  六 撤消对的数据的修改 

  在修改数据表时 如果修改出现错误 还可以撤消对数据表所做的修改  

  在添加或编辑记录时撤消所做的更改  

  1. 单击工具栏上的 撤消 按钮以恢复最近所做的更改 例如 如果当前执行的操作是粘贴操作则单

击 撤消粘贴 按钮来取消粘贴  

  2. 如果已经保存了对当前记录的更改或者在将鼠标移到其它的记录时 Access 自动保存了对当前记录

的更改 这时可单击 编辑 菜单上的 撤消保存记录 命令来恢复原来的数据  

  虽然 Access 提供了撤消更改的功能 但是在开始编辑其它记录 应用或删除筛选 或者切换到其它窗

口时 将不能再使用这些方法来取消所做的更改  

4.1.3 排序和筛选数据  

  当打开数据表时 Access 将以主关键字顺序排列记录 如果没有定义主关键字 它就按记录输入的顺序

排列记录 如果想以不同顺序排列每一行 或者需要筛选某一数据 就应执行排序与筛选操作  

  当在数据表中应用排序时 这种排列顺序将和表一起保存 不能排序的数据类型为 备注 超级连接

或 OLE 对象 的字段  

  一 排序数据 

  可以在 数据表 视图中排序记录 也可以在 高级筛选/排序 窗口中通过指定排序顺序来排序或筛

选数据  

  在 数据表 视图中指定排序次序时 就可以执行简单的排序 换句话说 只能将选定的记录按照升序
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或降序排序(不能将某些字段按升序排序 而其它字段按降序排序) 而在 高级筛选/排序 窗口中指定排

序次序时 则可以执行复杂的排序 也就是说 某些字段可以按照升序排序记录 而其它字段则可以按照降

序排序记录  

  在 数据表 视图中排序记录  

  1. 在 数据表 视图中 单击要用于排序记录的字段  

  2. 如果要按升序排序 单击工具栏中的 升序 按钮 如果要降序排序 单击工具栏中的 降序 按

钮  

  例如 在 雇员 表中 选定 雇员 ID 字段 然后单击 降序 按钮 Access 就按降序排序这些记

录 如果如图 4 18 所示  

 

图 4 18 在 数据表 窗口中按降序排序 雇员 表中的记录 

  在步骤 2 中 如果选择两个或更多的相邻字段进行排序 Access 先排序最左边的列 然后排序下一个列

如果要对不同字段按照不同次序排序 就必须使用 高级筛选/排序 窗口 下面就以 订单管理 数据库

中的 订单 表为例 按照 客户 ID 和 雇员 ID 对记录进行排序  

  使用 高级筛选/排序 窗口排序记录  

  1. 在 数据表 视图中打开 订单 表  

2. 将鼠标指向 记录 菜单中的 筛选 然后单击 高级筛选/排序 命令 这时也出现一个 高级

筛选/排序 窗口 如图 4 19 所示  

 

图 4 19 高级筛选/排序 窗口 

  3. 在 高级筛选/排序 窗口的上面显示被打开的表的字段列表 将用于排序的 客户 ID 字段和 雇

员 ID 字段拖到设计网格中 这些字段在设计网格中的排列次序很重要 Access 首先排序最左边字段 在

该字段的内容相同时 再排序右边的下一个字段 因此 必须把先排序的字段排在左边  

  4. 在要排序的每个字段的 排序 单元格中 单击其右边的箭头 选择按升序或降序排列记录 如图

4 20 所示 这里 客户 ID 按升序排序 雇员 ID 按降序排序  
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图 4 20 在 高级筛选/排序 窗口设置排序次序 

  5. 单击工具栏上的 应用筛选 按钮 Access 就按照上面的设置排序 订单 表中的记录 结果如图

4 21 所示  

 

图 4 21 重新排序 订单 表中的记录 

  无论在 数据表 视图中排序记录 还是在 高级筛选/排序 窗口中指定排序次序 在保存数据表时

Access 都保存该排序次序 并且在重新打开数据表或 高级筛选/排序 窗口时 将自动重新应用排序次序  

  在指定排序次序以后 如果要取消排序次序 怎么办呢?在数据表中 单击 记录 菜单上的 取消筛

选/排序 命令可以取消所设置的排序顺序 如果排序次序是用 高级筛选/排序 窗口指定的 则在设计网

格的 排序 单元格中删除排序次序(即选择 不排序 )  

  二 应用筛选搜索数据 

  在 Access 中 不仅可以使用 高级筛选/排序 窗口排序数据 而且还可以使用其它筛选记录 下面就

以 订单管理 数据库中的 订单 表为例 按照 客户 ID 和 雇员 ID 对记录进行排序 同时规定只

对货主城市为北京的记录进行排序  

  使用 高级筛选/排序 窗口筛选记录  

  1. 在 数据表 视图中打开 订单 表  

  2. 将鼠标指向 记录 菜单中的 筛选 然后单击 高级筛选 /排序 命令 这时出现如图 4 19

所示的 高级筛选/排序 窗口  

  3. 在 高级筛选/排序 窗口中 将筛选记录时用于指定准则的 货主城市 字段添加到设计网格的

第一列中 将用于排序记录的 客户 ID 字段和 雇员 ID 字段拖到设计网格的第二列和第三列中  

  4. 单击 客户 ID 字段的 排序 单元格 然后单击旁边的箭头 选择 升序 作为排序次序 单击

雇员 ID 字段的 排序 单元格然后单击旁边的箭头 选择 降序 作为排序次序 Access 会首先排序

设计网格中最左边的字段 然后排序该字段右边的字段  

  5. 在 货主城市 字段的 准则 单元格中 输入用一筛选记录的条件或表达式 北京 这时 高

级筛选/排序 窗口将如图 4 22 所示  

  6. 单击工具栏上的 应用筛选 按钮 Access 就开始筛选符合条件的记录 在筛选结果中 只包含 货
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主城市 为北京的订单 如图 4 23 所示 并按照设置进行排序  

  在保存数据表时 Access 将同时保存筛选 在下次打开数据表时 如果需要 可以重新应用这个筛选  

 

图 4 22 在 高级筛选/排序 窗口输入准则表达式 

 

图 4 23 筛选 货主城市 为北京的订单 

  在 Access 数据库中 存在两种类型的空值 Null 值和空字符串 而这两种空值的物理含义是不同的

在某些情况下 字段为空可能是因为信息目前无法获得 或者它不适用于某一特定的记录 例如 如果表中

有一个 传真号 字段 将其保留为空白 可能是因为不知道客户是否有传真号 也可能是该客户没有传真

号 在这种情况下 在字段中输入 Null 值意味着 不知道是否有传真号 键入双引号( )输入空字符串

则意味着 知道没有传真号 如果要想在数据表中查找空字段或空字符串 就必须使用 查找 对话框  

  使用 查找 对话框查找空字段或空字符串  

  1. 在 数据表 视图中打开要查找的表  

  2. 单击要搜索的字段 然后单击工具栏上的 查找 按钮  

  3. 如果要查找空字段 应在 查找内容 框中键入 Null 或 IsNull 并且不要选中 按格式搜索字段

复选框 如果要查找空字符串 应在 查找内容 框中键入不包含空格的双引号( ) 并确保没有选中 按

格式搜索字段 复选框  

  4. 选中 只搜索当前字段 复选框来限定只在当前字段中查找 并单击 搜索 框右边的箭头 选择

查找的方向 向上 或 向下  

  5. 单击 匹配 框右边的箭头 选择 整个字段  

  6. 如果要查找第一个空字段 单击 查找第一个 按钮 如果要查找所有的空字段 则连续单击 查

找下一个 按钮  

4.1.4 打印数据表  

  在 Access 数据库中 可以使用 数据库 视图打印表中信息 如果在数据表中应用了筛选 还可以规

定 Access 打印哪些记录以及打印的顺序  
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  在打印数据表之前 可以先预览数据表的打印效果 如果打印效果不好 可以重新修改数据表格式  

  以不同的缩放比例预览数据表  

  1. 在 数据表 视图中 打开要预览的表  

  2. 单击工具栏中的 打印预览 按钮  

  3. 单击 打印预览 工具栏上 显示比例 框旁的箭头 这时弹出一个下拉列表 从列表中选择缩放

比例 如果选中 适当 Access 将根据窗口大小来调整显示页的最佳的缩放比例  

  按照上述步骤 我们可以预览 订单管理 数据库中的 订单明细 表 图 4 24 显示了在 显示比例

为 适当 时 订单管理 表的打印效果  

 
图 4 24 预览 订单明细 表的打印效果 

  如果在 数据表 视图中没有显示 打印预览 工具栏 则单击 视图 菜单中的工具栏 然后再单击

自定义 在随后出现的 自定义 对话框中 选中 打印预览 复选框 这时屏幕中将显示 打印预览

工具栏  

  按照上述步骤 一次只能预览一页数据 如果要想预览不同的页 可以使用 打印预览 窗口底部的定

位按钮来在页间切换 或者直接在 指定页 方框中输入要预览的页号 这样就可以预览想要预览的页  

  如果要想在 打印预览 窗口中同时预览两页或多页信息 应单击 打印预览 工具栏中的 两页 按

钮 或 多页 按钮 同时预览多页信息是 Access2000 提供的一种新功能 在执行了打印预览以后 就可

以开始打印数据表  

  打印整个数据表  

  1. 在 数据表 视图中 显示要打印的表  

  2. 单击工具栏上的 打印 按钮来立即打印整个数据表  

这种打印方法不能更改打印设置 如果要在打印之前更改 打印 对话框中的设置 可单击 文件 菜

单上的 打印 命令 这时将出现一个 打印 对话框  

 

图 4 25 利用 打印 对话框设置打印选项 
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在 打印 对话框中设置 打印机类型 打印范围 和 份数 等选项 如果在 打印范围 框中选

中 选定的记录 选项按钮 那么在打印数据表时 Access 只打印选定的记录  

4.2 利用操作查询修改数据  

  在第三章中 我们已经具体介绍了查询的含义 查询的作用以及如何建立查询 其中包括建立选择查询

参数查询和交叉表查询 除了这些查询以外 Access 还提供了另一种查询 操作查询  

  操作查询是一种特殊的查询 它能提高管理数据的效率 利用操作查询可以在一个操作中更改许多记录

它共有四种类型 删除查询 更新查询 追加查询与生成查询 表 4 1 列出了操作查询的种类及基功能  

表 4 1 操作查询的种类及其功能 

名称 功  能 

删除查询 从一个或多个表中删除一组记录 例如 可以使用删除查询来删除不连续或没有定单的产

品 使用删除查询 将删除整个记录 而不只是记录中所选择的字段  

更新查询 对一个或多个表中的一组记录作全局的更改 例如 可以将所有奶制品的价格提高 10 个百

分点 或将某一工作类别的人员的工资提高百分之五 使用更新查询可以更改已存在表中

的数据  

追加查询 从一个或多个表中将一组记录追加到一个或多个表的尾部 追加字段有两种方法 一种是

基于准则追加字段 例如 可以仅追加大量订单客户的姓名和地址 另一种是当表中的某

些字段在其它表中不存在时才追加记录 例如 在 Northwind 示例数据库中 客户 表有

11 个字段 假设要从另一表来追加记录 这些记录必须匹配 客户 表中 11 个字段的 9

个字段 追加查询将追匹配字段中的数据并且忽略其他的数据  

生成表查询 生成表查询从一个或多个表的全部或部分数据新建表 例如 利用生成表查询创建用于导

出到其他 Access 数据库的表或在特定时间显示数据的报表  

4.2.1 利用更新查询来更新一组记录  

  利用 数据表 视图从一个表或查询中查找单一记录并修改数据是很容易的 但是如果想要修改许多相

似的记录时 这种方法就显得很麻烦 幸运的是 Access 提供的更新查询可以很方便的实现这种功能  

  例如 在 订单管理 数据库中 可以利用 更新查询 将发往上海的订单的单价统一提高 5 下面

将说明如何实现这一功能  

  使用 更新查询 改变一组记录  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 双击 订单 表和 订单明细 表 把它添加到 查询 窗口中 然后关

闭 显示表 对话框  

  4. 把 货主城市 字段和 单价 字段拖到查询设计网格中 在 货主城市 字段的 准则 单元格

中输入用于设置准则的表达式 上海 如图 4 26 所示  
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图 4 26 在查询设计网格中添加要更新的字段 

  5. 单击工具栏上 查询类型 按钮旁边的箭头 然后单击 更新查询 来把所建立的 选择查询 转

换成 更新查询  

  6. 在 单价 字段的 更新到 单元格中 键入改变字段数值的表达式 [单价] 1.05 如图 4 27

所示  

 

图 4 27 在 更新到 单元格中输入表达式 

  7. 单击工具栏上的 视图 按钮可以查看将要更新的记录列表 但这时并不更新记录 再次单击工具

栏上的 视图 按钮可以返回查询 设计 视图 对查询进行所需的更改  

  8. 单击工具栏上的 执行 按钮更新记录 这时 Access 将把发往上海的产品订单的单价提高 5 个百

分点  

4.2.2 建立一个生成表查询来新建表  

  在 Access 中 如果要反复使用选择查询从几个表中提取数据 那么 最发把选择查询提取的数据存储

为一个表 因为从表中访问数据要比从查询中访问数据快得多 把一个查询作为表存储起来 对于永久保存

用选择查询提取的信息是很有用的  

  例如 在 订单管理 数据库中 如果经常查看球类产品在 1995 年总的销售量 就可以根据 类别

表 产品 表 订单 表和 订单明细 表建立一个选择查询来总计销售量信息 然后把查询结果存储为

一表  

  利用生成表查询的结果新建一个表  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 双击 产品类别 表 产品 表 订单 表和 订单明细 表 把它们

添加到 查询 窗口中 然后关闭 显示表 对话框  

  4. 单击工具栏中的 总计 按钮来增加 总计 行  

  5. 把 类别名称 产品名称 订购日期 字段依次拖到查询设计网格的第一列 第二列和第三列



 

 

Access2000 实用技术图解 

129 

中 在 类别名称 字段的单元格中输入简单的表达式 球类 在 发货日期 字段的 准则 单元格中输

入复杂的表达式 Between 95 1 1 And 95 12 31  

  6. 创建一个计算字段 将计算字段的 总计 单元格设置成 Expression 计算字段的表达式为 Sum([订

单明细].[单价] [数量] (1 [折扣])) 将计算字段的名称命名为 销售额 如图 4 28 所示 前面一

章中已经介绍了如何创建一个计算字段 这里就不再赘述 如果还不知道如何创建计算字段 请参看上一章

中的 创建计算字段 一节  

 

图 4 28 添加并创建将生成表时需要的所有字段 

      7. 单击工具栏中 查询类型 按钮旁边的箭头 然后单击 生成表查询 来把所建立的 选择查询

转换成 生成表查询 这时将出现一个 生成表 对话框 如图 4 29 所示  

 

图 4 29 生成表 对话框 

  8. 在 表名称 框中输入所要创建的表名称 95 年球类产品销售额 然后单击 当前数据库 选项来

把新表放入当前打开的 订单管理 数据库中 完成设置以后单击 确定 按钮  

  9. 单击工具栏上的 视图 按钮就可以预览由 生成表查询 新建的表 如图 4 30 所示  

 

图 4 30 预览由 生成表查询 新建的表  

  10. 如果不满意 可以再次单击工具栏上的 视图 按钮 返回到查询 设计 视图 对查询进行所

需的更改  

  11. 单击工具栏上的 执行 按钮来新建表  

  在新建表之前 Access 显示一个消息框 询问是否要生成一个表 如图 4 31 所示 利用 生成表查询

生成表以后 不能用 撤消 命令恢复所做的更改  
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图 4 31 利用消息框显示确认是否新建表 

  单击 是 按钮 Access 就开始新建表 按 F11 键切换到 数据库 窗口 然后单击 表 图标就可以

看到新建的表 95 年球类产品销售额 打开该表 可以看到它和图 4 30 完全一样  

4.2.3 建立附追加查询来向另一个表中添加数据  

  使用附加查询可以复制一套选择的信息 并把它插入到另一个表中 例如可以建立一个附加查询 计算

2000 年食品类产品的销售额 并把它们添加到上面刚刚建立的 95 年球类产品销售额 表中  

  建立附加查询来向另一个表中添加记录  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 双击 类别 表 产品 表 订单 表和 订单明细 表 把它们添加

到查询设计网格中 然后关闭 显示表 对话框  

  4. 单击工具栏中的 总计 按钮来增加 总计 行  

  5. 单击工具栏上 查询类型 按钮旁边的箭头 然后再单击 附加查询 选项 这时将显示 追加

对话框 如图 4 32 所示  

 

图 4 32 追加 对话框 

  6. 在 表名称 框中输入 95 年球类产品销售额 并选中 当前数据库 选项按钮 最后单击 确定

按钮 这时查询设计网格中添加一个 追加到 行  

  7. 把 类别名称 产品名称 发货日期 字段拖到查询设计网格中 由于 95 年球类产品销售额

表中也同样有 类别名称 产品名称 和 订购日期 字段 所以 Access 将自动在它们的 追加到 行

中填上 类别名称 产品名称 和 订购日期 以便追加到相同字段中  

  8. 创建一个计算字段 在该字段的 总计 单元格中选择 Expression 该字段的计算表达式为 Sum([订

单明细].[单价] [数量] [(1 [折扣])]) 将该字段的名称命名为 销售额 如果要命名成 95 年球类

产品销售额 表中没有的名字 您必须在 追加到 行中确定要把它添加到哪一个段中  

  9. 在 类别名称 字段的 准则 单元格中输入 食品类 在 发货日期 字段的 准则 单元格中

输入表达式 Between 95 1 1 And 95 12 31 ,如图 4 33 所示  
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  10. 如果要预览即将附加的查询 则单击工具栏上的 视图 按钮 如果要返回查询 设计 视图来

修改查询 应再次单击工具栏上的 视图 按钮  

 

图 4 33 在查询设置网格中添加并创建要附加的记录 

11. 单击工具栏上的 执行 按钮来追加查询搜索到的记录  

  在追加之前 Access 同样也显示一个消息框 如图 4 34 所示 询问是否要追加记录 一旦利用 附加

查询 追加记录 就不能用 撤消 命令恢复所做的更改  

 

图 4 34 利用消息框确认是否追加记录 

  单击 是 按钮 Access 就开始追加记录 按 F11 键切换到 数据库 窗口 单击 表 图标 然后打

开 95 年球类产品销售额 表 可以看到追加的结果 如图 4 35 所示  

 

图 4 35 查看 附加查询 执行的结果 

  利用 追加查询 不仅可以添加当前数据库中的记录 而且还可以添加利用 导入 操作导入其他数

据库中的记录  

4.2.4 创建一个删除查询来删除一组记录  

  在使用数据库时 不可能永远保存收集在数据库中的数据 随着时间的推移 用户也许要对数据库中的

各种信息进行总结 找出其中有用的信息 然后删除不再需要的数据 在数据表中 使用简单的删除操作来
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删除属于同一类型的一组记录是很不方便的 Access 提供了一个 删除查询 利用该查询一次可以删除一

组记录 这样就大大提高了数据管理的效率  

  下面就以 95 年球类产品销售额 表为例 使用 删除查询 来删除通过 追加 查询追加的一组记录  

  利用删除查询删除一组记录  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 单击 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框中 双击要删除记录的 95 年球类产品销售额 表 然后关闭 显示表 对话

框  

  4. 单击工具栏上 查询类型 按钮旁边的箭头 然后单击 删除查询 选项 这时 查询设计视图中

显示一个 删除 行  

  5. 从 95 年球类产品销售额 表的字段列表中 将星号拖到查询设计网格的第一列中(利用星号可以

拖动一个字段列表中所有字段 但只显示在一列中) 这时 这些字段的 删除 单元格中将显示 From  

  6. 将用于设置 准则 的 类别名称 字段拖到设计网格的第二列中 这时在该字段的 删除 单元

格中显示 Where 然后在 类别名称 字段的 准则 单元格中键入准则 食品类 如图 4 36 所示  

  7. 如果要预览即将删除的记录 单击工具栏上的 视图 按钮 如果要返回查询 设计 视图 再单

击工具栏上的 视图 按钮 在 设计 视图中 可以进行所需的更改  

 

图 4 36 在查询设计网格添加要删除的字段  

  8. 单击工具栏上的 执行 按钮来删除一组属于 食品类 的记录  

  在删除之前 Access 同样也显示一个消息框 询问是否要删除检索到的记录 一旦利用 删除查询 删

除记录 就不能用 撤消 命令恢复所做的更改  

  单击 是 按钮 Access 就开始删除记录 按 F11 键切换到 数据库 窗口 单击 表 图标 然后

打开 95 年球类产品销售额 表 就可以看到其中最后 16 条记录已被删除 从表面上看 很容易使用 删

除查询 但在实际使用 删除查询 时应考虑以下几点  

   与其它操作查询一样 在使用 删除查询 删除了记录之后 将不能撤消这个操作 因此 在执行

删除查询之前 应该单击工具栏上的 视图 按钮来预览即将删除的数据 还可以从备份中恢复被删除的数

据  

   在使用 删除查询 删除记录时 应该随时备份数据 这样 即使不小心删除了数据 还可以从备

份中恢复被删除的数据  

   在某些情况下 执行 删除查询 可能会同时删除相关表中的记录 即使它们并不包含在 删除查

询 中 例如 当 删除查询 不仅在 一 端的表中删除记录 同时也在 多 端的表中删除相关的记录  

  在考虑了上述几点后 在执行 删除查询 时就不会遇到很大的麻烦  
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4.3 利用导出 导入来操作其它数据库中的数据 

  Access 不仅能作为一个独立的数据库和应用系统进行使用 它还可以允许用户操作其它类型数据库(包

括 dBASE Paradox Foxpro Btrieve 以及任何 SQL 数据库)中的数据 在 Access 中 用户可以把某一个表

或查询中的数据导出到其它类型的数据库中 也可以将其它类型数据库中的数据导入到 Access 数据库中  

  目前 国内比较流行的一种数据库是 FoxPro 数据库 本节就着重介绍如何导出和导入 FoxPro 数据库中

的数据  

4.3.1 导出一个表到 FoxPro 数据库 

  在 Access 中 可以将表 数据表和查询导出到 FoxPro 数据库中 下面就以 订单管理 数据库中的 订

单 表为例 介绍如何执行一个 导出 操作  

  导出一个表到 FoxPro 数据库  

  1. 在 订单管理 数据库的 数据库 窗口中 单击 表 图标  

  2. 单击想要导出的 订单 表 然后单击 文件 菜单中的 导出 命令 这时将弹出一个 导出表

订单 至 对话框 如图 4 37 所示  

  3. 在 保存类型 框中 选定一种您想要的 FoxPro 文件类型 这里选择 dBASEIII  

  4. 单击 保存位置 框右边的箭头 然后选择用于保存导出数据的驱动器或文件夹 这里就使用 C

驱动器中默认的 My Documents 文件夹来保存即将导出的数据  

  5. 在 文件名 框中 输入文件名 默认的文件名是所导出的 订单 表的名称 这里将文件名命名

为 导出订单 然后单击 导出 按钮  

  在执行上述操作以后 Access 就开始把 订单 表中的数据导出到 C \MyDocuments 文件夹中的 导出

订单 文件中  

 

图 4 37 导出 对话框 

  这种文件是以.dbf 格式存储的 可以用于 FoxPro 所有版本的数据库中 如果您导出了一个目标数据库

不允许使用的表或字段名 Access 就会调整该名称  

4.3.2 导入 FoxPro 数据库中的数据 

  在 Access 数据库中 既可以导入 FoxPro2.x 数据库中以.dbf 格式存放的数据 也可以导入 FoxPro3.0

数据库中以.dbc 格式存放的数据  
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  导入 FoxPro 数据库中的数据  

  1. 打开 订单管理 数据库 按 F11 键切换到 数据库 窗口  

  2. 在 文件 菜单上指向 获取外部数据 然后单击 导入 命令 这时弹出一个 导入 对话框

如图 4 38 所示  

 

图 4 38 导入 对话框 

  3. 在 导入 对话框左下角有一个 文件类型 框 单击该框右边的箭头 然后从下拉列表中选定

FoxPro( .dbf)文件类型  

  4. 单击 查找范围 框右侧的箭头 选定 导出订单.dbf 文件所在的驱动器和文件夹(C

\MyDocuments) 然后双击 导出订单.dbf 文件的图标 这时 Access 开始导入 导出订单.dbf 文件 在

导入时 Access 将创建以选定文件命名的表 即 导出订单 表 最后显示一个如图 4 39 所示的消息框

告诉您导入获得成功  

在执行上述步骤以后 如果按 F11 键切换到 数据库 窗口 单击 表 图标 就可以从列表中看到新

导入的 导出订单 表 打开该表 您就可以发现 经过导出和导入操作以后 导出订单 表中的数据与

订单 表中的原来数据仍然是一样的 在实际操作时 您不可能简单的导出一个表 然后又把它导入进来

这样做没有什么实际意义 这里举这个例子只是说明如何进行导出与导入操作  

 

图 4 39 利用消息框描述导入获得成功 

  在熟悉了如何在 Access 与 FoxPro 之间导出与导入数据以后 您可以模仿上述步骤在 Access 与 dBASE

Excel 文本文件 HTML 文档或 ODBC 数据库之间导出或导入数据库数据  

  本章分别介绍了如何使用数据表进行数据的基本操作 如何利用操作查询修改数据以及如何通过导出

导入来操作其它数据库中的数据 从表面上看 本章内容非常广泛 但是 它闪都围绕着同一个主题 即如

何管理数据库中的数据 对于一个数据库来说 数据管理是很重要的 通过本章的学习 您就可以发现数据

管理的技巧 并真正掌握数据操作的艺术  
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第 5 章  制作窗体 

前面已经介绍了如何设计和建立数据库 如何建立表和查询 如何维护数据库中的数据 这些内容对

学习窗体很有用 因为 无论建立何种窗体 都必须有一个基表或查询 本章就开始介绍窗体的基本概念

如何在窗体中移动和操作数据 如何使用向导创建窗体 以及如何打印窗体  

5.1 窗体的介绍  

  窗体是用户和 Access 应用程序之间的主要接口 用户可以根据不同的目的设计不同的窗体 也就是说

可以使用不同的窗体完成不同的功能 一般来说 窗体可以完成下列功能  

  显示和编辑数据 这是窗体最普通的应用 您可以使用这种窗体修改 添加和删除数据库中的数据  

  控制应用程序流程 可以在窗体中建立命令按钮控件 每当单击某一控件时 就执行相应的操作 例如

创建切换面板窗体可以找开其它窗体或报表 创建自定义对话框可以接收用户输入 并根据输入信息执行响

应的操作  

  接收输入 可以设计一种数据输入窗体 利用它向表或查询中输入数据  

  显示信息 可以利用窗体显示各种消息 警告和错误  

  在窗体中 只有少量的与基表或查询无关的信息才保存在窗体的设计中的 例如 窗体的标题 而窗体

的大部分内容都来源于它所基于的数据来源(基表或查询)  

  窗体一般是由页眉 主体 页脚三部分组成 根据窗体完成的功能不同 每一部分可能包含不同的控件

另外 窗体的种类也很多 包括单一窗体和连续窗体 单页窗体和多页窗体 主窗体和子窗体等 下面将进

行简单介绍  

5.1.1 页眉 页脚和主体 

  设计窗体时 通常将要显示的基表或查询中的信息放在窗体中间的主体中 然后在窗体的顶部加一个页

眉 在窗体的底部加一个页脚 显示那些在不同的记录中不需要改变的信息或控件 窗体页眉和窗体页脚显

示在 窗体 视图的上方和下方  

  例如 打开 罗期文 数据库中的 客户电话列表 窗体 可以看到该窗体包含一个窗体页眉和一个窗

体页脚 如图 5 1 所示  

  窗体页眉显示 公司名称 联系人 电话 和 传真 四种标题 它不随记录而变化 窗体页脚用

来按照字母对客户电话进行筛选 在窗体的主体中 每一行显示一条记录 移动垂直滚动条可以查看不同客

户的信息  

窗体有三个视图 设计 视图 数据表 视图和 窗体 视图 在 数据库 窗口中 打开一个窗

体后一般都进入 窗体 视图  
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5.1.2 多页窗体  

  一般情况下 每一个窗体显示一个记录的完整信息 这种窗体称为单页窗体 但是 当每个记录有许多

信息时 利用单页窗体就无法显示 这时就要对窗体进行分页 设计一个多页窗体  

 

图 5 1 客户电话列表 窗体包含页眉和页脚 

  在 罗斯文 示例数据中 雇员(分页) 窗体就是一个多页窗体 它把每一个记录显示在两页窗体中

第一页窗体显示公司信息 第二页窗体显示个人信息 在 数据库 窗口中打开这个窗体 将看到第一个雇

员的第一页数据 如图 5 2 所示  

 

图 5 2 第一页窗体显示公司信息 

  利用窗体左下角的 记录 方框或定位按钮可以定位到不同的记录 查看不同雇员的第一页信息  

  在第一页窗体中 单击 个人信息 按钮可以切换到第二页窗体中 查看每一位雇员的第二页信息 图

5 3 显示了第一位雇员的第二页信息  

  当查看一个窗体的不同页时 窗体顶端(页眉)的雇员名字不会改变 它表示这两页窗体记录了同一个雇

员的信息 实际上 在页眉上显示的名字是由基表中的 姓氏 和 名字 这两个字段连接而成的  

 

图 5 3 第二页窗体显示个人信息 
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5.1.3 连续窗体  

  一般情况下 所建立的窗体都是单一窗体 这种窗体在同一时间内只显示单一的记录 但是 在 Access

数据库中还可以建立另一种类型的窗体 即连续窗体 当每个记录只有几个字段时 连续窗体对浏览记录列

表比较有用 连续窗体不是在某一时间内只显示单一记录 而是以一个数据表的方式一个接一个地显示已经

格式化的记录 例如 打开 罗斯文 数据库中的 产品列表 窗体 将看到一个如图 5 4 所示的连续窗

体  

 

图 5 4 产品列表 窗体(连续窗体) 

  在 产品列表 窗体中 可以同时看到多个记录 如果记录太多 移动垂直滚动条就可以查看所有的记

录  

5.1.4 子窗体  

  子窗体是指窗体中的窗体 其中基本窗体称为主窗体 窗体中的窗体称为子窗体 在显示具有一对多关

系的表或查询中的数据时 子窗体特别有效 例如 可以创建一个带有子窗体的主窗体来显示 产品类别

表和 产品 表中的数据 类别 表中的数据是一对多关系中的 一 端 产品 表中的数据则是此关系

中的 多 端 每一类别都可以有多个产品 在这类窗体中 主窗体和子窗体彼此链接 使得子窗体只显示

与主窗体当前记录相关的记录  

如果用带子窗体的主窗体输入新记录 那么 在子窗体中输入数据时 Access 就会保存主窗体的当前记

录 这就可以保证在 多 端的表中每一记录都可与 一 端表中的记录建立联系 同时 在子窗体中添加

记录时 Access 也会自动保存添加的这一记录  

 

图 5 5 客户订单 窗体(包含多个子窗体) 

  子窗体可以显示为数据表 也可以显示为单个窗体或连续窗体 但主窗体只能显示为单个窗体 在创建

子窗体时 可以在 数据表 视图中显示数据 或者在 窗体 视图中以单个窗体或连续窗 体来显示数据  
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  如果将每个子窗体都放置在主窗体上 则主窗体可以包含任意多个子窗体 甚至可创建二级子窗体 也

就是说 可以在主窗体内包含子窗体 在子窗体内再有子窗体 例如 罗斯文 数据库中的 客户订单

窗体就是一个包含两个子窗体显示订单的详细内容 如图 5 5 所示  

5.1.5 弹出式窗体  

  还可以创建弹出式窗体来显示信息或提示用户输入数据 即使其它窗体正处于活动状态 弹出式窗体始

终都会显示在 E 所有已打开的窗体之上 弹出式窗体分为两种 一种是非独占式弹出窗体 一种是独占式弹

出窗体 如果弹出式窗体是非独占窗体 那么 在打开窗体时可以访问其它数据库对象及其菜单命令 可以

在一个窗体中添加命令按钮 然后单击命令按钮来打开一个弹出式窗体 这样可以在该窗体中显示某一特定

的信息  

  所谓命令按钮就是指在窗体上用来执行某个操作或某些操作的按钮 使用 命令按钮向导 可以创建各

种命令按钮  

  在 罗斯文 示例数据库中 打开 供应商 窗体就可以看到一个 回顾产品 命令按钮 单击这个按

钮将弹出一个 产品列表 窗体 如图 5 6 所示 这个弹出式窗体是非独占式窗体 也就是说 您不关闭

它也可以将光标移到其它窗体上  

  如果弹出式窗体为独占式 除非关闭或隐藏该窗体 否则将不能访问其它对象或菜单命令 独占式弹出

窗体也就是自定义对话框 可以创建一个自定义对话框来询问用户需要打印哪些报表  

 

图 5 6 供应商 窗体与 产品列表 窗体 

5.1.6 其它控件  

  窗体中的所有信息都包含在控件中 控件是指窗体中用于显示数据 执行操作或装饰窗体的对象 例如

可以在窗体上使用文本框显示数据 使用命令按钮打开另一个窗体或报表 或者使用线条或矩形来分隔和组

织控件  

Access 包含很多种控件 例如 标签 文本框 复选框 切换按钮 选项组 组合框 列表框 命令按

钮 图像控件和 ActiveX 控件等等 按照每一个控件的数据来源的不同 控件可以分为结合控件 非结合控

件或计算控件 结合控件与基表或查询中的字段相连  可用于显示 输入及更新数据库中的字段 计算控

件则以表达式作为数据来源 表达式可以引用窗体的基表或查询中的字段 或者窗体上其它控件 而非结合

控件则没有数据来源 使用非结合控件可以显示消息 线条 矩形及图像  
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  一 标签 

  可以在窗体上使用标签来显示说明性文本 例如 台头 标题或简短的提示 标签并不显示字段或表达

式的数值 它们总是为非结合控件 而且当从一个记录移到另一个记录时 它们的值也不会改变  

  标签可以附加到其它控件上 例如 创建文本框时 将有一个附加标签显示此文本框的标题 但是 在

使用标签工具创建标签时 此标签将并不附加到任何其它控件上 这种非附加标签可以用来显示标题或其他

说明性信息  

  在窗体的 数据表视图 中 附加标签将显示为字段标题 非附加标签在 数据表视图 中并不显示  

  二 文本框 

  要窗体上可以使用文本框来显示某个表或查询中的数据 这种文本框称作结合文本框 因为它与某个字

段中的数据相结合 文本框也可以是非结合的 例如 可以创建一个非结合文本框来显示计算的结果或接受

用户输入的数据 如果用非结合文本框来显示计算的结果 该文本框就是计算型文本框  

  三 复选框 切换按钮 选项组 

  当显示的数据只有两个或三个有效值时 可以利用复选框 选项按钮或切换按钮查看或设置所需要的值

例如 当一个字段只有两个值(是/否 真/假)时 可以使用复选框形象地显示字段中的值 选中复选框时表

示值为 是 未选中复选框时表示值为 否  

  可以在窗体中使用选项组来显示一组选项值 在选项组中只有一个选项有 是 值 因此 每次只能选

择一个选项 使用选项组来选择值很方便 因为只需在选项组中单击所需的值 不需要另外输入 在 罗斯

文 数据库中 订单 窗体就有一个 运货商 选项组 该选项组是由一个组框架 三个复选框组成 如

图 5 7 所示  

 

图 5 7 订单 包含一个选项组 

  如果选项组结合到某个字段 则只有组框架本身结合到此字段 而复选框 选项按钮或切换按钮并不结

合到字段中 可以在每个复选框 选项按钮或切换按钮的 选项值 属性框设置一个数字 该数字对组框架

所结合的字段是有意义的 并用该数字设置组框架中每个控件的 控件来源 属性 当选择选项组中的某一

选项时 Access 将该选项组所结合的字段的值设置为 选项值 属性框中设置的值  

  选项组也可以设置为表达式或非结合选项组 可以在自定义对话框中使用非结合选项组来接受用户的输

入 然后根据输入的内容来执行相应的操作  

  四 列表框和组合框 

  列表框能显示在设计控件时输入的各个值 或者一个基表或查询中各个字段值或字段名 一般情况下

从列表中选择一个值 要比记住一个值然后键入它要容易得多 而且它还可以确保在字段之中输入的值是正

确的  

  可以使用非结合更表框来保存用于其他控件的值 例如 使用非结合列表框来限制另一列表框或自定义

对话框的取值范围 或者根据从非结合列表框中选择的值来查找一个记录  
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  在 罗斯文 数据库中 销售额报表对话框 窗体包含一个列表框 此列表框是一个非结合列表框

当您选中 各类销售额 选项按钮时 列表框就列出产品的类别名称 供您选择使用 如图 5 8 所示  

 

图 5 8 在窗体中包含列表框 

  如果在窗体中没有空间显示列表框 或者在键入新值的同时也想从列表中选择值 那么应该使用组合框

而不是列表框 组合框与列表框很相似 主要的不同点在于组合框有一个文本框和一个下拉列表 组合框的

主要优点是 它在窗体中占用的空间很少 同时还可以提供可供选择的多个值  

  五 将图片或其它对象添加到窗体中 

  可以将由其它应用程序创建的对象或对象的一部分添加到 Access 窗体中 例如 可以添加用 Paint 创

建的图片 用 Excel 创建的工作表或用 Word 创建的文档 可以添加文件中的所有内容或选定的部分内容  

  如何添加图片或对象取决于所需的对象类型 结合对象还是非结合对象 结合对象将存储在表中 在移

动到新记录时 显示在窗体中的对象就会发生改变 例如 为公司的每位员工存储一幅照片 这些照片就是

结合对象 而非结合对象将存储在窗体的设计中 移动到新记录时 对象不会发生改变 例如 将 Paint 创

建的图案添加到窗体页眉中 这些图案就是非结合对象  

5.2 在窗体间移动和操作数据  

  窗体是数据库中一个重要的对象 是人与数据之间的一个接口 所有数据都放到窗体中 窗体不仅可以

装饰数据 其本身也有很强的功能 下面将介绍如何利用窗体移动和操作数据  

5.2.1 移动  

  在打开一个窗体以后 要想查看或修改某一记录中的数据 首先要在窗体间移动 只有定位到相应的位

置 才能对数据进行操作  

  在窗体中 可以使用左下角的 指定记录 框中直接输入记录的编号 从而定位到指定的记录中 或者

使用左下角的 指定记录 框中直接输入记录的编号 从而定位到指定的记录中 或者使用定位按钮移到指

定的记录中 这个记录可以是相邻的记录 也可以是不相邻的记录 图 5 9 示出了如何利用定位按钮和 指

定记录 框移到指定的记录  

 

图 5 9 利用定位按钮和 指定记录 框移到指定的记录 
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5.2.2 添加记录和修改数据  

  在窗体中添加记录正是窗体的重要功能之一 为了添加一个新记录 首先打开要添加记录的窗体 并用

窗体左下角的 新记录 按钮定位到第一个空白页中 然后输入新的记录 通过这种方法可以向 罗斯文

数据库的 产品 表中添加新记录  

利用窗体添加新记录  

  1. 在 罗斯文 数据库的 数据库 窗口中 单击 窗体 图标  

  2. 选择 产品 窗体 然后单击 打开按钮  

  3. 单击 产品 窗体左下角的 新记录 按钮定位到第一个空白页中 这时出现一个空白窗体 如图

5 10 所示  

  4. 在空白窗体中 给第一个字段输入一个新的数据 按 Tab 键进入下一个字段 直到输入全部字段的

数据为止  

 

图 5 10 在空白页中添加新记录 

  在添加一个记录以后 可以使用窗体左下脚的 新记录 按钮再添加一个新记录 或者使用 上一记录

按钮或 下一记录 按钮修改以前的记录 在移到其它记录时 Access 自动保存刚刚输入的记录  

  可以单击工具栏中的 新记录 按钮直接定位到空白窗体 从而在空白窗体中添加一个新记录  

  除了可以在窗体中添加一个记录以外 还可以利用窗体修改基表或查询中的数据 如同在数据表中一样

在修改一个字段之前 首先应选择这个字段 然后输入新的数据来替换原来的数据  

  利用窗体修改记录  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 窗体 图标  

  2. 选择用于修改记录的窗体 然后单击 打开 按钮  

  3. 单击窗体左下角的 上一记录 按钮或 下一记录 按钮定位到要修改的记录中 或者在直接在 指

定记录 方框中直接输入记录号  

  4. 按 Tab 键定位到要修改的字段中 删除不需要的数据 键入新数据  

  当正在添加或修改一个记录时 也可能对输入的数据不满意 这时可以选用 编辑 菜单中的 撤消当

前字段/记录的操作 命令来清除所输入的数据 在自动保存一个记录以后 可以选用 撤消保存记录 来

删除刚刚保存的一个记录  

  在编辑数据时 有时不能选择某些字段 其实这是很正常的 因为 在设计窗体时已设置了这些控件的

属性 使得用户不能选择这些字段 从而禁止用户对它进行非法修改  
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5.3 查找 排序和筛选数据 

  当用窗体显示和编辑数据时 可以使用 查找 命令查找数据 使用 应用筛选/排序 命令选择符合

指定准则的数据 并进行排序  

5.3.1 执行简单的查找  

  同在数据表中一样 可以使用 查找 命令执行简单的查找功能 在查找之前 首先选择字段 例如

在 罗斯文 数据库中 单击 产品 窗体中的 类别 之段 然后选择 编辑 菜单中的 查找 命令

或单击工具栏中的 查找 按钮 这时弹出一个 查找和替换 对话框 同时打开 查找 选项卡 如图 5

11 所示  

 

图 5 11 查找 选项卡 

  在 查找内容 框中输入 饮料 并要求它在当前字段中查找 并且要区分大小写 然后单击 查找下

一个 按钮 这时它将找到第一个类别为 香料 的记录 如图 5 12 所示 其记录编号为 3  

 

图 5 12 第一个类别为 香料 的记录 

5.3.2 在窗体中应用筛选  

  窗体的一个特点是它能在使用窗体时进行筛选和排序 并在窗体中显示信息 而又不必另外新建一个查

询 在应用筛选时 不仅可以对主窗体中的记录应用筛选 而且还可以对任何子窗体中的记录应用筛选 在

应用筛选以后 用户只能看到与输入准则匹配的数据 从而达到筛选所需数据的目的  

  在窗体中可以使用四种方法筛选记录 按选定内容筛选 按窗体筛选 输入筛选目标 或 高级

筛选/排序 其中 按选定内容筛选 按窗体筛选 和 输入筛选目标 是筛选记录比较容易的方法 如

果想要容易地在窗体中找到被筛选记录需要包含的值 可使用 按选定内容筛选 如果需要在窗体的字段

中输入所搜索的值或者要将其搜索的结果作为准则表达式 可使用 输入筛选目标 如果是更复杂的筛选

则可使用 高级筛选/排序  
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  现在 我们就以 罗斯文 数据库中的 雇员 窗体为例 分别使用上述四种方法筛选 头衔 为 销

售经理 的记录  

  按选定内容筛选  

  1. 在 窗体 视图中打开 罗斯文 数据库中的 雇员 窗体  

  2. 按 上一记录 按钮或 下一记录 按钮 定位到第一个 头衔 为 销售经理 的记录 在第五

个记录找到 销售经理 头衔  

  3.选择该值(销售经理) 然后单击工具栏上的 按选定内容筛选 按钮 这时 Access 返回符合选定内

容的记录个数(只有一个) 如图 5 13 所示  

 

图 5 13 按选定内容筛选的头衔为 销售经理 的记录 

  4. 如果筛选出多个记录 单击窗体左下角的 上一记录 按钮或 下一记录 按钮选择所需要的记录  

  在应用筛选以后 工具栏上的 应用筛选 按钮就变成 移去筛选 按钮 单击 移去筛选 按钮可以

撤消筛选  

  除了筛选包含指定内容的记录以外 还可以筛选不包含某一特定值的记录 这时只需在选择该值后单击

鼠标右键 然后单击 内容排除筛选 即可  

  按窗体筛选  

  1. 在 窗体 视图中打开 罗斯文 数据库中的 雇员 窗体  

  2. 单击工具栏上的 按窗体筛选 按钮切换到 窗体筛选 窗口 如图 5 14 所示  

 

图 5 14 单击 按窗体筛选 按钮打开 窗体筛选 窗口 

  3. 在 窗体筛选 窗口中 单击要用于指定准则的 头衔 字段 并从该字段的下拉列表中选择要搜

索的字段值 销售经理 若没有下拉列表 则直接在字段中键入所需的值或表达式  

  4. 若要指定筛选产生的记录中可选择性包含的值 例如 副总裁(销售) 可单击窗口左下角的 或

选项卡 并在 头衔 字段中选择相应的值 副总裁(销售) 筛选将返回包含 查找 选项卡上所有指定值

的记录 以此类推  
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  5. 单击工具栏上的 应用筛选 按钮  

  这时 Access 开始对 雇员 窗体应用筛选 返回符合选定内容的记录个数 这里只有两个记录 一个

是销售经理 一个是副总裁(销售) 如图 5 15 所示  

  单击窗体左下角的 上一记录 按钮或 下一记录 按钮可以选择不同的记录  

 

图 5 15 按窗体筛选出的第一个记录 

  输入筛选目标  

  1. 在 窗体 视图中打开 罗斯文 数据库中的 雇员 窗体  

  2. 在用于指定准则的 头衔 字段上单击鼠标右键 然后在快捷菜单上的 筛选目标 框中键入被筛

选记录必须包含的字段值 销售经理 也可以输入表达式 如图 5 16 所示  

 

图 5 16 在 筛选目标 框中输入 销售经理  

  3. 按 Enter 键 这时 Access 开始应用筛选并关闭快捷菜单 最后显示与图 5 13 一样的窗体  

  如果在应用筛选时还要显示快捷菜单 以便能够对该字段指定附加的准则 这时就应按 Tab 键而不是

Enter 键 在键入附加准则后可以按 Tab 键 直到获得所需的记录 与 数据表 一样 在窗体中同样可以

使用 高级筛选/排序 命令来筛选符合指定准则的记录  

  使用 高级筛选/排序 筛选  

  1. 在 窗体 视图中打开 罗斯文 数据库中的 雇员 窗体  

  2. 在 记录 菜单上单击 筛选 然后单击 高级筛选/排序 这时出现一个 高级筛选/排序 窗

口  

  3. 在 高级筛选/排序 窗口中 Access 将自动显示窗体基表中的字段列表 您不能在 高级筛选/

排序 窗口中添加其他的表或查询  

  4. 将用于指定准则的 头衔 字段添加到设计网格中 在该字段的 准则 单元格中 输入需要查找

的值 销售经理 您也可以输入表达式 如图 5 17 所示  
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  5. 如果要指定某个字段的排序次序 可单击该字段的 排序 单元格 然后单击旁边的箭头 选择相

应的排序次序 升序或降序 如果按多个字段排序 Access 会首先排序设计网格中最左边的字段 然后排序

该字段右边的字段 以此类推  

  6. 单击工具栏上的 应用筛选 按钮来执行筛选 这时我们看到与图 5 13 一样的结果  

 

图 5 17 在设计网格中输入要筛选的值 

  如果在窗体中创建了筛选 而该窗体在这之前已经包含了一个筛选 那么 新添加的筛选将近替换前一

个筛选  

5.4 使用向导创建窗体  

  在了解窗体的基本概念以及如何操作窗体以后 我们可以着手创建一个窗体 下面就开始介绍利用向导

创建窗体的方法  

  Access 数据库提供了以下六种用于建立窗体的向导 窗体向导 自动窗体 纵栏表 自动窗体 表格

自动窗体 数据表 图表向导和数据透视表向导 这里选择 窗体向导 和 图表向导 来介绍如何使用向

导创建窗体 在学会了如何使用这两种向导以后 自动窗体 向导也就不学自通了 数据透视表向导 比

较复杂 我们将在后面章节中进行介绍  

5.4.1 使用 窗体向导 创建简单窗体 

  窗体向导 是最常用的向导 利用 窗体向导 可以创建各种格式的窗体(包括单一窗体和带子窗体

的窗体) 下面就以 窗体向导 为例 在 订单管理 数据库中创建一个 订单 窗体  

  使用 窗体向导 创建简单窗体  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 窗体 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建窗体 对话框中 选择 窗体向导 然后单击 确定 按钮 如图 5 18 所示  

3. 在新出现的 窗体向导 对话框中有一个 表/查询 框 单击该框右边的箭头 从列表中选择所

需要的 订单 表 这时 在 可用字段 框中列出 订单 表中的所有字段 在 可用字段 框中 如果

单击一个字段 然后再单击 单箭头 按钮就可以选定该字段 如果单击 双箭头 按钮可以选定所有字段

被选定的字段将显示在 选定的字段 框中 这里选定所有字段 并单击 下一步 按钮  

4. 在第二个 窗体向导 对话框(如图 5 19 所示)中 窗体向导 将询问您采用何种布局 纵栏表

表格 数据表或调整表  
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图 5 18 新建窗体 对话框 

    如果要想在窗体中包含所有字段 并且其名称按照在表中出现的顺序垂直排列 则应选择纵栏表

在纵栏表中 每一个记录都有其自己的页 要看不同的记录 只而简单地单击窗体左下角的 记录选定 按

钮即可  

  如果要想在窗体中包括格线 使之具有栏状表的特征 应选择表格 在表格中 字段名称像在表中一样

位于顶端 每一个值有其自己的文本框 易于查看 这样可以在每一页上放黑置多个记录 便于对相邻的两

个记录进行比较  

 

图 5 19 窗体向导 对话框 

  如果主要在 数据表 视图下工作 只是偶尔查看一下窗体视图 应选择数据表 在数据表中 可以根

据自己的爱好改变数据表的格式  

 

图 5 20 选择窗体布局方式 

如果要想在窗体中包含所有字段 但其名称不是按照在表中出现的顺序垂直排列 而是按照调整后的

顺序分类排列 则应选择调整表  

  由此可见 选择何种布局将视具体情况而定 这里选择纵栏表 并单击 下一步 按钮 如图 5 20 所

示  
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  5. 在第三个 窗体向导 对话框中 窗体向导 将询问选用何种样式 窗体向导 总共提供了多种

样式 我们选择标准样式 然后单击 下一步 按钮 如图 5 21 所示  

 

图 5 21 选择窗体的样式 

  6. 最后将窗体的标题命名为 新订单 然后单击 完成 按钮 这时 窗体向导就开始创建 新订

单 窗体 如图 5 22 所示  

  通过上面的例子 可以知道如何创建一个简单的窗体 如果对自己创建的窗体不满意 还可以删除它

删除窗体的方法很简单 只需在 数据库 窗口中选择要删除的窗体 然后单击 编辑 菜单下的 删除

命令 或者按 Del 键即可 这里应保存 订单 窗体 不要删除它 以便下一节创建多表窗体时使用  

 

图 5 22 新订单 窗体 

5.4.2 使用 窗体向导 创建基于多表的窗体 

  上一节介绍了如何利用 窗体向导 创建基于一个表的窗体 实际上 窗体的数据还可以来自多个表

这一节将介绍利用 窗体向导 创建从多个表中选取数据的窗体 即多表窗体 在创建多表窗体时 使用 窗

体向导 能够加速创建窗体的过程  

  根据数据在窗体中显示方式的不同 多表窗体可分为 平面窗体 和 分层窗体 两种 在 平面窗体

中 所有的数据都显示在一个平面上 只是其数据来自多个表而已 在 分层窗体 中 所有数据显示在不

同层中 其中 带子窗体的窗体是 分层窗体 中最具代表性的窗体  

  在建立带子窗体的窗体时 主窗体和子窗体的基表或查询必须具有一对多关系 主窗体显示一对多关系

中的 一 端 子窗体显示一对多关系中的 多 端 只是这样 主窗体与子窗体才能保持同步 使得子窗

体只显示与主窗体中记录有关的记录  

  在 订单管理 数据库中 产品类别 表与 窗体向导 创建一个带子窗体的窗体 主窗体显示 产



 

 

中文 Access2000/2002 教程 

148 

品类别 表中的数据 子窗体显示 产品 表中的内容  

  使用窗体向导创建带子窗体的窗体  

  1. 单击 新对象 按钮旁边的箭头 然后单击 窗体  

  2. 在 新建窗体 对话框中 单击 窗体向导 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 窗体向导 对话框的左边有一个 表/查询 框 单击该框右边的箭头 选择 产品类别 表

这时 可用字段 框中列出了 产品类别 表包含的所有字段 单击 双箭头 按钮 将它们添加到 选定

的字段 框中 如图 5 23 所示  

  4. 再从 表/查询 框中选择另一个表 产品 表 单击 双箭头 按钮将 产品 表的所有字段添

加到 选定的字段 框中 然后单击 下一步 按钮  

  5. 在第二个 窗体向导 对话框中 窗体向导 将框询问以哪一个表或查询来查看数据 因为 产

品类别 表和 产品 之间具有一对多的关系 其中 产品类别 表位于一对多关系中的 一 端 产品

表位于一对多关系的 多 端 所以选择 按产品类别 选项来查看数据 此外 还要选中 带子窗体的窗

体 选项按钮 然后单击 下一步 按钮 如图 5 24 所示  

 

图 5 23 选择建立窗体需要的字段 

 

图 5 24 确定新建窗体的类型和数据查看方式 

  6. 在第三个 窗体向导 对话框中 窗体向导询问要为子窗体采用何种布局 单击 数据表 选项按

钮 然后单击 下一步 按钮 这里也可以采用表格  

  7. 在第四个 窗体向导 对话框中 窗体向导询问新建窗体要采用何种样式 选择标准样式 然后单

击 下一步 按钮  

  8. 将主窗体的标题命名为 类别 将子窗体的标题命名为 产品子窗体 并且选中 打开窗体查看

或输入信息 选项 如图 5 25 所示  
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  9. 最后 单击 完成 按钮 这时 窗体向导就同时创建一个带子窗体的窗体 如图 5 26 所示  

 

图 5 25 分别命名主窗体和子窗体 

 

图 5 26 这是利用 窗体向导 创建的带子窗体的窗体 

  上述步骤在创建主窗体的同时创建子窗体 但是 还可以用其它方法创建带子窗体的窗体 在已有的窗

体中添加新创建的子窗体和在已有窗体中添加另一个已有的窗体 由于这两种方法需要利用 设计 视图进

行设计 所以我们把它放到下一章介绍  

  在实际创建带子窗体的窗体时 必须同时满足下列两项条件  

  所选定的表的关系是在 关系 窗口中设置的 此关系通常是一对多关系 如果选定的是查询 该查询

的基表必须符合这个条件  

  只有同时满足上述两个条件 Access 才能自动使窗体和子窗体间的数据保持同步  

5.4.3 使用 图表向导 创建图表 

  如果要想在窗体中创建一图表 用图表形象的描述数据之间的关系 那么这时就可以使用 图表向导

例如 在 订单管理数据库 中 我们可以建立一个总计查询 统计每种产品的订单数 然后使用 图表向

导 创建一个基于该查询的窗体 用图表方式描述 产品名称 与 订单数 之间的关系 下面就先简单介

绍如何建立一个 总计 查询  

  建立 总计 查询  

    1. 在 数据库 窗口中 单击 查询 选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建查询 对话框中 选择 设计视图 然后单击 确定 按钮  

  3. 在 显示表 对话框 双击 产品 表和 订单明细 表 将它添加到 查询 窗口中 然后关闭

该对话框  

    4.将 产品名称 字段和 数量 字段拖到 QBE 网格的第一列和第二列中  

  5. 单击工具栏上的 总计 按钮 在查询设计网格中增加 总计 行  
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  6. 在 产品名称 列中 将 总计 行设置成的 Croup By 在 数量 字段的 总计 行中 利

用 Sum 函数来计算每种产品的订单数  

  7. 单击工具栏中的 保存 按钮来该查询 并将它命名为 订单数  

  接下来 再介绍如何使用 图表向导 创建一个基于 订单数 查询的窗体  

  使用 图表向导 创建一个基于查询的图表窗体  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 窗体 图标 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建窗体 对话框中 单击 图表向导 并从对话框下面的列表框中选择 订单数 查询

然后单击 确定 按钮  

  3. 在图 5 27 所示的第一个 图表向导 对话框中 单击 双箭头 按钮 把 可用字段 框中的所

有字段添加到 用于图表的字段 框中 然后单击 下一步 按钮  

 

图 5 27 选择用于图表的字段 

  4. 在第二个 图表向导 对话框中 图表向导 列出了各种类型的图表 并询问您采用何种 图表

类型 我们选择 柱形图 作为新建图表的类型 然后单击 下一步 按钮  

  5. 在图 5 28 所示的第三个 图表向导 对话框中 将 产品名称 字段按钮拖到横坐标中 将 数

量 字段按钮拖到垂直坐标中 单击 下一步 按钮  

  6. 在 图表向导 最后一个对话框中 给将创建的图表加一个标题 订单数 最后单击 完 

成 按钮  

  这时 图表向导 开始创建如图 5 29 所示的图表窗体 单击工具栏中的 保存 按钮来该图表窗体

并且将它命名为 订单数图表  

 

图 5 28 将对话框右侧的字段按钮拖到图表中 
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图 5 29 利用 图表向导 创建的图表窗体 

5.5 打印窗体  

  前面介绍了窗体的基本知识 如何在窗体中移动和操作数据以及如何使用向导创建窗体 这一节将以刚

在 订单管理 数据库中建立的 订单 窗体为例 介绍如何设置页面 如何预览被打印的窗体以及如何打

印窗体中的内容  

  在 Access 数据库中 可以从 设计 视图 窗体 视图或 数据表 视图中打印窗体数据 在打印之

前 应根据纸张大小 打印机型号以及页边距要求进行页面设置  

  设置页边距 打印方向和其他的页面设置选项  

  1. 在 设计 视图 窗体 视图或 数据表 视图中打开窗体  

  2. 单击 文件 菜单中的 页面设置 命令  

  3. 单击下列选项卡 设置所需要的选项  

   边距 选项卡 设置页边距并确认是否只打印数据  

   页 选项卡 设置打印方向 页面大小和打印机型号  

   列 选项卡 设置窗体的列数 大小和列的布局  

  4. 单击 确认 按钮  

  Access 将保存窗体页面设置选项的设置值 所以每个窗体的页面设置选项只需设置一次 但是表 查询

和模块在每次打印时都要进行页面设置选项的设定  

  在打印窗体之前 同样也可以先预览窗体的打印效果 如果打印效果不好 可以重新修改窗体的格式  

  以不同的缩放比例预览窗体  

  1. 在 设计 视图 窗体 视图或 数据表 视图中 打开要预览的表  

  2. 单击工具栏中的 打印预览 按钮  

  3. 单击 打印预览 工具栏上 显示比例 框旁边的箭头 这时弹出一个下拉列表 从列表中选择缩

放比例 如果选中 适当 Access 将根据窗口大小来调整显示页的最佳的缩放比例  

  按照上述步骤从 窗体 视图打开 订单管理 数据库中的 订单 窗体 然后将 显示比例 设置为

适当 这时将预览到 订单 窗体的实际打印效果 如图 5 30 所示  

在执行 打印预览 以后 如果觉得效果不错 就可以执行 打印 命令来打印窗体  

  从 设计 视图 窗体 视图或 数据表 视图中打印窗体  

  1. 单击 窗体 图标 选择要打印的窗体  
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图 5 30 预览 订单 窗体的打印效果 

  2. 在 文件 菜单中 单击 打印 命令  

  3. 在 打印 对话框中 设置需要的打印选项 包括 打印机类型 打印范围 和 打印份数 等

选项  

  4. 单击 确定 按钮  

  这是 Access 就开始打印窗体 其打印窗体的方式 取决于打印所处的视图类型 如果视图类型为 设

计 视图或者 窗体 视图 那么 Access 就打印 窗体 视图 如果视图类型为 数据表 视图 那么它

就打印数据表 您可以根据自己的需要进行选择  

  如果不想指定 打印 对话框中的选项而直接打印窗体 可单击工具栏上的 打印 按钮  

  除了打印整个窗体或数据表以外 Access 还允许您只打印选定的记录 从而提供了极大的灵活性  

  现在 我们已经介绍了窗体的基本内容 在掌握上述内容以后 也就基本上知道了什么是窗体 如何创

建和操作窗体 但是 如果要创建精美的窗体 更好地实现人机之间地交互 就必须使用 设计 视图 这

些内容将在下一章中进行介绍  
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第 6 章  制作高级窗体 

在 Access 中 除了使用向导创建窗体以外 还可以在 设计 视图中设计窗体 或者在窗体向导创建

窗体的基础上修改窗体 由于使用窗体 设计 视图要比向导灵活得多 所以它能设计出精美的窗体 从而

进一步美化人机界面  

  我们知道 在设计表/查询时能够改变的东西主要是网格 即一个一个的单元格 而窗体要比表/查询复

杂得多 在窗体中 您可以粘贴一个标签 放置一个编辑框(包括文本框 列表框和组合框) 链接一个图片

也可以在窗体上画一条线 增加一个按钮 设置窗体的颜色 改变窗体的字体 所有这些都在窗体 设计

视图中完成 在这里 您可以充分发挥自己的艺术才能 设计出精美的窗体  

  设计窗体的中心任务就是设计控件 要想设计出精美的窗体 首先必须设计好每一个控件 所以 本章

介绍设计窗体 实际上就是介绍如何设计控件 利用控件来改进窗体的设计  

6.1 窗体 设计 视图 

  在利用 设计 视图设计窗体之前 首先介绍窗体的 设计 视图 在 订单管理 数据库中 按 F11

键切换到 数据库 窗口 单击 窗体 图标 然后单击 新建 按钮 在 新建窗体 对话框中选择 设

计视图 这时可以看到如图 6 1 所示的 设计 视图  

 

图 6 1 窗体的 设计 视图 

  窗体 设计 视图主要由四部分组成  

  窗体设计 工具栏 提供设计窗体时需要使用的工具  

  格式 工具栏 可用它来改变文本的风格 字体 对齐等  

  水平标尺和垂直标尺 用来对齐各种控件  

  工具箱 这是窗体设计的 命令中心 包括设计窗体所有控件所需的工具  

  下面就分别 窗体设计 工具栏 格式 工具栏和工具箱  

6.1.1 窗体设计工具栏  

  Access 在窗体 设计 视图中提供了一个 窗体设计 工具栏 该工具栏包含各种命令按钮 这些命令

按钮可供设计窗体时使用 表 6 1 按顺序列出了 窗体设计 工具栏中提供的各个按钮及其功能  
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表 6 1 窗体设计工具栏中提供的按钮及其功能描述 

按 钮 名 称 功   能 

视图 按钮 显示当前窗口可用的视图 单击按钮旁边的箭头 选取所需的视图 

保存 按钮 保存窗体的设计 

打印 按钮 立即打印选定的窗体 而不显示 打印 对话框 

打印预览 按钮 显示窗体打印时的效果 可以对页面进行缩放 以便一次显示一页或多页 

拼写 按钮 对窗体 数据表 视图中的文本进行拼写检查 或者对 窗体视图中文本框内

的选定内容进行拼写检查 

剪切 按钮 移去选定的内容 并放置到剪贴板上 然后将它插入到其它地方 如果要还原

最近的剪切动作 可选择 编辑 菜单中的 撤消剪切 命令 

复制 按钮 复制选定的内容到剪贴板上 然后将它插入到其它地方 

粘贴 按钮 将 剪贴板 中的选定的内容插入到活动的数据库对象中 使用 复制 与 粘

贴 或 剪切 与 粘贴 可以复制或移动选定的内容 如果要还原粘贴操作

可选择 编辑 菜单中的 撤消粘贴 命令 

格式刷 按钮 从一个控件复制格式(例如 颜色 线条样式和字体属性)到另一个控伯 单击

格式刷 按钮可以一次复制格式到一个控件 双击则可以一次复制格式到多

个控件 完成后按 Esc 键即可 

撤消 按钮 撤消最近执行的可还原操作 撤消命令的名称取决于最近一次执行的操作(例

如 撤消剪切 或 撤消移动 ) 如果操作不能撤消 撤消命令的名称将改

为 无法撤消  

插入超级链接 按钮 插入或修改一个超级链接地址或 URL(统一资源定位符) 包括子地址和路径类

型(绝对和相对) 

Wed 工具栏 按钮 显示或隐藏 Wed 工具栏 

字段列表 按钮 显示窗体基础记录源所包含的字段列表 从列表中拖动字段可以创建自动结合

到记录源控件 

工具箱 按钮 显示或隐藏工具箱 在窗体中可以使用工具箱创建控件 

排序与分组 按钮 添加 删除和修改下列对象 进行分组的字段和表达式 排序次序及组属性 

自动套用格式  将事先定义的格式应用于窗体 例如 控件的背景图片和字体 

代码 按钮 在 模块 窗口中显示选定的窗体所包含的代码 

属性 按钮 显示所选项目的属性表 例如 表的字段或窗体控件 如果不选择任何项目

则显示当前活动对象的属性表  

生成器 按钮 显示选定项目或属性的生成器 Access 只有在选定项目或属性有可用的生成器

时 才能激活此按钮 

数据库窗口 按钮 此按钮显示 数据库 窗口 列出当前数据库中的全部对象 可以用拖放等方

法将对象从 数据库 窗口移到当前窗口 

新对象 按钮 利用向导创建数据库对象 

Office 助手 按钮 Office 助手 提供帮助主题和提示信息 
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6.1.2 格式工具栏  

  除了 窗体设计 工具栏以外 Access 还提供了 格式工具栏 利用 格式 工具栏可以设置窗体中文

本的格式 如果 设计 视图中没有显示 格式 工具栏 那么 将鼠标指向 视图 菜单中的 工具栏

单击 自定义 然后在 自定义 对话框中选中 格式 工具栏 表 6 2 按顺序列出了 格式 工具栏中

提供的各个按钮及其功能  

表 6 2 格式工具栏中提供的按钮及其功能描述 

按 钮 名 称 功   能 

对象 框 根据所显示的列表选择整个窗体 或者窗体的某一节 或者窗体的控件 

字体 框 更改当前窗体上选定控件中的文本字体 

字号 框 更改当前窗体上选定控件中的文本字号 

加粗 按钮 使当前窗体上选控件中的文本变为粗体 

斜体 按钮 对当前窗体上选定控件中的文本应用斜体 

下划线 按钮 对窗体中的当前数据表或选定控件中的所有文本标注下划线 

左对齐 按钮 在选定控件内 将文本左对齐 

居中 按钮 使选定控件内的文本居中显示 

右对齐 按钮 在选定控件内 将文本右对齐 

填充/背景色 按钮 将窗体中的颜色用作选定控件的背景 或节的背景 或者应用于整个表 

字体/前景色 按钮 为窗体选定控件中的文本选择将应用的颜色 

线条/边框宽度 按钮 将某一边框应用于选定的控件 

特殊效果 按钮 对选定控件套用平面 凹陷或阴影效果 

6.1.3 工具箱  

  单击 视图 菜单中的 工具箱 或工具栏中的 工具箱  按钮 可以显示或隐藏 工具箱 利用

工具箱 中提供的工具可以将控件添加到窗体中 控件是窗体中显示数据 执行操作或修饰版面的对象

表 6 3 列出了工具箱中提供的各种工具及其功能描述  

表 6 3 工具箱中提供的各种工具及基功能描述 

控 件 名 称 功  能 

控件向导 按钮 用于打开或关闭控件向导 使用控件向导可以创建列表框 组合框 选项组 命

令按钮 图表 子窗体 要使用向导创建这些控件 必须按下 控件向导 按钮 

标签 按钮 用来显示说明文本的控件 例如窗体上的标题或指示文字 Access 会自动为创建

的控件附加标签 

文本框 按钮 用于显示 输入或编辑窗体的基础记录源数据 显示计算的结果 或者接收输入

的数据 

选项组 按钮 与复选框 选项钮或切换按钮搭配使用 可以显示一组可选值 例如 可以使用

选项组来指定货品是采用空运 海运还是陆运 

切换按钮  该按钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用户在自定义
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对话框中输入数据的非结合控件 或者作为选项组的一部分 

选项按钮  该按钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用户在自定义

对话框中输入数据的非结合控件 或者作为选项组的一部分 

复选框 按钮 该按钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用户在自定义

对话框中输入数据的非结合控件 或者选项组的一部分 

组合框 按钮 该控件组合了列表框和文本框的特性 即在文本框中键入文字 在列表框中选择

输入项 然后将值添加到基础字段中 

列表框 按钮 显示可滚动的数值列表 可以从列表中选择值输入到新记录中 或者更改现有记

录 

命令按钮  用来完成各种操作 例如 查找记录 打印记录或应用窗体筛选 

图像按钮  用来在窗体中显示静态图片 由于静态图片并非 OLE 对象 因此 一旦将图片添

加到窗体中 就不能在 Access 内进行图片编辑 

非结合对象框 按

钮 

用于在窗体中显示非结合的 OLE 对象 例如 Excel 电子表格 当在记录间移动

时 该对象将保持不便 

分页符 按钮 通过插入 分页符 控件 在打印窗体上开始一个新页 

选项卡控件 按钮 用于创建一个多页的选项卡对话框 可以在选项卡控件上复制或添加其它控件 

子窗体/子报表 按

钮 

在窗体中 用于显示来自多个表的数据 

线条 按钮 显示图形效果 例如在窗体中将一组相关的控件组织在一起 

其他控件 按钮 用于在窗体中添加其它已注册的 ActiveX 控件 

 

  上面介绍了窗体的设计视图 在对窗体的设计视图有了基本了解以后 下面就介绍如何在窗体的设计视

图中利用 Access 提供的工具设计出精美的窗体  

6.2 添加页眉页脚  

  大部分窗体只有主体节 但是窗体也能包含窗体页眉 页面页眉 页面页脚及窗体页脚 通过添加窗体

页眉 页面页眉 页面页脚及窗体页脚 可以使用户能够更有效地使用窗体  

  添加窗体页眉 页脚或页面页眉 页脚  

    1. 在 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击 视图 菜单中的 窗体页眉/页脚 或 页面页眉/页脚 命令  

利用该方法可以在图 6 2 所示的 设计 视图中添加窗体页眉与页脚 页面页眉与页脚 窗体页眉和

窗体页脚显示在 窗体 视图的上方和下方 以及被打印窗体的起始和末尾 页面页眉和页面页脚则显示在

每一个打印页的顶部和底部 它不会显示在 窗体 视图中  

页眉和页脚只能成对添加 如果删除页眉或页脚 Access 将同时删除页眉和页脚以及其中包含的控件

但如果只需要其中的任何一个 怎么办呢?可以将不需要的部分的高度设置为零  
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图 6 2 在窗体中添加页眉和页脚 

  改变节的高度或宽度  

  1. 在窗体 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 将鼠标放在节的底边(改变高度)或右边(改变高度)上  

  3. 当鼠标指针变成十字型时 上下拖动鼠标改变节的高度 或左右拖动鼠标改变节的宽度 如果将鼠

标放在节的右下角上 然后沿对角线方向拖动鼠标 这样就可以同时改变窗体的高度和宽度  

  在 设计 视图中 可以单独改变窗体上各个节的大小 但是 窗体只有唯一的宽度 改变一个节的宽

度将同时改变整个窗体的宽度  

  可以设置窗体页眉和页脚的 何时显示 属性来指定何时显示页眉和页脚 通常只有在打印时 或者在

打印预览的情况下才显示窗体页眉和页脚  

6.3 利用标签显示说明  

  可以在窗体上使用标签来显示说明文本 例如 标题或简短的提示信息 标签只有非结合标签一种 没

有结合标签 也就是说 当从一个记录移到另一个记录时 标签的值不会改变  

  虽然标签没有结合标签 但是 标签可以附加到其它控件上 例如 创建文本框时 将有一个附加标签

显示此文本框的标题 在窗体的 数据表 视图中 此标签显示为字段标题 但是 在使用工具箱中 标签

工具创建标签时 此标签将单独存在 不附加到任何其他控件 可以使用单独的标签显示信息 例如 窗体

标题或其他说明性文本 在 数据表 视图中 这些单独标签是不显示的  

  如果要创建附加到控件上的标签 只要创建该控件即可 因为 Access 在创建控件时自动为其附加相应

的标签 所以下面将介绍如何利用 标签 工具创建单独的标签  

  利用 标签 工具创建单独的标签  

  1. 在窗体设计视图中打开相应的窗体  

  2. 单击在工具箱中的 标签 按钮  

  3. 在窗体上 单击要放置标签的地方来创建默认大小的标签 单击并拖动鼠标来创建任意大小的标签  

  4. 在标签上键入相应的文本  

  在图 6 2 所示的 设计 视图中 按照上述步骤可以在窗体页眉上添加一个标签 在标签中显示文本

信息 在 订单管理 数据库中建立 订单 窗体 如图 6 3 所示 单击工具栏上的 保存 按钮来设计

并命名为 我的订单  
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图 6 3 在窗体中添加标签 显示说明信息 

  如果需要在标签上显示的文本超过一行 可以在输入完所有文本后重新调整标签的大小 或者在第一行

文本的线按下 Ctrl Enter 如果插入了一个回车符 Access 将根据输入自动换行  

6.4 使用文本框显示数据  

  文本框分为结合文本框和非结合文本框 在窗体上可以使用结合文本框显示某个表或查询中的数据 使

用非结合文本框来显示计算的结果或接受用户所输入的数据  

6.4.1 创建结合文本框显示表中的数据  

  在 我的订单 窗体中 可以创建结合文本框 利用结合文本框显示 订单管理 数据库包含的 订单

表中的数据  

  在窗体上创建结合文本框  

  1. 在窗体 设计 视图中 打开 我的订单 窗体  

  2. 双击 窗体选定器 来打开窗体 属性表 在 记录来源 属性框中单击右边的箭头 然后从弹

出的列表中选择窗体所连接的表( 订单 表) 如图 6 4 所示  

  3. 单击工具栏上的 字段列表 按钮来显示字段列表  

              

   图 6 4 将窗体与表或查询中的数据结合起来   图 6 5 显示的 订单 字段列表 

  4. 在字段列表中选择 订单 ID 订购日期 货主名称 货主城市 运费 和 营业税率 六

个字段 将它们拖到窗体主体节上 Access 开始为所选择的每一个字段放置一个结合文本框 另外 每个文

本框也都有一个默认的附加标签 如图 6 6 所示  
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图 6 6 拖动要添加的字段 创建结合文本框 

  如果文本框中显示的信息比较多 要求有滚动条来进行浏览 那么 单击文本框 然后单击工具栏中的

属性 按钮来打开文本框的 属性表 在 属性表 中 将 滚动条 属性设置成 垂直  

  执行上述步骤以后 切换到 窗体 视图 单击窗体左下角的 下一记录 按钮或 上一记录 按钮来

选择不同的记录 这时 文本框中将显示对应的数据  

6.4.2 创建计算控件显示计算结果  

  在 Access 数据库中 除了使用文本框显示基表或查询中的数据以外 还经常使用文本框显示新计算的

数值 下面就使用文本框作为计算控件 计算每一笔订单的销售额  

  创建计算控件显示计算结果  

  1. 在窗体 设计 视图中打开 我的订单 窗体  

  2. 按下列步骤重新指定 我的订单 窗体的基础记录源  

   双击 窗体选定器 来打开窗体 属性表 在 记录来源 属性框中 单击右边的 生成器 按

钮来激活 查询生成器  

   单击工具栏上的 显示表 按钮打开 显示表 对话框 把 订单明细 表添加到 查询 窗口中

然后关闭 显示表 对话框  

   双击 订单 表的标题 将 订单 表中的全部字段添加到设计网格中  

   将 订单明细 表中的 数据 单价 和 折扣 字段从 订单明细 表的字段列表拖加到设计

网格中  

   关闭 查询生成器 并且更新记录来源  

  3. 单击工具箱中的 文本框 按钮 利用文本框作为计算控件 当然 也可以使用其他有 控件来源

属性的控件  

4. 在窗体主体节的下面 单击鼠标来放置非结合文本框  

 

图 6 7 在窗体中创建计算控件 
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  5. 指定非结合文本框的控件来源  

   选择非结合文本框 然后单击工具栏上的 属性 按钮来打开属性表  

   在 控件来源 属性框中键入表达式 =[单价] [数量] (1 [折扣])  

  6. 删除非结合文本框的标签文本 重新输入有意义的文字 销售额 如图 6 7 所示  

  切换到 窗体 视图 这时可以看到 计算型文本框中将显示具体的计算结果  

6.5 利用列表框和组合框简化数据输入  

  在许多情况下 从组合框和列表框中选择一个值 要比记住一个值后键入它更快更容易 而且还可以确

保在字段中输入的值是正确的 因此 这里将着重介绍如何利用组合框和列表框来简化数据输入  

  列表框和组合框中的列表是由数据行组成的 数据行中的数据可以是固定的值 这些值是创建列表框或

组合框所输入的值(用于列表内容不经常更改的情况) 也可以是由表或查询获得的值(用于经常更新列表内

容) 例如 在列表框中可以使用一个固定列表 该固定列表包含不随记录变化的项目 但是 如果要求一

个 产品 窗体包含一个显示产品供应商的列表框 且该产品供应商根据列表框所在表的不同而经常改变

那么 该列表框就不能使用一个固定列表 它应该查阅 供应商 表中的值 并且显示可选择的供应商的名

称  

  列表框和组合框都分为结合型和非结合型两种 下面开始介绍如何创建这两种类型的列表框和组合框  

6.5.1 创建结合列表框或组合框来显示表或查询中的值  

  在创建结合列表框或组合框之前 必须先在表 设计 视图中 利用查阅向导创建 查阅列表 字段

在创建了 查阅列表 字段后 如果将它添加到某个窗体 Access 将它的定义复制到窗体中 而不用为窗体

创建组合框或列表框  

  在前面章节中 我们已经详细介绍了如何创建 查阅列表 字段 所以这里就不再赘述 下面就直接根

据 查阅列表 字段创建结合列表或组合框  

  创建结合列表框或组合框  

  1. 在窗体 设计 视图中打开 我的订单 窗体  

  2. 单击工具栏上的 字段列表 按钮来显示字段列表 在字段列表中 选择类型为 查阅列表 的 客

户 ID 字段和 雇员 ID 字段 将它们拖到窗体的主体节的右边 如图 6 8 所示  

 

图 6 8 拖动 查阅列表 字段 创建列表框或组合框 
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  这时 Access 将自动创建结合列表框或组合框 切换到 窗体 视图 单击 客户 ID 组合框或 雇员

ID 组合框右边的箭头 就能看到客户的公司名称和雇员的姓名 从列表中选择一个不同的值将会改变基表

中的数据  

  列表框或组合框显示何种内容取决于您在使用 查阅向导 创建 查阅列 时所查阅的值  

6.5.2 创建非结合列表框或组合框来显示表或查询中的值  

  如果在表的 设计 视图中创建了查阅字段 那么 根据查阅字段就可以在任何窗体上创建相同的查阅

列表 但是 如果不需要在多个窗体中使用相同的查阅列表 就可以在窗体 设计 视图中使用列表框或组

合框向导 直接创建非结合列表框或组合框 从而不必创建查阅字段  

  下面就在 我的订单 窗体中添加一个非结合组合框 该组合框列出了 订单管理 数据库中各种产品

的名称  

  创建非结合组合框  

  1. 在设计视图中打开 我的订单 窗体  

  2. 确保工具箱中的 控件向导 按钮已按下  

  3. 单击工具箱中的 组合框 按钮  

  4. 在窗体主体节的右边 单击鼠标放置要创建的组合框 这时 Access 启动 组合框 向导   5. 

当 组合框向导 询问如何从列表上获得数据时 选择 我想让组合框在一个表或查询中查阅这些值 选项

如图 6 9 所示  

 

图 6 9 组合框向导 对话框 

  6. 当 组合框 向导询问哪一个表或查询向组合框提供值时 选择 产品 表  

  7. 当 组合框 向导询问哪些字段含有组合框中要包含的值时 选择 产品名称 字段  

8. 当 组合框 向导询问 将该值保存在这个字段中 还是 记忆该值供以后使用 时 选择后者

如图 6 10 所示  

9. 最后给组合框加一个标题 产品名称  

  单击 完成 按钮 这时 Access 就开始在窗体中添加一个非结合组合框 显示所有产品的名称 在步

骤 3 中 如果单击 列表框 按钮 这时可以创建列表框 到目前为止 我们已经在 我的订单 窗体中添

加了标签 文本框和组合框 单击 视图 菜单中的 窗体视图 来切换到 窗体 视图 这时可以看到设

计的结果 如图 6 11 所示  
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图 6 10 选择使用方式 

 

图 6 11 我的订单 窗体中包含标签 文本框和组合框 

6.6 调整窗体的控件布局  

  在设计窗体时 免不了要调整控件的大小 控件之间的距离以及它们排列的方式 下面就开始介绍如何

调整窗体的控件布局  

6.6.1 选择控件  

  在对窗体控件进行操作之前 首先要选择控件  

  选择一个控件  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击控件中的任何位置 当选择一个控件以后 Access 将显示该控件的移动控点和调整大小控点  

  如果单击了某个已经选定的控件 则在该控件中会显示一个插入点 以便输入或编辑文本 如果要选择

该控件 单击控件以外的区域 然后再重新单击控件  

  选择相邻的控件  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 从控件以外的任何一点开始 拖出一个包含要选择的控件的矩形  

  单击 工具 菜单中的 选项 命令可以打开 选项 对话框 如果在 选项 对话框中单击 窗体/
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报表 选项卡 然后将 选定行为 设置成 部分包含 那么在选择控件时 所拖动的矩形只要接触到控

件就可以选择控件 不需全部包含它  

  选择不相邻的控件  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 按下 Shift 键 然后单击每一个要选择的控件  

  在选择多个不相邻的控件时 不能采用拖动矩形的方法 必须按下 Shift 键 然后单击每一个控件  

6.6.2 移动控件  

  在 Access 中 移动控件分为两种 一种是同时移动控件和附加标签 一种是分别移动控件和附加标签  

  同时移动控件和附加标签  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击控件或其附加标签 当单击复合控件两部分中的任一部分时 Access 将显示两个控件的移动控

点 以及所单击的控件的调整大小控点  

  3. 把指针移动到控件或附加标签的边框(不是移动控点)上 直到指针变成手掌图标 然后将控件拖动

到新位置  

  如果需要细微地调整控件的位置 更简单的方法是按下 Ctrl 键和相应的箭头键 以这种方式移动控件

时 即使 格式 菜单中的 对齐网格 功能为打开状态 Access 也不会将控件对齐网格  

  分别移动控件和附加标签  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击控件或其标签  

  3. 将指针放在控件或标签左上角处的移动控点一  

  4. 当指针变成向上指的手掌图标时 就可以拖动控件或标签  

  对于复合控件来说 即使分别移动控件和附加标签 复合控件的各部分仍将相关  

如果要将附加标签移动到另一个节而不想移动控件 必须使用 剪切 及 粘贴 命令 如果将标签移动到

另一个节 该标签将不再与控件相关  

  如果需要细微地调整控件的位置 更简单的方法是按下 Ctrl 键和相应的箭头键 当以这种方式移动控

件时 即使 对齐网格 功能为打开状态 Access 也不会将控件对齐网格  

6.6.3 对齐控件  

  对齐控件包括使控件相互对齐和使用网格对齐控件两种情况  

使控件互相对齐  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 选择想要调整的控件 所选择的控件必须位于同一行或同一列中  

  3. 单击鼠标右键 在出现的 快捷菜单 上 指向 对齐 命令 然后选择一种对齐方式 如果选择

靠左 则把控件的左边向最左边的控件对齐 如果选择 靠右 则把控件的右边向最右边的控件对齐

如果选择 靠上 则把控件的上边向最上面的控件对齐 如果选择 靠下 则把控件的下边向最下面的控

件对齐  

  如果选定的控件在对齐之后发生重叠 Access 并不会将它们重叠 而是将它们的边相邻排列 因而这些
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选定的控件就没有完全对齐 这时您应调整控件大小 然后重新对齐  

  采用这种方法 可以将 我的订单 窗体中左边一排文本框的左边向最左的控件对齐 如图 6 12 所示  

  窗体的 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击 视图 菜单上的 网格 命令来显示网格  

  3. 选择要调整的控件  

  4. 将鼠标指向 格式 菜单中的 对齐 命令 然后再单击 对齐网格 命令  

 

图 6 12 使 我的订单 窗体中选定的控件向左对齐 

  实际上 只要打开 菜单 中的 格式对齐 命令 在单击窗体来创建控件时 Access 将把控件的左上

角对齐网格 如果通过拖动来创建控件 Access 将把控件的四个角都对齐网格 如果移动或重新调整已有的

控件 Access 只允许按照网格点来移动控件或调整控件的边界  

  当 格线对齐 为关闭状态时 Access 将忽略网格 允许在窗体的任何位置放置 移动或重新调整控件

大小  

6.6.4 缩放控件  

  在创建控件时 经常需要调整控件的大小 以便在控件中显示各种信息  

  调整控件的大小  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击要调整大小的一个控件或多个控件  

  3. 拖动 大小调整控点 直到控件变为所需的大小  

  如果选择多个控件 所有的控件都会随着拖动某一控件的 大小调整控点 而更改大小 如果只细微地

调整控件大小 更简单的方法便是按下 Shift 键 并使用相应的箭头键  

  调整控件的大小以正好容纳其内容  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

  2. 单击要调整大小的一个控件或多个控件  

  3. 拖动 大小调整控点 直到控件变为所需的大小  

  如果选择多个控件 所有的控件都会随着拖动某一控件的 大小调整控点 而更改大小 如果只细微地

调整控件大小 更简单的方法便是按下 Shift 键 并使用相应的箭头键  

  调整控件的大小以正好容纳其内容  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  



 

 

Access2000 实用技术图解 

165 

  2. 选择要调整大小的一个控件或多个控件  

  3. 将鼠标指向 格式 菜单中的 大小 命令 然后单击 正好容纳 命令  

  由于手工调整控件大小时 不是把控件调大就是把控件调小 所以使用 正好容纳 命令比较方便  

6.7 增强窗体的外观效果  

  在窗体中 使用直线和矩形可以分隔与组织控件 使用 特殊效果 命令可以增加立体感 选择不同的

字体和颜色可以提高艺术性 所有这些都能大大增加窗体的外观  

6.7.1 增加直线和矩形  

  可以在窗体中使用线条或矩形来分隔与组织控件 以便增加它们的可读性  

  在窗体上绘制线条  

  1. 在窗体 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击工具箱中的 线条 按钮  

  3. 单击窗体的任意处可以创建默认大小的线条 单击并拖动鼠标可以创建任意大小的线条  

  在创建直线以后 如果要细微调整线条的长度或角度 可单击线条 按下 Shift 键 然后按任一个箭头

键进行调整 如果要细微调整线条的位置 则同时按下 Ctrl 键和任一个箭头键  

  如果要改变线条的粗细 可以先单击线条 然后单击 格式 工具栏中 线条/边框宽度 按钮旁边的

箭头 从弹出的子菜单中选择所需的线条粗细 如果需要更改线条样式(点 点划线等) 应先单击线条 然

后单击工具栏上的 属性 按钮来打开属性表 在属性表的 边框样式 属性框中选择所需的边框样式  

  在窗体上绘制矩形  

      1. 在窗体 设计 视图中打开窗体  

    2. 单击工具箱中的 矩形 按钮  

      3. 单击窗体的任意处来创建默认大小的矩形 或者单击并拖动鼠标来创建任意大小的矩形  

  如果要更改矩形边框的粗细 可选单击矩形 然后单击 格式 工具栏中的 线条/边框宽度 按钮

并选择所需的边框宽度 如果要改变矩形线条的样式(点 点划线等) 可先单击矩形 然后单击工具栏上的

属性 按钮来打开属性表 然后在属性表的 边框样式 属性框中选择所需的边框样式  

6.7.2 增加三维效果  

  在 Access 中 可以使控件具有凸起 凹陷和阴影效果  

  增加三维效果  

  1. 在窗体 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击要更改的控件  

  3. 将鼠标指向 格式 工具栏上的 特殊效果 按钮旁边的箭头  

  4. 单击鼠标 然后选取所需的效果  

  Access 提供了多种特殊效果 例如 凸起 凹陷 阴影 蚀刻 凿痕等 用户可以对所选择的控件选取

任意一种效果 如果要对其它控件使用相同的特殊效果 可以不必每次都单击 特殊效果 按钮旁边的箭头
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选择效果 可以直接单击 特殊效果 按钮来应用效果  

  单击 格式 工具栏中的 线条/边框宽度 按钮可以调整阴影的大小  

6.7.3 选择颜色  

  更改颜色包括更改文本(前景)颜色和背景颜色两种  

  更改控件中的文本颜色  

    1. 在窗体 设计 视中打开窗体  

  2. 单击含有要更改其文本颜色的控件  

  3. 在 格式 工具栏上 单击 字体/前景色 按钮旁边的箭头  

  4. 从调色板中选择所需的颜色  

  如果要对其它控件使用相同的颜色 可以单击 字体/前景色 按钮(不需要单击按钮旁边的箭头来从调

色板中选择颜色) 如果要同时为多个控件设置不同的颜色 可单击 字体/前景色 按钮旁边的箭头 单击

颜色调色板的标题栏 然后将它拖动到其它位置 保持常开状态 这样 在对不同控件应用不同颜色时 可

以直接从调色板选取不同的颜色 因而不必每次都单击 字体/前景色 按钮  

  更改控件的背景色  

  1. 在窗体 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击要更改的控件  

  3. 在 格式 工具栏上 单击 字体/前景色 按钮旁边的箭头  

  4. 从调色板中选择所需的颜色  

  如果要对其它控件使用相同的颜色 可以只单击 字体/前景色 按钮(不需要单击按钮旁边的箭头来从

调色板中选择颜色) 如果要同时为多个控件设置不同的颜色 可单击 字体/前景色 按钮旁边的箭头 单

击颜色调色板的标题栏 然后将它拖动到其它位置 保持常开状态 这样 在对不同控件应用不同颜色时

可以直接从调色板选取不同的颜色 因而不必每次都单击 字体/前景色 按钮  

6.7.4 改变字体设置  

  为了美化窗体的设计 有时需要改变字体的设置 例如 在窗体页眉中显示的标题用大号体显示 下面

就介绍如何改变字体的设置  

  更改控件中的文本字体  

  1 在窗体 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击含有更改文本的控件  

  3. 在 格式 工具栏的 字体 框中 单击要使用的字体  

  在更改字体时 所做的更改将应用于控件中的所有内容 因此 不能更改控件中个别字符的字体  

  更改控件中文本的字号  

  1. 在窗体 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击含有被更改其文本的控件  

    3. 在 格式 工具栏的 字号 框中 输入要使用的字号  

  同样 在更改字号时 所做的更改将应用于控件的所有内容 因此 也不能更改控件中个别字符的字号  

  在更改文本的字号以后 控件原来的大小可能不再适合了 这需要调整 如果要调整控件大小以适合新
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的字号 可将鼠标指向 格式 菜单中的 大小 命令 然后选择 正好容纳 命令  

6.7.5 添加当前日期和时间  

  在设计窗体时 一般都在窗体的页眉或页脚中显示当前的日期和时间 以便反映窗体的制作日期和时间  

  在窗体中添加当前日期和时间  

  1. 在 设计 视图中打开相应的窗体  

    2. 单击 插入 菜单中的 日期和时间 命令 这时出现一个 日期与时间 对话框 如图 6 13 所

示  

  3. 在 日期与时间 对话框中 如果要添加日期 则选中 包含日期 复选框 然后再选择相应的日

期格式 如果要添加时间 则选中 包含时间 复选框 然后再选择相应的时间格式  

  Access 将在窗体上添加一个文本框 并且将它的 控件来源 属性设置为表达式 如果窗体中含有页眉

Access 则将该文本框添加到页眉所在的节中 否则 该文本框将被添加到主体节中  

 

图 6 13 日期与时间 对话框 

6.8 插入 OLE 对象 

  在 Access 中 可以将由其他应用程序创建的对象或对象的一部分添加到 Access 窗体上 例如 可以添

加用 Paint 创建的图片 用 Excel 创建的工作表或用 Word 创建的文档 可以添加文件中的所有内容或选定

的部分内容  

  如何添加 OLE 对象取决于所需的对象类型 结合对象还是非结合对象 结合对象将存储在表中 在移动

到新记录中 显示在窗体中的对象就会发生更改 例如 为公司的每名员工存储一幅照片 而非结合对象将

存储在窗体或报表的设计中 移动到新记录时 对象不会发生更改 例如 将 Paint 创建的图案添加到窗体

上  

6.8.1 添加非结合图片  

非结合图片就是显示在窗体上的不随记录而改变的对象 例如 在窗体中显示的公司徽标 在窗体中

可以创建非结合对象 并将显示到非结合对象框中  
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  创建并插入非结合对象  

    1. 在 设计 视图中打开窗体  

  2. 单击工具箱中的 非结合对象框 工具  

3. 在窗体中 单击要放置对象的位置 这时出现一个 插入对象 对话框 如图 6 14 所示  

 

图 6 14 插入对象 对话框 

  4. 在 插入对象 对话框中 单击 新建 选项按钮 然后在 对象类型 框中单击要创建的对象类

型 这里可以选用 Paint 创建图片 选用 Excel 创建工作表或者选用 Word 创建文档  

  5. 如果要将对象显示为图标而不是对象本身 则选中 显示为图标 复选框 当要创建的对象只包含

一些不必显示出来的补充信息时 应该将对象显示为图标 这样会节省很多磁盘空间  

    6. 单击 确定 按钮开始创建对象  

  7. 在创建对象后 单击 文件 菜单上的 退出 命令返回到 Access Access 将创建所需的非结合

对象框 然后把创建的对象显示在非结合对象框中  

  利用上述方法 可以在 我的订单 窗体中插入一个显示 龙 的图片 切换到 窗体 视图 就可以

看插入的效果 如图 6 15 所示  

 

图 6 15 在窗体中插入非结合对象 

  在插入非结合对象以后 如果您希望在改变非结合对象框的大小时 对象也随着变化 这时应在 非结

合对象框 的属性表中 将 缩放模式 属性设置成 缩放  

  如果要插入的对象已经存在于某一个文件 那么插入时就不必先创建对象 可以直接在图 6 14 所示的

插入对象 对话框中指定 由文件创建 然后指定文件的路径 如果不知道路径 可以单击 浏览 按

钮进行查找  

  如果不想把已有的对象插入到非结合对象框 而是链接到非结合对象框 则在 插入对象 对话框中应

该选中 链接 复选框  
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在 插入对象 对话框中 一旦选中 由文件创建 选项按钮 插入对象 对话框就显示一个 链接

复选框 以便用户决定是插入由文件保存的对象还是链接由文件保存的对象  

选择 链接 对象的好处是 如果在 Access 之外更新被链接的对象 那么 在下一次打开窗体时 将

自动显示最新的对象  

6.8.2 添加结合图片  

  结合图片就是显示在窗体上的随着记录而改变的对象 例如 在 雇员 窗体中显示的每位雇员的照片

在窗体中 可以创建结合图片 并将它显示到结合对象框中  

  创建并插入结合图片  

  1. 在表中创建要结合的字段 并将字段的数据类型设置为 OLE 对象  

  2. 创建一个窗体 在窗体的记录来源中包含 OLE 对象 字段  

  3. 在窗体 3 设计 视图中 单击工具栏上的 字段列表 按钮来显示字段列表  

  4. 将 OLE 对象字段拖到窗体中要放置的地方 Access 将创建结合到 OLE 对象 字段的结合对象框  

  5. 切换到 窗体 视图或 数据表 视图  

    6. 移动到要插入对象的记录 然后单击 OLE 对象 字段  

    7. 在 插入 菜单中单击 对象 命令  

    8. 在 插入对象 对话框中 单击 新建 选项 在 对象类型 框中单击要创建的对象类型 然后

单击 确定 按钮  

    9. 在创建了对象之后 退出创建对象的应用程序 返回到 Access 如果是在 窗体 视图中 Access

将显示新创建的对象 如果是在 数据表 视图中 Access 将显示对象的名称  

  下面就以 订单管理 数据库中的 雇员 表为例 创建一个 雇员 窗体 在 雇员 窗体中显示每

一个雇员的照片 由于没有现成的照片 所有必须自己创建  

  创建包含结合对象的 雇员 窗体  

  1. 在表的 设计 视图中打开 雇员 表 插入一个 照片 字段 其数据类型设置为 OLE 对象

如图 6 16 所示  

 

图 6 16 修改 雇员 表 使其包含 OLE 对象 字段 

  2. 利用 窗体向导 创建一个 雇员 窗体 将 雇员 窗体的 记录来源 设置为 雇员 表 其

中包含数据类型为 OLE 对象 的 照片 字段 如图 6 17 所示  
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  3. 切换到 窗体 视图 移动到要插入 OLE 对象的第一条记录 并单击 OLE 对象 字段  

  4. 在 插入 菜单中单击 对象 命令 在 插入对象 对话框中 创建第一雇员的照片 并插入到

结合对象框中 如图 6 18 所示  

 

图 6 17 创建基于 雇员 表的窗体 

 

图 6 18 在第一个记录中插入第一个雇员的照片 

  5. 单击 下一记录 按钮定位到下一记录 然后在结合对象框中添加相应的图片 直到在所有记录中

都插入图片为止  

  在表或查询的 数据表 视图中 也可以在 OLE 对象 字段中插入结合对象 但是 它在 OLE 对象

字段中只显示对象的名称 如果要查看对象 就必须在窗体上创建结合对象框 用插入对象框显示插入的对

象  

  同样 如果要插入的对象已经存在于某一文件 那么在插入时就不必先创建对象 可以直接在 插入对

象 对话框中指定 由文件创建 然后指定文件的路径 如果不知道路径 同样可以单击 浏览 按钮进

行查找  

  如果不想把已有的对象插入到结合对象框 而是链接到结合对象框 则在 插入对象 对话框中应该选

中 链接 复选框  

  这里所说的链接不同于超级链接 在 Access97 中 超级链接是指从窗体跳到其他文档 对象或页面的

链接 它主要用于 Internet 中检索自己需要的信息 或者将自己的数据库对象做成一个 Web 页 然后发布

到 Internet 上 在第 10 章中将要详细介绍如何创建一个超级链接  
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6.9 创建命令按钮  

  在窗体上 可以使用命令按钮来执行某个操作 例如 可以创建一个命令按钮来打开 关闭或打印一个

窗体 使用 命令按钮向导 可以创建 30 多种不同类型的命令按钮 在使用 命令按钮向导 时 Access

将为用户创建按钮及事件过程  

  下面 我们就开始介绍如何在 我的订单 窗体中创建一个打开 订单明细 窗体的命令按钮 由于目

前为止还没有创建 订单明细 窗体 所以 这里必须先创建一个 订单明细 窗体  

  使用 窗体向导 创建 订单明细 窗体  

  1. 在 数据库 窗口中 单击窗体选项卡 然后单击 新建 按钮  

  2. 在 新建窗体 对话框中 选择 窗体向导 然后单击 确定 按钮  

  3. 按照 窗体向导 的提示完成其余的操作 最后 切换到 窗体 视图 就可以看到如图 6 19 所

示的 订单明细 窗体  

 

图 6 19 订单明细 窗体 

  下面就使用 命令按钮向导 在 我的订单 窗体中创建一个命令按钮 利用该命令按钮打开 订单明

细 窗体  

  创建命令按钮来打开窗体  

  1. 在窗体 设计 图中打开 我的订单 窗体  

  2. 如果工具箱中的 控件向导 按钮还没有按下 单击此按钮将其按下  

  3. 在工具箱中 单击 命令 按钮  

  4. 在窗体主体节的右下方 在要放置命令按钮的位置单击鼠标 这时出现一个如图 6 20 所示的第一

个 命令按钮向导 对话框  

 

图 6 20 设置命令按钮的类型 

  5. 第一个 命令按钮向导 对话框包含了一个 类别 框和一个 操作 框 在 类别 框中单击 窗

体操作 它表示命令按钮将要操作的对象是窗体而不是其它数据库对象 然后在 操作 框中的单击要创
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建的按钮类型 即 打开窗体 在执行此操作以后 单击 下一步 按钮  

     6. 在如图 6 21 所示的第二个 命令按钮向导 对话框中 向导列出了所有窗体的名称 并询问要

打开哪个窗体 这里选择 订单明细 窗体 如果想让命令按钮打开其它窗体 则选择相应的窗体 在选择

窗体后单击 下一步 按钮  

  7. 在如图 6 22 所示的第三个 命令按钮向导 对话框中 向导将询问 打开窗体查找特定数据还是

所有记录 如果选择 打开窗体查找特定数据并显示 选项按钮 还必须选择包含被查找数据的字段 这

里选择 打开窗体并显示所有记录 选项按钮 然后单击 下一步 按钮  

  8. 在第四个 命令按钮向导 对话框中 向导将询问在按钮上输入文本还是粘贴图片时 选择 文本

并在文本框中输入 查看订单明细信息  

  9. 在最后一个 命令按钮向导 对话框中 单击 完成 按钮 这时 Access 开始创建命令按钮  

 

图 6 21 选择要打开的窗体 

 

图 6 22 确定打开窗体后是否要显示所有记录 

  切换到 窗体 视图 这时就可以看到在 我的订单 窗体中又多了一个命令按钮 其名称为 查看订

单明细信息 如图 6 23 所示  

  如果单击 查看订单明细信息 按钮 就可以打开上面创建的 订单明细 窗体 从而可以浏览订单的

详细信息 如图 6 24 所示  

 

图 6 23 在 我的订单 窗体中添加命令按钮 
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  由命令按钮打开的 订单明细 窗体也是一个弹出式窗体 但它是一个非独占式窗体 在用命令按钮打

开弹出式窗体时 主窗体与弹出窗体之间的数据并没有保持同步 如果要使数据同步 就必须创建同步窗体

其中带子窗体的窗体就是一种常见的同步窗体  

 

图 6 24 单击命令按钮可以打开 订单明细 窗体 

6.10 在已有的窗体中添加子窗体  

  在前面章节中介绍了如何利用 窗体向导 创建带子窗体的窗体 这里就着重介绍如何利用 设计 视

图向已有的窗体中添加一个子窗体 它分两种情况 在已有的窗体中添加已有子窗体 在已有窗体中添加一

个新创建的子窗体  

6.10.1 在已有的窗体中添加一个已有的子窗体  

  利用这种方法创建带子窗体的窗体时 主窗体和子窗体是分别创建的  

  在创建带子窗体的窗体时 主窗体和子窗体的基表必须具有 一对多 关系 并且主窗体的基表位于 一

对多 关系的 一 端 子窗体的基表位于 一对多 关系的 多 端 在 订单管理 数据库中 订单

表和 订单明细 表符合这种条件 并且 订单 窗体和 订单明细 窗体都已经分别创建好了 因此下

面就用拖动 订单明细 窗体的方法在 订单 窗体建立一个显示订单明细信息的子窗体  

  在 订单 窗体中添加 订单明细 子窗体  

  1. 在设计视图中 打开要作为 订单 窗体 利用它作为主窗体  

  2. 如果工具箱中的 控件向导 按钮还没有按下 单击此按钮将其按下  

  3. 按 F11 键切换至 数据库 窗口 然后从 数据库 窗口中将 订单明细 窗体拖动到主窗体中

如图 6 25 所示  

  这时 Access 将在主窗体中添加一个子窗体控件 由于 订单明细 窗体在 窗体 视图中显示为一个

窗体 所以 Access 将以 窗体 视图显示子窗体 如果拖动数据表 Access 会将以数据表类型显示子窗体  

 

图 6 25 将 订单明细 窗体拖到 我的订单 窗体中 
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6.10.2 在已有的窗体中添加一个新创建的子窗体  

  如果还没有建立要添加的子窗体 可以采用这种方法创建带子窗体的窗体 例如 在 订单管理 数据

库中 可以建立一个带子窗体的窗体 主窗体显示订单信息 子窗体窗体显示订单的产品名称  

  在已有的窗体中添加子窗体  

  1. 在设计视图中 打开 我的订单 窗体  

  2. 按下工具箱中的 控制向导 按钮 然后单击工具箱中的 子窗体 E/子报表 按钮  

  3. 在窗体主体节的下面单击要放置子窗体的位置 此时将弹出 子窗体向导 第一个对话框 如图 6

26 所示 此对话框询问您是使用现有的窗体作为子窗体还是从已有的表或查询中建立一个新的窗体 由于

我们还没有创建一个 产品 窗体 所以 这里选择 使用现有的表和查询 选项来新建一个 产品 窗体

然后单击 下一步 按钮  

  4. 在图 6 27 所示的 子窗体向导 第二个对话框中 首先从 表/查询 框中选择 产品 作为子

窗体的基表 然后利用 双箭头 按钮把 产品 表的所有字段从 可用字段 框添加到 选择字段 框中  

  5. 单击 完成 按钮 此时 Access 将在已有的主窗体中添加一个 产品 子窗体控件 并用子窗体

控件显示新建的子窗体  

 

图 6 26 选择 表/查询 来新建子窗体 

 

图 6 27 选择窗体中要包含的字段 

  单击 视图 菜单中的 窗体视图 命令 切换到 窗体 视图 这时就可以看到如图 6 28 所示的窗

体 该窗体中包含一个 产品 子窗体 当主窗体显示不同的订单时 子窗体显示与该订单有关的产品信息

由此可见 主窗体与子窗体之间保持数据同步  
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图 6 28 我的订单 窗体中包含 产品 子窗体 

  这一章介绍了如何利用 设计 视图创建精美的窗体 相对于窗体向导而言 窗体 设计 视图非常灵

活 您可以利用它发挥自己的聪明才智 设计出各种各样的窗体  

  本章和上一章构成了窗体的全部内容 您可以按照这里介绍的步骤自己试一试 我想肯定会有收获  
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第 7 章  生成报表 

前面已经介绍了如何设计表和查询 以及如何根据表和查询制作窗体 利用窗体不仅可以查阅和修改

数据 而且还可以打印数据 但是 如果要在数据库中打印和汇总大量数据 最好使用报表 本章将介绍报

表的基本内容 什么是报表 如何建立报表 如何打印和预览报表中的数据  

7.1 什么是报表  

  报表是 Access 数据库中的对象 是用来比较和汇总一组数据 显示那些格式化及分组的信息 例如

销售总报告 电话一览表以及邮政标签等都可以用报表来表示  

  在设计报表时 不仅可以给报表设计一个页眉和页脚 而且还可以将数据分组 给每一组定义一个页眉

和页脚 并执行复杂的计算 正因为可以控制报表上的任何部分 所以可按照自己的意愿组织和显示信息

报表中的大部分数据信息来源于基表 查询和 SQL 语句 只有少量信息存储在报表设计当中  

  为了更好地理解报表 下面让我们先打开一个已有的报表 看看报表是什么样子 打开 罗斯文 数据

库 单击 报表 选项卡 双击 各年销售额 报表 出现一个 各年销售额 对话框 如图 7 1 所示  

 

图 7 1 各年销售额 对话框 

  在上述对话框中分别输入 1/1/95 和 12/31/95 作为起始日期和终止日期 然后单击 确定 按钮

Access 将以 打印预览 方式打开该报表 如图 7 2 所示  

 

图 7 2 以 打印预览 方式打开的 各年销售额 报表 

  该报表首先计算 1995 年各个季度的定单数及其销售额 并对这些信息进行汇总 然后在汇总信息后面

显示它们的详细信息 作为销售人员 可以打开报表查看详细的销售信息 而管理人员只需浏览汇总信息就

足够了  
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  在对报表有一个基本概念以后 下面就开始介绍如何利用向导创建自己的报表  

7.2 创建报表  

  在学习报表时最关心的东西可能就是如何创建报表 您可以自己从头开始建立报表 但是 这不是一件

容易的事 Access 提供了 自动创建报表 和 报表向导 帮助您快速创建的报表 在创建报表时 一般

都先用 自动创建报表 或 报表向导 创建报表 然后切换到 设计 视图 对由向导生成的报表进行修

改  

7.2.1 用 自动创建报表 创建报表 

  在 Access 中 自动创建报表 向导分为 自动创建报表 纵栏式 和 自动创建报表 表格式 两格

使用这两种向导创建的报表包含了基表中的所有字段和所有记录 下面就介绍如何使用 自动创建报表 纵

栏式 创建基于 订单管理 数据库中的 客户 表的报表  

  用 自动创建报表 向导生成报表  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 报表 选项卡 然后单击 新建 按钮 如图 7 3 所示  

 

图 7 3 数据库 窗口 

  2. 在 新建报表 对话框(如图 7 4 所示)中 自动创建报表分成两种 自动创建报表 纵栏式 和

自动创建报表 表格式 前者按照纵栏表的形式排列报表上的控件 而后者则按照表格式的形式排列

这里单击 自动创建报表 纵栏式  

  3. 在 新建报表 对话框下面的列表框中 选择用于生成报表的 客户 表 可以直在框中键入表的

名称 也可以单击框右侧的箭头 然后从列表中选择 客户 表  

 

图 7 4 新建报表 对话框 
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  4. 单击 确定 Access 开始创建 客户 报表 如图 7 5 所示  

 

图 7 5 客户 报表 纵栏式 

  在使用 自动创建报表 纵栏式 创建的报表中 Access 采用纵栏式的形式排列每一个字段 因此 每

个字段将占用一行  

  如果在步骤 2 中单击了 自动创建报表 表格式 那么 生成的报表又怎么样呢?您可以自己试一试

那么将会发现与 自动创建报表 纵栏式 不同的是 这里每个记录占用一行  

7.2.2 使用 报表向导 创建报表 

  从 新建报表 对话框中可以看出 除了使用 自动创建报表 创建报表外 还可以使用 报表向导

创建报表 下面就以 订单管理 数据库中的 订单 表为例 使用 报表向导 创建一个 订单 报表  

  使用 报表向导 创建报表  

  1. 在 新建报表 对话框中 单击 报表向导 然后单击 确定 按钮 这时弹出第一个 报表向

导 对话框 如图 7 6 所示  

 

图 7 6 第一个 报表向导 对话框 

  2. 第一个 报表向导 对话框中有一个 表/查询 框 单击该框右边的箭头 从列表中选择用于生

成报表的 订单 表 在选中 订单 表后 可用字段 框中就显示该表包含的所有字段 使用 报表向

导 也可以创建基于查询的报表 若要根据查询建立报表 就应从 表/查询 框中选择一个查询的名称  

  3. 从 可用字段 框中双击下列字段将它们添加到 选定的字段 框中 订单 ID 客户 ID 雇员 ID

订购日期 货主名称 送货地址 货主城市 如果在操作过程中选定了不想要的字段 可以从 选定的字段

框中双击该字段名来撤消选定 在实际操作时 还可以单击 单箭头 按钮从 可用字段 框中选择某一字

段 使用 双箭头 按钮从 可用字段 框中选择所有字段 使用 单箭头 按钮撤消 选定的字段 框中

的某一字段 使有 双箭头 按钮撤消 选定的字段 框中的所有字段  
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  4. 在选定的字段后 单击 下一步 按钮 这时出现第二个 报表向导 对话框  

  在第二个 报表向导 对话框中 可以设计定分组 如果要分组 选定用于分组的字段 然后单击 单

箭头 按钮 或者直接双击选定的分组字段 分组的样式出现在右边的方框中 如果要取消所选定的分组字

段 则单击 单箭头 按钮 这里选取消 客户 ID 字段作为分组字段 然后选定 货主名称 作为分组字

段  

  在 报表向导 中可以选定多个段来设定多级分组 在设定多级分组时 可以使用屏幕上的 优先级

按钮来改变分组级别  

  在分组时可以选择不同的分组间隔方式 分组字段的类型不同 其分组间隔方式也不一样 例如 对于

日期 字段 可以按年 季 月 日 时 分进行分组 而对于 数字 字段 可以按每一个值分组 也

可以按指定的间隔进行分组 在第二个 报表向导 对话框中 单击 分组选项 按钮 将出现 分组间隔

对话框 在该对话框中 单击 分组间隔 框右边的箭头 可以选择分组间隔方式 在选择分组间隔方式以

后 单击 确定 按钮 返回第二个 报表向导 对话框  

  5. 设定分组字段后 单击 下一步 按钮 这时将出现第三个 报表向导 对话框 在该对话框中

可以设定排序顺序 最多可以按照四个字段对记录进行排序 如果不排序 则可以跳过这一步 假设我们按

订购日期 对记录排序 则单击 1 框右边的箭头 从列表中选择 订购日期 字段 然后按升序进行

排序 单击 升序 按钮或 降序 按钮按钮可以改变排序方法 如图 7 8 所示  

 

图 7 7 第二个 报表向导 对话框 

 

图 7 8 第三个 报表向导 对话框 

  分组与排序是两个不同的概念 分组是将符合某一准则的相关记录放在同一个组内 而排序是指根据一

个或多个字段对记录进行排列  
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  6. 在设定排序字段后 单击 下一步 按钮 这时将出现第四个 报表向导 对话框 该对话框可用

来选择报表的布局和方向 这里 布局采用递阶方式 方向采用纵向 如图 7 9 所示  

 

图 7 9 第四个 报表向导 对话框 

  7. 在选择报表的布局和方向以后 单击 下一步 按钮 这时出现 报表向导 第五个对话框中 在

该对话框中 设定报表样式为 淡灰  

  8. 在执行上述操作以后 报表向导 询问给报表加什么标题 这里采用 订单 作为报表标题 但

也可以键入其它名称 最后单击 完成 按钮  

  这时 Access 开始创建一个 订单 报表 并自动保存所创建的报表 名称与报表的标题相同 图 7 10

就是使用 报表向导 生成的基于 订单 表的分组报表  

 

图 7 10 使用 报表向导 创建基于 订单 表的分组报表 

  与 自动创建报表 不同的是 在使用 报表向导 时 既可以从一个表或查询中选择部分字段 也可

以从多个表或查询中选择字段来创建基于多个表或查询的报表  

7.2.3 使用 图表向导 创建报表 

  在创建报表时 有时需要用图表的形式直观地描述数据 在 Access 中 可以使用 图表向导 创建图

表形式的报表 例如 可以用 产品 表作为记录来源 以产品名称为横坐标 以单价为垂直坐标 创建一

个描述每种产品价格为多少的图表形式的报表  

  使用 图表向导 创建报表  

  1. 在 新建报表 对话框中 单击 图表向导 选项  
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  2. 在 新建报表 对话框下面的列表框中 单击右边的箭头 选择包含报表所需数据的 产品 表

Access 将该表作为报表的默认记录源 您也可以选择查询来创建基于查询的图表形式的报表  

  3. 单击 确定 按钮 这时出现第一个 图表向导 对话框 如图 7 11 所示 在 可用字段 框中

双击 产品名称 和 单价 字段 将它添加到 用于图表的字段 框中 然后单击 下一步 按钮  

  4. 在第二个 图表向导 对话框中 选择要采用的图表类型 Access 提供了多种图表类型 这里采用

柱形图 然后单击 下一步 按钮  

 

图 7 11 第一个 图表向导 对话框 

5. 在第三个 图表向导 对话框中 确定图表中数据布局的方式 这里以 产品名称 为横坐标 以

单价 为垂直坐标 因此 将该对话框右边的 产品名称 字段按钮拖到横坐标中 将 单价 字段按钮

拖到垂直坐标中 然后单击 下一步 按钮 如图 7 12 所示  

 

图 7 12 选择图表布局方式 

  6.在执行上述操作以后 图表向导 询问您希望为报表添加什么标题 这里我们采用 产品 作为报

表标题 但也可以键入其它名称 最后单击 完成 按钮  

  这时 Access 开始创建图表形式的报表 其结果如图 7 13 所示  

  如果对向导生成的报表不十分满意 可以在 设计 视图中对其进行修改 例如 给报表增加页眉和页

脚信息  

7.2.4 使用 标签向导 创建报表 

  在日常工作中 经常需要制作象 客 标签或 产品 标签之类的邮件标签 Access 提供的 标签向导

可以制作标签报表 下面就介绍如何使用 标签向导 创建地址标签  
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图 7 13 用 图表向导 生成的基于产品表的图表 

  使用 标签向导 创建报表  

  1. 在 新建报表 对话框中 单击 标签向导  

  2. 在 新建报表 对话框下面的列表框中 单击其右边的箭头 选择包含报表所需数据的 订单 表

Access 将该表作为报表的默认记录源  

  3. 单击 确定 按钮 这时出现图 7 14 所示的第一个 标签向导 对话框 在该对话框中 您可以

选择标准型号的标签 也可以自定义标签的大小 这里我们采用 J8160 标准型号的标签 在确定标签型号以

后 单击 下一步 按钮  

  4. 在第二个 标签向导 对话框中 确定标签文本采用何种字体以及字体的大小 粗细和颜色 最后

单击 确定 按钮  

 

图 7 14 第一个 标签向导 对话框 

5. 在第三个 标签向导 对话框中 双击 货主名称 货主地址 货主省份 货主国家 和 货

主邮政编码 字段 将它们添加到 原型标签 框中 Access 在创建标签时将这些字段显示要标签上 如图

7 15 所示  

 

图 7 15 第三个 标签向导 对话框 



 

 

Access2000 实用技术图解 

183 

  6. 在第四个 标签向导 对话框中 双击 可用字段 框中的 货主名称 字段 将它添加到到 排

序依据 框中 然后单击一 下一步 按钮 Access 在创建标签时将按该字段对标签进行排序  

  7. 在第五个 标签向导 对话框中 将报表命名为 客户地址标签 最后单击 完成 按钮 这时

Access 开始创建 客户地址标签 该标签中显示了货主名称 货主地址 货主城市 货主国家和货主邮政

编码五种信息 如图 7 16 所示  

 

图 7 16 用 标签向导 创建的 发货单标签  

7.3 设计报表  

  上面介绍了如何使用向导创建报表 实际上 我们还可以使用 设计视图 自己创建报表 或者修改由

报表向导创建的报表  

7.3.1 设计视图  

  设计视图 是设计报表的窗口 如果已经打开了一个报表 单向 视图 菜单中的 设计视图 可以

切换到 设计视图 下面我们开始学习不用向导创建一个空白报表方法 看看报表的 设计视图 是如何

组成的  

  不用向导创建一个空白报表  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 报表 选项卡  

  2. 单击 新建 按钮 这时出现一个 新建报表 对话框 如图 7 17 所示  

 

图 7 17 新建报表 对话框 

  3. 在 新建报表 对话框中 选择 设计视图 选项 然后单击 确定 按钮 这时 Access 开始创

建一个以 设计 视图打开的空白报表 如图 7 18 所示  

  从图中可以看出 报表 设计 视图由以下几个部分组成 菜单栏 报表设计工具栏格式工具栏 标尺

网格 工具箱和报表窗口  
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图 7 18 报表的 设计 视图 

  在您打开的 设计 视图中 也可能看不见标尺或网格 这时应选中 视图 菜单中的 标尺 或 网

格 选项 如果看不见工具箱 则单击 报表设计工具栏 中的 工具箱 按钮  

  若要设计报表 首先要对设计视图有一个大概的了解 下面将介绍报表设计工具栏 格式工具栏 工具

箱和报表窗口  

  一 报表设计工具栏 

  表 7 1 按顺序列出了报表设计工具栏中提供的各个按钮及其功能  

表 7 1 报表设计工具栏中提供的按钮及其功能描述 

按 钮 名 称 功  能 

视图 按钮 显示当前窗口可用的视图 单击按钮旁边的箭头 选取所需的视图 

保存 按钮 保存报表设计 

打印 按钮 立即打印选定的报表 而不显示 打印 对话框 

打印预览 按钮 显示报表打印时的效果 可以对页面进行缩放 以便一次显示一页或多页 

拼写 按钮 对报表 数据表 视图中的文本进行拼写检查 或者对 报表 视图中文本框

内的选定内容进行拼写检查 

剪切 按钮 移去选定项(例如 控件或记录) 并放置到剪贴板上 然后将它插入到其他地

方 如果要还原最近的剪切动作 可选择 编辑 菜单中的 撤消剪切 命令 

复制 按钮 复制选定项(例如 控件或记录)到剪贴板上 然后将它插入到其他地方 

粘贴 按钮 将 剪贴板 中的选定插入到活动的数据库对象中 使用 复制 与 粘贴

或 剪切 与 粘贴 可以复制或移动选定项 如果要还原粘贴操作 可选择

编辑 菜单中的 撤消粘贴 命令 

格式刷 按钮 从一个控件复制格式(例如 颜色 线条样式和字体属性)到另一个控件 单击

格式刷 可以一次复制格式到一个控件 双击则可以一次复制格式到多个控

件 完成后按 Esc 键即可 

撤消 按钮 撤消最近执行的可还原操作 撤消命令的名称取决于最近一次执行的操作(例

如 撤消剪切 或 撤消移动 ) 如果操作不能撤消 撤消命令的名称将改

为 无法撤消  

插入超级链接 按钮 插入或修改一个超级链接地址或 URL(统一资源定位符) 包括子地址和路径类型

(绝对和相对) 

Wed 工具栏 按钮 显示或隐藏 Wed 工具栏 

字段列表 按钮 显示报表基础记录源所包含的字段列表 从列表中拖动字段可以创建自动结合
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到记录源的控件 

工具箱 按钮 显示或隐藏工具箱 在报表中可以使用工具箱创建控件 

排序与分组 按钮 添加 删除和修改下列对象 进行分组的字段和表达式 排序次序及组属性 

自动套用格式 按钮 用事选定义的格式应用于报表 例如 控件的背景图片和字体 

代码 按钮 显示所选项目或属性的生成器 Access 只有在选定项目或属性有可用的生成器

时 才能激活此按钮 

新对象 按钮 利用向导创建数据库对象 

Office 助手 按钮 Office 助手 提供帮助主题和提示信息 

二 格式工具栏 

  除了 报表设计 工具栏以外 Access 还提供了 格式 工具栏 利用 格式 工具栏可以设置窗报表

中文本的格式 如果 设计 视图中没有显示 格式 工具栏 那么 将鼠标指向 视图 菜单中的 工具

栏 单击 自定义 然后在 自定义 对话框中选中 格式 工具栏 表 7 2 按顺序列出了格式工具栏

中提供的各个按钮及其功能  

表 7 2 格式工具栏中提供的按钮及其功能描述 

按 钮 名 称 功  能 

对象 框 根据所显示的列表选择整个报表 或者报表的某一节 或者报表的控件 

字体 框 更改当前报表上选定控件中的文本字体 

字号 框 更改当前报表上选定控件中的文本字号 

加粗 按钮 使当前报表上上选定控件中的文本变为粗体 

斜体 按钮 使当前报表上选定控件中的文本应用斜体 

下划线 按钮 对报表中的当前数据表或选定控件中的所有文本标注下划线 

左对齐 按钮 在选定控件内 将文本左对齐 

居中 按钮 使选定控件内的文本居中显示 

右对齐 按钮 在选定控件内 将文本右对齐 

填充/背景色 按钮 将报表中的颜色用作选定控件的背景 或节的背景 或者应用于整个表 

字体/边框颜色 按钮 为选定控件的边框选择将应用的颜色 或者单击 透明 按钮来清除轮廓使

其变为透明 

线条/边框宽度 按钮 将某一边框应于选定的控件 

特殊效果 按钮 对选定控件套用平面 凹陷或阴影效果 

三 工具箱 

  单击 视图 菜单中的 工具箱 或工具栏中的 工具箱 按钮 可以显示或隐藏 工具箱 利用 工

具箱 中提供的工具可以将控件添加到报表中  

表 7 3 工具箱中提供的各种工具及其功能描述 

按钮名称 功能 

控件向导 按钮 用于打开或关闭控件向导 使用控件向导可以创建列表框 组合框 选项组 命

令按钮 图表 子报表 要使用向导创建这些控件 必须按下 控件向导 按钮 

标签 按钮 用来显示说明文本的控件 例如报表上的标题或指示文字 Access 会自动为创建

的控件附加标签 
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文本框 按钮 用于显示 输入或编辑报表的基础记录源数据 显示计算结果 或接收用户输入

的数据与复选框 选项按钮或切换按钮搭配使用 可以显示一组可选值 例如

可以使用选项组来指定货品是采用空运 海运还是陆运 

切换 按钮 该钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用户在自定义对

话框中输入数据的非结合控件 或者作为选项组的一部分 

选项 按钮 该按钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用在自定义对

话框中输入数据的非结合控件 或者选项组的一部分 

复选框 按钮 该按钮可用于 作为结合到 是/否 字段的独立控件 或作为接收用在自定义对

话框中输入数据的非结合控件 或者选项组的一部分 

组合框 按钮 该控件组合了列表框和文本框的特性 即在文本框中键入记录中 在列表框中选

择输入项 然后将值添加到基础字段中 

列表框 按钮 显示可滚动的数值列表 可以从列表中选择值输入到新记录中 或者更改现有记

录中的值用来完成各种操作 例如 查找记录 打印记录或应用窗体筛选 

图像按钮 按钮 用来报表中显示非结合的 OLE 对象 例如 Excel 电子表格式 当在记录间移动

时 该对象将保持不变 

结合对象框 按钮 用于在报表中显示 OLE 对象 例如 一系列的图片 该控件针对的是保存在报表

基础记录源字段中的对象 当在记录间移动时 不同的对象将显示在报表中 

分页符 按钮 通过插入 分页符 控件 在打印报表上开始一个新页 

选项卡控件 按钮 用于创建一个多页的选项卡对话框 可以在选项卡控件上复制或添加其它控件

在设计视图中的 选项卡 控件上单击鼠标右键 可以更改页数 页顺序 页属

性或选项卡控件的属性 

子窗体/子报表 按

钮 

在报表中 用于显示来自多个表的数据 

线条 按钮 在报表中 用来突出相关的或特别重要的信息 

矩形 按钮 显示图形效果 例如在报表中突出重要数据 

其他控件 按钮 用于在报表中添加其它已注册的 ActiveX 控件 

四 报表窗口 

  报表中的信息可被划分成节 在每一个节中 可以放置 Access 提供的控件来实现其特定的目的 并依

照一定的顺序打印在页面及报表上  

  按照默认方式 报表窗口分为三个节 页面页眉 主体及页面页脚 在 视图 菜单中 单击 报表页

眉/页脚 可以显示报表页眉和报表页脚  

   报表页眉 它只在报表首部显示 可以利用它来放置公司图案 报表标题或打印日期等项目 也可

以在报表页眉中放置介绍报表的信息 报表页眉打印在第一页的页眉之前  

   若要添加或删除报表页眉 单击 视图 菜单中的 报表页眉/页脚 Access 成对添加或删除报表

页眉和报表页脚 如果不想要报表页脚 可以将它隐藏起来 如果要隐藏报表页脚 可以在报表页脚的属

性表中将它的 高度 属性设置为 0  

   页面页眉 它显示在报表中每一页的最上方 可用来显示列标题 日期或页码 若要添加或删除页

面页眉 单击 视图 菜单中的 页面页眉/页脚 Access 成对添加或页面页眉和页面页脚 如果要隐藏页
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面页眉 可以在页面页脚的属性表中将它的 高度 属性设置为 0  

   主体 它包含了报表数据的主体 基表记录源中的每一条记录都放置在这里 在报表的主体节中

使用字段列表可以放置带有附加标签的文本框 使用工具箱可以放置各种控件 如果想隐藏主体节(例如

创建一个总结报表) 可以在主体节的属性表中将主体节的 高度 属性设置为 0  

   页面页脚 它显示在报表中每一页的最下方 可用显示页面摘要 日期或页码等信息 若要添加或

删除页面页脚 应单击 视图 菜单中的 页面页眉/页脚 命令 Access 成对添加页眉和页脚 若要隐藏

页面页脚 可在页面页脚的属性表中将它的 高度 属性设置为 0   

   报表页脚 它只显示在报表的末尾 可以利用它来显示报表汇总 总计或日期等信息 报表页脚是

报表设计中的最后一个节 但是显示在最后一页的页脚之前 若要添加或删除报表页脚 应单击 视图 菜

单中的 报表页眉/页脚 命令 Access 成对添加或删除报表页脚 若要隐藏报表页脚 可在报表页脚的属

性表中将它的 高度 属性设置为 0  

7.3.2 将空白报表与表或查询中的数据结合起来  

  在上面创建的空白报表中 并没有指定报表的数据来源 如果要自己创建基于某个或多个表或查询的报

表 就必须将空白报表与表或查询中的数据结合起来 下面就结合例子说明如何将空白报表与一个或多个表

或查询中的字段结合起来  

  将空白报表与表或查询中的数据结合起来  

  1. 在报表 设计 视图中 双击报表选定器(标尺的左上角) 显示报表属性表 如图 7 19 所示  

 

图 7 19 报表的属性表 

  2. 如果只需将空白报表与一个表或查询中的数据结合起来 那么在报表属性表中单击 记录来源 属

性右端的箭头 在列表中选择一个表或查询即可 如果要将空白报表与多个表或查询中的数据结合起来 就

必须单击 记录来源 属性右边的 生成器 按钮 激活 查询生成器 切换到 查询生成器 窗口 如

图 7 20 所示  

 

图 7 20 查询生成器 窗口 

  3. Access 在打开 查询生成器 的同时还显示 显示表 对话框 在 显示表 对话框中 双击包含
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所需字段的表或查询 例如 产品类别 表 产品 表 订单 表和 订单明细 表 将它们添加到 查

询生成器 上面的 查询 窗口中 然后关闭 显示表 对话框  

  4. 在 查询生成器 的 查询 窗口中 将所需字段拖到设计网格中 例如 依次将 类别名称 产

品名称 订购日期 单价 数量 和 折扣 字段拖到设计网格中 如图 7 21 所示  

 

图 7 21 将所需字段拖到查询设计网格中 

  5. 关闭 查询生成器 窗口 Access 询问是否要更新属性表 单击 是 按钮 这时报表属性表的 记

录来源 属性框中就列出了报表的数据来源  

  这是指定报表记录来源最常用的方法 如果在建立报表之前 已建立了一个查询 把多个表或查询中的

字段放到一个查询中 那么 您就可以在 记录来源 属性框中直接单击右边的下箭头 从列表中选择该查

询的名称  

7.3.3 添加控件  

  报表中的所有信息都包含在控件 控件是报表上用于显示数据 执行操作或装饰报表的对象 例如 可

以在报表上使用文本框显示数据 使用线条或矩形来分隔与组织控件以增加它们的可读性  

  Access 包含以下控件类型 文本框 标签 选项组 复选框 切换按钮 组合框 列表框 命令按钮

图像控件 结合对象框 非结合对象框 子窗体/子报表 分页符 线条 矩形和 ActiveX 控件 通过报表

设计 视图中的工具箱可以访问这些控件  

  控件分为结合型 非结合型或计算型 结合控件与基表或查询中的字段相连 可用于显示 输入及更新

数据库中的字段 计算控件以表达式作为数据来源 表达式既可以使用窗体或报表的基表或基查询中的字段

数据 也可以使用报表上其它控件中的数据 而非结合控件则没有数据来源 使用非结合控件可以显示信息

线条 矩形及图像  

  一 创建一个标签 

  标签分为结合型和非结合型两种 结合型标签附加于某一控件 在创建该控件时 Access 会自动给控件

附加一个标签 这里接着前面例子介绍如何在报表页眉中创建非结合标签  

  创建一个标签  

  1. 在设计视图中打开报表  

  2. 单击 工具箱 中的 标签 按钮  

  3. 单击报表页眉上想放置标签的地方 按住鼠标不放并拖动鼠标 使标签的大小与自己的需要相符为

止  

  4. 在标签上键入下列文字 产品销售额 最后结果如图 7 22 所示  
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图 7 22 在报表中添加标签 

  如果想在标签上显示多行文字 可以在换行的地方按 Ctrl Enter 键 如果想在标签中使用 符号 必

须键入两个 符号  

  在下面的介绍中要用此报表 因此 单击 文件 菜单中的 保存 命令 在 另存为 对话框中输入

报表名称 产品销售额 然后单击 确定 按钮  

  二 创建一个文本框 

  文本框分为三种类型 结合型 非结合型及计算型 非结合型文本框用于显示固定的信息 结合型文本

框用于显示某一字段的信息 而计算型文本框则显示由表达式计算出来的数据  

  创建一个非结合型文本框  

  1. 在设计视图中打开一个报表  

  2. 单击 工具箱 中的 文本框 按钮  

  3. 单击报表中想放文本框的地方 这时可以创建一个默认大小的文本框 如果在报表中单击并拖动鼠

标 则可以创建一个任意大小的文本框  

  如果想要在非结合文本框中显示某一固定信息 可以在文本框中直接输入 下面介绍如何在 产品销售

额 报表中添加结合型文本框  

  创建一个结合型文本框  

  1. 在设计视图打开 产品销售额 报表  

  2. 单击工具栏中的 字段列表 按钮来打开 字段列表 框 该 字段列表 框中列出了结合到 产

品销售额 报表的所有字段  

  3. 双击 字段列表 框的标题栏 以便选定 字段列表 中列出的所有字段 然后 在字段列表中任

意处单击并按住鼠标 将选定的所有字段拖到报表 主体 节中 这时 Access 为选定的每一个字段创建相

应的 文本框 如图 7 23 所示  

 

图 7 23 拖动 字段列表 中的字段创建结合型文本框 

  4. 最后 单击工具栏中的 保存 按钮来保存 产品销售额 报表  

在报表中 除了可以添加非结合型文本框和结合型文本框以外 还可以添加计算型文本框 利用表达

式作为它的数据来源  
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  创建一个计算型文本框  

  1. 在 设计 视图中打开要添加计算型文本框的报表 例如 产品销售额  

  2. 单击 工具箱 中的 文本框 按钮  

  3. 在报表 主体 节中要放置文本框的地方单击鼠标 这时可以创建一个默认大小的文本框 如果单

击并拖动鼠标 则可以创建任意大小的文本框 如图 7 24 所示  

 

图 7 24 单击 文本框 按钮创建非结合型文本框 

  4. 双击文本框的标签 打开标签属性表 在 标题 属性框中输入标签的标题 销售额 然后 关闭

标签属性表  

  5. 双击文本框 打开文本框的属性表 在 控件来源 属性框中输入表达式 =[单击] [数量] (1

[折扣]) 也可以单击 记录来源 属性右边的 生成器 按钮 利用表达式生成器来输入表达式 如图 7

25 所示  

 

图 7 25 输入表达式 

  在执行上述操作以后 单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 就可以看到报表中包含了计算销售额

的计算型字段 如图 7 26 所示  

 

图 7 26 在报表中添加计算型文本框 

  单击工具栏中的 保存 按钮来保存 产品销售额 报表  

三 画一条线 

有时为了美化报表 需要在报表各个节或各个控件之间画一条直线 将它们分隔开来 增加报表的可

读性 下面就以 产品销售额 报表为例 在报表页眉与页面页眉之间画一条直张  
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  画一条线  

  1. 在设计视图打开 产品销售额 报表  

  2. 如果需要 在报表设计视图中单击鼠标右键 选择 报表页眉/页脚 打开报表页眉/页脚 然后单

击 工具箱 中的 直线 按钮  

  3. 单击页面页眉左上端 按住并拖动鼠标至页面页眉右上端 这样就可以画一条水平直线  

  在画完直线以后 可以任意改变直线的大小和倾斜角度 在设计视图中 单击直线任意处来选择直线

在光标变成小手时移动鼠标 可以调整直线的位置 选择直线的一端 并在光标变成双箭头时移动鼠标 可

以调整直线的倾斜角度 但这种方法很难精确调整直线的大小和角度 如图 7 27 所示  

 

图 7 27 在报表中画直线来分隔控件 

  若要对直线和长度或倾斜角度铸细微的调整 首先应选择直线 按住 Shift 键 然后按一个箭头键 若

要对直线位置做细微的调整 首先应选择直线 按住 Ctrl 键 然后按一个箭头键  

  在画完直线以后 可以修改直线的宽度和样式 这时只需要单击格式工具栏中的 线条/边框宽度 按

钮右边的箭头 选择想要的宽度 如果要修改直线的样式 单击工具栏中的 属性 按钮来打开属性表 然

后在 边框样式 属性框中选择一种边框样式  

  在 产品销售额 报表中添加一条直张以后 切换到 打印预览 视图 这时就会发现该直线把报表页

眉中的标签与主体节中各个控件隔离开来 使报表的内容显得一目了然 执行上述操作以后 单击工具栏中

的 保存 按钮来保存 产品销售额 报表  

  四 添加分页符 

  在上面创建的 产品销售额 报表中 报表的每一页中显示了多种产品的销售信息 如果要想在报表的

每一页中只显示一种产品的信息 那么在设计的报表时应该添加分页符  

  添加分页符  

  1. 在设计视图打开相应的报表 例如 产品销售额 报表  

  2. 单击 工具箱 中的 分页符 工具  

  3. 单击报表主体的左下端 这时 Access 在该位置上添加一个分页符  

如果要想查看报表的设计效果 单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 这时将看到 在该报表中每一页

只显示一种产品的销售信息 如图 7 28 所示  

7.3.4 修改控件  

  在 设计 视图中给报表添加控件以后 还可以对控件进行修改 例如 移动控件的位置 改变控件的

大小 设置控件的属性 这一节就介绍如何修改控件  
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图 7 28 利用分页符使报表每页显示一种产品的信息 

  一 选择控件 

  无论对控件中进行任何修改 在实际操作之前 首先必须选择控件  

  选择控件  

  1. 在 设计 视图中打开相应的报表  

  2. 单击控件中的任何位置  

  单击控件时按住 Shift 键可以选择多个控件 在选择控件的过程中 如果单击已经选定的某个控件 这

时不但不能选择该控件 反而在控件中显示一人插入点(在插入点中可以输入或编辑文本) 若要选择这种控

件 应先单击控件以外的区域 然后单击该控件  

  二 移动控件 

  在添加控件时 如果控件的位置放得不正确 我们可以移动控件进行调整  

  移动控件  

  1. 在 设计 视图中打开报表  

  2. 单击要移动的控件 如果要移动的控件是复合控件 可以单击复合控件两部分中的任何一部分  

  3. 把指针移动到控件边框上 当指针变成手掌图标时 就可以将控件拖动到新位置 这种新位置既可

以在同一节中 也可以在不同的节中  

  在移动复合控件时 如果将指针放在控件或标签左上角的移动控点上而不是边框上 这时可以分别移动

控件及其标签 但复合控件的各个部分仍将相关  

  利用鼠标移动控件很难精确控制移动的距离 如果需要细微地调整控件的位置 更简单的方法是按下

Ctrl 键和相应的箭头键 以这种方式移动控件时 即使 对齐网格 功能为打开状态 Access 也不会将控

件对齐网格  

  三 剪切与粘贴控件 

  对于复合控件 虽然可以分别移动控件和标签 但是不能将它们移到不同的节中 如果要将附属标签移

到另一个节中 必须使用 剪切 及 粘贴 命令 下面就以 产品销售额 报表为例 使用剪切与粘贴命

令将主体节中所有文本框的标签移动到页面页眉中  

  剪切与粘巾控件  

  1. 在 设计 视图中打开 产品销售额 报表  

  2. 单击 类别名称 文本框的左边的标签(不能单击 类别名称 文本框) 然后单击 编辑 菜单中

的 剪切 命令  

  3. 单击页面页眉 然后单击 编辑 菜单中的 粘贴 命令 这时 Access 将 类别名称 文本框的

标签粘贴命令将主体节中所有文本框的标签移动到页面页眉中 如图 7-29 所示  
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图 7 29 将剪切的标签粘贴到新的位置 

4. 将鼠标指针指向已粘贴的标签的边框上 当指针变成手掌图标时按住并拖动鼠标 将标签放到页

面页眉中要放置的位置上  

  5. 重复步骤 2 到 5 分别将 产品名称 订购日期 单价 数量 折扣 和 销售额 这六

种文本框的标签粘贴到页面页眉中  

  在使用 剪切 和 粘贴 命令把 产品销售额 报表中的所有标签移动到页面页眉以后 可以采用前

面介绍的移动控件的方法 把页面页眉中所有标签和主体节中的所有文本框进行水平排列 在排列时 文本

框与它相应的标签在垂直方向上应该对齐 这亲 就把报表修改成纵栏式的形式 使得每一行只显示一个记

录 每一页显示多个记录 如图 7 30 所示  

 

图 7 30 使用剪切 粘贴和移动命令修改控件的位置 

  在粘贴控件时 如果选择了某一节 Access 都把控件粘贴到该节的左上角 但是 如果在粘贴控件时在

要粘贴的区域附近选择了一个控件 Access 就把控件粘贴在选择的控件的下方 如果粘贴的是标签 而选择

的控件没有附属标签 Access 就把标签附属到选择的控件  

  在执行完上述操作以后 单击工具栏中的 保存 按钮来保存 产品销售额 报表  

  四 删除一个控件 

  在设计报表时 可能会发现有些控件没有用 例如 在把 产品销售额 报表转换成纵栏式的形式以后

前面添加的分页符就不再需要了 否则就无法在同一页上显示多个记录 对于这些不需要的控件 可以通过

删除操作来删除它  

  删除一个控件  

  1. 在设计视图中打开报表  

  2. 选择要删除的控件 例如 产品销售额 报表中的分页符控件  

  3. 按 Del 键删除选定的控件  

  如果控件有一个附加的标签 那么控件和它的附加标签都将被删除 如果只想删除标签 那么在选择控

件时应该单击标签 而不是控件 然后再按 Del 键  
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  五 调整控件的大小 

  在设计报表时 有时需要根据报表空间的大小或控件包含的内容来调整控件大小 例如 在 产品销售

额 报表中 如果文本框或标签太小 那么其中有些信息就不能显示 这时就要调整它的大小  

  调整控件的大小  

  1. 在 设计 视图中打开报表  

  2. 单击要调整大小的一个控件或多个控件  

  3. 拖动大小调整控点 直到控件变为所需的大小  

  如果选择多个控件 所有的控件都会随着拖动某一个控件的大小调整控点而更改大小 同样 如果想要

细微地调整控件的大小 更简单的方法便是按下 Shift 键 然后使用相应的方向键即可  

  六 更改控件中的文本 

  在控件中添加文本以后 通常需要更改控件中文本的字体 字号及其对齐方式等 例如 在 产品销售

额 报表中 可以将报表页眉中的文本字体更改为黑体 将字号更改为 22 号字 对齐方式采用居中对齐  

  更改控件中文本字段 字事情和对齐方式  

  1. 在报表 设计 视图中 打开 产品销售额 报表  

  2. 在报表页眉中 单击含有 产品销售额 文本的标签  

  3. 在 格式 工具栏中 单击 字体 框右边的箭头 选择要使用的字体(黑体)  

  4. 单击 格式 工具栏中 字号 框右边的箭头 选择要使用的字号(22 号字)  

  5. 单击 格式 工具栏中的 居中 按钮 使文本居中显示(也可以单击 右对齐 按钮将文本右边

对齐 或单击 左对齐 按钮将文本左边对齐 文本默认的对齐方式是左对齐  

  在更改字体和字号时 所做的更改将应用于控件中的所有内容 在控件中 不能更改个别字符的字体和

字号  

  如果要调整控件的大小以适合新的字体和字号 可将鼠标指向 格式 菜单中的 大小 命令 然后单

击 正好容纳  

  单击工具栏中的 保存 按钮来保存对 产品销售额 报表的设计  

  七 更改控件或节的背景色 

  Access 还允许您更改控件或节的背景色 我们在这里就利用这一功能将 产品销售额 报表的页眉背景

设置成银灰色  

  更改控件或节的背景色  

  1. 在报表 设计 视图中 打开 产品销售额 报表  

  2. 单击报表的报表页眉  

  3. 在 格式 工具栏上 单击 填充/背景色 按钮旁边的箭头 出现一个 填充/背景色 调色板

如图 7 31 所示  

 

图 7 31 填充/背景色 调色板 
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  4. 从调色板中选择所需的颜色 银灰色  

  如果要对其它控件或节使用相同的颜色 可以只单击 填充/背景色 按钮 不需要单击按钮旁边的箭

头来选择颜色 如果要同时为多个控件设置不同的颜色 可单击 填充/背景色 按钮旁边的箭头 然后单

击调色板的标题栏并将它拖动到其它位置 使调色板一直在屏幕中显示 这样就不必在应用颜色时 每次都

单击 填充/背景色 按钮旁边的箭头 如果调色板不包含所需的颜色 可以创建自定义颜色  

  单击工具栏中的 保存 按钮来保存对 产品销售信息 报表的修改  

  八 使控件间隔均匀 

  在设计报表中 可以使处于同一行或同一行或同一列的控件间隔均匀 例如 在 产品销售额 报表中

可以使处于页面页眉中的所有标签等间距排列  

  使控件间隔均匀  

  1. 在设计视图中打开 产品销售额 报表  

  2. 按住 Shift 键 然后单击页面页眉中所有的标签  

3. 将鼠标指向 格式 菜单的 水平间距 然后单击 相同 如图 7 32 所示  

 

图 7 32 将选定地控件等间距地排列 

  执行上述操作以后 Access 将使页面页眉中的所有标签在水平方向等间距排列 使用手工调整很难使控

件之间距离相等  

  同样 为了将页面页眉中的控件与主体节中的控件隔离开来 也可以在页面页眉中位于所有标签的下面

画一条水平直线 单击工具栏中的 保存 按钮来保存对 产品销售额 报且的修改  

  九 对齐控件 

  前面在创建 产品销售额 报表时曾说过 将文本框与其相应的标签在垂直方向上对齐 那是用移动控

件的方法手工对齐的 但这种对齐是不准确的 下面 我们利用 Access 的对齐控件功能将它们在垂直方向

上进行对齐  

  对齐控件  

  1. 在设计视图中打开 产品销售额 报表  

  2. 选择要对齐的控件 因为一次只能选择一列控件进行对齐 所以 这里首先选择页面页眉中的 类

别名称 标签和主体节中的 类别名称 文本框  

  3. 由于前面已经将标签等间距排列了 所以 在选择对齐方式时 我们采用标签为基准 使文本框向

标签对齐 因此 如果 类别名称 文本框位于 类别名称 标签的左边 则先将它移到 类别名称 标签

的右边 然后将鼠标指针指向 格式 菜单中的 对齐 命令 然后单击 靠左 如图 7 33 所示  

  4. 重复步骤 2 和 3 将其文本框和相应的标签向着标签所在位置垂直对齐  
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  如果文本框太大 使得两个相邻的文本框间隔很小 影响对齐操作 可以适当减小文本框的大小  

  在完成上述操作以后 单击工具栏中的 保存 按钮来保存对 产品销售额 报表的修改 然后单击 视

图 菜单下 打印预览 命令切换到 打印预览 视图 这时就要以看到如图 7 34 所示的报表  

 

图 7 33 将选定地控件垂直对齐 

 

图 7 34 切换到 打印预览 视图查看报表的设计效果 

7.3.5 设置报表 节或控件的属性 

  在 Access 中 属性用于决定表 查询 字段 窗体以及报表的特性 报表中每一个控件也都具有各自

的属性 控件属性决定控件的结构 外观和行为 使用属性表可以设置属性 在前面设计报表时 实际上都

已经使用过属性表来设置节和控件的某些属性 这里介绍设置报表 节或控件属性的一般方法  

  设置报表 节或控件的属性  

  1. 在报表 设计 视图中打开报表  

  2. 如果要设置报表的属性 双击报表选定器(位于 设计 视图中报表的左上角) 打开报表的属性表

如果要设置节的属性 双击节选定品(位于各节开头) 打开节属性表 如果要设置控件的属性 直接双击控

件 打开控件属性表  

  3. 在属性表中 单击要设置的属性 这时如果属性框中显示有箭头 则单击该箭头 并从更表中选择

一个数值 如果属性框旁显示 生成器 按钮 单击该按钮来激活生成器 如果什么也没有 则在属性框中

键入一个数值或表达式  

  当通过从 字段列表 框中拖动字段来创建结合控件时 Access 将从基表或查询中的字段复制某些属性

到控件中 例如 如果 产品 表中的 单价 字段的 格式 属性设置为 货币 并且 小数位数 属
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性设置为 自动 那么 当通过从字段列表中将 单价 字段拖到报表上创建结合文本框时 Access 将自

动把文本框控件的 格式 和 小数位数 属性设置为与表相同的值  

  可以在控件属性表中更改任何继承的属性设置 如果更改某一控件设置 此更改并不会影响到基表或查

询中字段属性的设置 如果更改了基字段的默认值 有效性规则和有效性文本的属性设置 这些更改将在任

何一个基于这些字段的控件中强制执行 即使这些控件是在更改字段属性之前创建的  

  最好在基字段中设置格式 小数位数 输入掩码 有效性规则 有效性文本和默认值属性 而不要在控

件中设置 这样无论何时在报表中增加字段 都可以确保有一致的设置  

7.4 保存报表  

  在设计报表时 使用 保存 命令就可以保存报表  

  保存报表  

  1.单击 文件 菜单中的 保存 命令 如果首次保存报表 将出现一个 另存为 对话框  

  2.在 报表名称 框中输入报表的名称 或采用默认的名称 然后单击 确定 按钮  

  除了使用 文件 菜单中的 保存 命令以外 也可以直接单击工具栏中的 保存 按钮来保存对报表

的设计  

7.5 预览报表  

  预览报表包括预览页面布局和报表数据两种类型 在介绍预览报表之前 我们先介绍打印预览工具栏

单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 这时将显示打印预览工具栏 表 7 4 列出了打印预览工具栏中

提供的各种按钮及其功能  

表 7 4 打印预览工具栏中提供的各种按钮及其功能描述 

按 钮 名 称 功   能 

视图 按钮 单击该按钮 可以换到设计视图 

打印 按钮 立即打印选定的报表 而不显示 打印 对话框 

显示比例 按钮 单击该按钮 在整页视图和缩放视图之间切换 

单页 按钮 在 打印预览 中显示一整页 

双页 按钮 在 打印预览 中显示两整页 

多页 按钮 按矩阵排列方式显示多页 例如 2 3 将所显示的页排成 2 行 3 列 

显示比例 框 控制在打印预览时显示的比例 若要修改显示比例 应从百分比列表中选择相应

的数值或输入相应的百分比数值 

关闭 按钮 关闭活动窗口 

Office 链接 按钮 创建选定对象的 RTF 格式文件 并将它加载到 Word 文件中 默认的文件史就是对

象名 文件后缀为.rtf 而此文档则存储在 Access 文件夹中 

数据库窗口 按钮 显示 数据库 窗口 列出当前数据库中的所有对象 可以用拖放等方法将对象

从 数据库 窗口移到当前窗口 
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新对象 按钮 单击 新对象 按钮旁边的箭头可以创建新的数据库对象 这些对象包括表 查

询 窗体 报表等 

Office 助手 按钮 提供帮助主题和提示信息 

  通过打印预览工具栏中提供的工具 可以快速查看报表的打印效果 或者查看报表中每页内容来确认数

据的正确性  

  预览报表的页面布局  

  1. 在 设计 视图中打开要预览报表的数据  

  1. 在 数据库 窗口中 单击 报表 选项卡  

  2. 选择要预览的报表  

  3. 单击 预览 按钮  

  如果已经以 设计 视图打开了要预览的报表 那么 可以直接单击工具栏中的 打印预览 按钮或 视

图 菜单中的 打印预览 命令来预览报表中的数据  

7.6 打印报表  

  通过预览 只要发现报表正确 就可以将结果打印出来 同打印其它数据库对象一样 在打印报表之前

还要进行页面设置  

7.6.1 设置页边距 打印方向和其它的页面设置选项 

  第一次打印报表以前可能要检查页边距 打印方向和其它的页面设置选项  

  设置页边距 打印方向和其它的页面设置选项  

  1. 以任何视图方式打开报表  

  2. 单击 文件 菜单中 页面设置 命令 这时出现一个 页面设置 对话框 如图 7 35 所示  

 

图 7 35 页面设置 对话框 

  3. 在 页面设置 对话框中执行下列操作  

   单击 边距 选项卡 设置页边距并确认是否只打印数据  
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   单击 页 选项卡 设置打印方向 页面大小和打印机型号  

   单击 列 选项卡 设置报表的列数 列的宽度和高度 如果列数大于 1 列 还要设置列的布 

局  

  4. 最后单击 确认 按钮  

  由于 Access 能够保存报表的页面设置选项的设置 所以每个报表的页面设置选项只需设置一次 但是

Access 不能保存表 查询和模块的页面设置选项的设置 所以 在每次打印表 查询和模块时都要进行页面

设置选项的设置  

7.6.2 打印报表  

  在设置页面以后 可以按照下列方法打印报表  

  打印报表  

  1. 在 数据库 中选定要打印的报表 或者在 设计视图 打印预览 或 版面预览 中打开要打

印的报表  

  2. 单击 文件 菜单中的 打印 命令 出现如图 7 36 所示的 打印 对话框  

 

图 7 36 打印 对话框 

  3. 在 打印 对话框中进行以下操作  

   在 打印机 框中指定打印机的名称 型号和连接的位置  

   在 打印范围 框中 确定是打印所有的页还是只打印指定的页  

   在 份数 框中 指定要打印的份数和是否需要对其进行分页  

   如果没有进行页面设置 还可以单击 设置 按钮来打开 页面设置 对话框 利用 页面设置

对话框进和页面设置  

  4. 最后单击 确认 按钮  

  采用上述方法打印报表时 Access 首先显示 打印 对话框 让您对打印选项进行设置 如果不想激活

打印 对话框而直接打印报表 这时应单击工具栏上的 打印 按钮 Access 按照以前保存的设置打印报

表  

本章介绍了报表的基本内容 通过本章的学习 知道了什么是报表 如何创建 修改和打印报表 这些

都是报表的基本内容 在下一章还要介绍如何设计高级的报表  
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第 8 章 制作高级报表 

与窗体不同的是 报表能对记录进行分组与排序 能对大量数据进行时汇总 求出总计信息 在设计精

美的报表时 一般都要实现这些功能 本章将介绍如何设计这种报表  

8.1 分组及排序  

  在报表中 可以按照某个字段或表达式对记录进行排序 便于用户查找和修改数据 另外 Access 还允

许将具有相同或类似特性的相关记录放在一组 通过对记录进行分组 可以进行一些计算 或者简化报表

使报表更容易阅读  

8.1.1 排序记录  

  在打印报表时 通常希望以某种顺序来组织数据(记录) 例如 在打印前面创建的 产品销售额 报表

时 希望按照产品的订购日期来排列记录 Access 提供的分组与排序功能可以用来报表设置排列顺序  

  排序记录  

  1. 在 设计视图 中 打开 产品销售额 报表  

  2. 单击工具栏中的 排序与分组 按钮 显示如图 8 1 所示的 排列与分组 对话框  

  3. 在 排列与分组 对话框中 单击 字段/表达式 列的第一行 这时右边出现一个下箭头 单击

下箭头 从列表中选择用于记录排序的字段名称 例如 订购日期 字段 也可以在这里输入一个表达式

如图 8 2 所示  

 

图 8 1 分组与排序 对话框 

 

图 8 2 选择排序字段 
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  在 Access 中 可以按多个字段或表达式对数据进行排序 Access 首先按第一个字段或表达式排序记录

当第一个字段或表达式有相同值时再按第二个字段或表达式排序 依次类推 在 分组与排序 对话框中

可以在 字段/表达式 列中选择多个字段来对记录进行多重排序 第一行中的字段或表达式是一级排序

第二行是二级排序 依次类推 Access 最多可以有 10 级排序 排序级别越高 在报表中排列越靠前  

  4. 填完 字段/表达式 列后 Access 自动将 排序次序 设定成 升序 升序的次序是 A 到 Z

或 0 到 9 若想要改变排序次序 则单击 排序次序 列中要修改的行 然后单击右侧的下箭头 从

列表中选择 降序 降序的次序是 Z 到 A 或 9 到 0  

  在执行上述步骤以后 单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 切换到 打印预览 视图 这时可以

看到如图 8 3 所示的 产品销售额 报表 在该报表中 记录已经根据 订购日期 字段重新排序  

 

图 8 3 按 订购日期 排序 产品销售额 报表 

  在利用 分组与排序 对话框排序记录时可以看到 一旦在 字段\表达式 列中选择一个字段或表达

式 该对话框下面就显示一个 组属性 框 其中列出了组属性 在选择排序字段或表达式时 不需要设置

组属性 框中的各种属性 但是 在分组记录时必须设置 组属性 框  

8.1.2 分组记录  

  一个组就是指由相关记录组成的集合 将报表分组以后 不仅相关的记录显示在一起 而且还为每个组

显示概要和汇总信息 因而可以提高报表的可读性  

  一个组是由组标头 组文本和组页脚组成 在 产品销售额 报表中可以按 产品类别 字段对数据记

录进行分组  

  分组记录  

  1. 在 设计视图 中 打开 产品销售额 报表  

  2. 单击工具栏中的 排序与分组 按钮 打开 排列与分组 对话框  

  3. 在 排序与分组 对话框中 单击要设置分组属性的 产品类别 字段  

  4. 在 排序与分组 对话框下面的 组属性 框中 按照图 8 4 所示设置每个组的属性 在设置组

属性以后 报表的 设计 视图中就增加了一个组标头和一个组页脚 其名称为 类别名称组标头 和 类

别名称组页脚  

5. 单击 类别名称 文本框 将鼠标指向该文本框的边框上 当光标变成手掌图标时 将它拖到 类

别名称组标头 下面的节中 将鼠标指针指向文本框的移动控点时 不能将文本框拖到 类别名称组标头

下面的节中  

6. 单击 工具箱 中的 直线 按钮 在组标头节中画一条直线来分隔组和主体节 以增加可读性

如图 8 5 所示  
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图 8 4 选择分组字段设置分组属性 

 

图 8 5 在组标头中添加文本框和分隔直线 

  在执行上述步骤以后 单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 切换到 打印预览 视图 这时可以

看到如图 8 6 所示的 产品销售额 报表 在该报表中 Access 将类别名称相同的记录放在同一个组中  

 
图 8 6 用 类别名称 字段分组报表 

  上面例子说明了如何在报表中分组记录 在报表中 可以用 文本 字段 日期\时间 字段或 数字

字段来分组记录 这里不一一介绍 实际上 分组记录的关键是如何设置 组属性 框中的各种组属性 表

8 1 列出了 组属性 框中包含的属性及其相应功能  

表 8 1 组属性及其功能描述 

属 性 名  功  能 

组标头 添加或删除字段或表达式的组标头 

组页脚 添加或删除字段或表达式的组页脚 

分组形式 指定分组形式 既可以按每一个值进行分组 也可以按前缀字符进行分组 可用的选项与用

于分组的字段的数据类型有关 如果用表达式分组 可用的选项为所有的数据类型 

组间距 指定分组的字符间距 该值对于分组的字段或表达式来说是有效值 

保持同页 确定 Access 在同一页中打印一组内容还是部分内容 
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  为了建立一个分组级别 必须将 组属性 框中的组标头和组页脚设置成 是 其它组属性可以按照

需要进行不同的设置 下面介绍在用 文本 字段 日期/时间 字段或 数字 或 货币 字段分组记录

时如何设置 组属性 框中的各种属性  

一 用 文本 字段分组 

  用 文本 字段分组时 可以将 组属性 框中的属性设定为表 8 2 中的值 在设置 组属性 框中

的属性时 如果将 分组方式 设置为 每一个值 那么 应将 组间距 属性设置为 1 如果将 分组形

式 设置为 前缀字符 那么 可将 组间距 属性设置为任何有效的字符数  

表 8 2 用 文本 字段分组时设置 组属性 框中的属性值 

名 称 值 含  义 

组标头 是 添加文本字段的组标头 

组脚注 是 

否 

添加文本字段的组页脚 

删除文本字段的组页脚 

分组形式 每一个值 

前缀字符 

将文字段中相同值的记录分成一组 

将文本字段中的前 n 个字符相同的记录分成一组 

组间距 1 

其它的值 

在 分组形式 设置为 每一个值 时必须设置成 1 

在 分组形式 设置为 前缀字符 时 表示字符数 

保持同页 不 

所有的组 

用第一个主体 

当一个组跨过多个页时 打印时将不考虑出现换页 

组标头 主体和组页脚都保持在同一页或同一列 

组标头和第一个主体段打印在一页上或一列中 

  在使用前几个字符作为组标头时 除了将 分组形式 设置为 前缀字符 将 组间距 设置为任何

有效的字符数以外 还需要选中字符所在的文本框 然后单击工具栏中的 属性 按钮来打开文本框的属性

表 在 控件来源 属性框中 键入包含 Left 或 Right 函数的表达式  

二 用 日期/时间 字段分组 

  当按 日期/时间 字段分组记录时 可以将 分组形式 的属性设置为表 8 3 中列出的任一种值 除

了 每一个值 外的所有选项 都可以将 组间距 属性设置为对按该选项分组的字段或表达式有效的所有

数字 如果将 分组形式 属性设为 组间距 的属性值是 1  

表 8 3  用 日期/时间 字段分组时设置 组属性 框中的属性值 

名 称 值 含  义 

组标头 是 添加 日期/时间 字段的组标头 

组脚注 是 

否 

添加 日期/时间 字段的组页脚 

删除 日期/时间 字段的组页脚 

分组形式 每一个值 

年 

季 

月 

周 

日 

时 

将 日期/时间 字段中相同值的记录分成一组 

将同一年的记录分成一组 

将同一季度的记录分成一组 

将同一月的记录分成一组 

将同一周的记录分成一组 

将同一日期的记录分成一组 

按小时分组 
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 分 按分钟分组 

组间距 1 

其它的值 

在 分组形式 设置为 每一个值 时必须设置成 1 

当按照 分组形式 的取值进行分组时 该值是指对 日期/时间 字段有

效的任何数字 例如 当 分组形式 为 年 时 该值表示间隔的年数 

保持同页 不 

所有的组 

用第一个主体 

当一个组跨过多个页时 打印时将不考虑出现换页 

组标头 主体和组页脚都保持在同一页或同一列 

组标头和第一个主体段打印在一页上或一列中 

 

三 用 数字 货币 或 自动编号 字段分组 

  当按 数字 货币 或 自动编号 字段分组记录时 可以将 分组形式 属性设置为表 8 4 中列

出的任一种值 如果将 分组形式 属性设置为 每一个值 则 组间距 的属性值就是 1 如果将 分组

形式 属性设为 间隔 则可以将 组间距 属性设置为在按该间隔分组时对字段或表达式有效的所有数

值 例如 如果将 分组形式 属性设为 间隔 并将 组间距 属性设为 5 那么 Access 会像以下这样

分组记录 0 到 4 为一组 5 到 9 为一组 10 到 14 为一组 等等  

表 8 4 用数字 货币或自动编号字段分组时设置 组属性 框中的属性值 

名称 值 含义 

组标头 是 添加字段的组标头 

组脚注 是 

否 

添加字段的组页脚 

删除字段的组页脚 

分组形式 每一个值 

间隔 

将字段中相同值的记录分成一组 

按指定的区间来分组 将落在指定区间中的记录分成一组 

组间距 1 

其它的值 

在 分组形式 设置为 每个值 时必须设置成 1 

在 分组形式 设置为 间隔 时 该值是指对字段有效的任何数值 

保持同页 不 

所有的组 

用第一个主体 

当一个组跨过多个页时 打印时将不考虑出现换页 

组标头 主体和组页脚都保持在同一页或同一列 

组标头和第一个主体段打印在一页上或一列中 

8.1.3 改变报表的排序和分组顺序  

  在 分组与排序 对话框中 字段或表达式的顺序很重要 在执行排序与分组时 Access 将按照 分组

与排序 对话框中字段或表达式的排列顺序从第一行开始执行 如果第一个字段或表达用于排序 Access 先

开始排序 如果第一个字段或表达式用于分组 Access 就先开始分组 您可以根据自己的需要改变报表的排

序和分组顺序  

  改变报表的排序和分组顺序  

  1. 在 设计 视图下打开报表  

  2. 单击工具栏上的 排序与分组 按钮 激活 排序与分组 对话框  

  3. 在 排序与分组 对话框中 单击要移动的字段或表达式的行选定器  

  4. 再单击该行的行选定器 然后拖动该行到表中新的位置  
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  如果重新安排的组原来有组标头 Access 会将这些组标头 组页脚以及其中包含的所有控件移到相应的

新位置 但是 必须自己调整组标头和组页脚中控件的位置  

8.1.4 报表中插入新的排序与分组字段或表达式  

  报表中插入新的排序与分组字段或表达式 

  1. 在 设计 视图中打开报表  

  2. 单击工具栏上的 排序与分组 按钮 激活 排序与分组 对话框  

  3. 在 排序和分组 框中 单击要插入新字段或表达式的地方 然后按 Insert 键  

  4. 在空白行的 字段表达式 列中 选定用于排序的字段 或者键入表达式  

  5. 在填写了 字段/表达式 列后 Access 会将 排序顺序 设为升序 如果要改变排序顺序 可以

在 排序次序 列中选择 降序  

8.1.5 删除报表中的排序与分组字段或表达式  

  在报表中 不仅可以对记录分组 设置排序次序 而且可以删除它们  

  删除报表中的排序与分组字段或表达式  

  1. 在 设计 视图中打开报表  

  2. 单击工具栏上的 排序与分组 按钮 激活 排序与分组 对话框  

  3. 在 排序与分组 框中 单击要删除的字段或表达式的行选择器 然后按 Delete 键 这时 Access

弹出一个消息框 如图 8 7 所示 询句是否真要删除排序与分组字段  

 

图 8 7 确认是否删除排序与分组字段 

  4. 单击 是 可以删除该排序或分组字段 单击 否 则不执行删除操作  

在删除报表中的分组字段或表达式时 如果组标头或组页脚包含控件 Access 不仅删除组标头 组页脚 而

且还删除其中的所有控件  

8.1.6 使同组的数据保持在同一个页面或列中  

  在前面介绍如何设置 组属性 框中的属性时 已经介绍了如何设置 保持同页 属性 从表中可以看

出 只要将 保持同页 属性设置成 所有的组 就可以使同组的数据保持在同一个页面或列中 实际上

在使同组的数据保持在同一个页面或列中时 还要进行其它操作 下面就进行介绍  
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  使同组的数据保持在同一个页或行中  

  1. 在报表的 设计视图 中 打开相应的报表  

  2. 双击报表的报表选定器来激活报表的属性表 如果将组放在一页中 则将属性表中的 组结合方式

属性设置为 每页 如果将组放在一行中 则将 组结合方式 属性设置为 每行  

  3. 单击工具栏中的 排序与分组 按钮 出现 排列与分组 对话框  

  4. 单击与保持在同一页或行中的组对应的字段或表达式  

  5. 在 排序与分组 对话框下面的 组属性 框中 将 保持同页 属性设置为 所有的组 在打

印时组标头 主文本和组页脚都保持在同一页或同一行中  

  在进行高级报表设计时经常要对记录进行排序与分组 在对记录分组以后 不仅可以将相关的记录放在

一起 而且还可以利用表达式进行一些计算 求出总计或汇总信息  

8.2 妙用表达式  

  在 Access 完成某些工作时 往往需要使用表达式 例如 在报表中计算总计 筛选打印的记录 本节

将介绍如何在报表中使用表达式来实现特定的功能  

8.2.1 打印当前日期  

  在打印报表时 通常希望在页眉上打印出报表制作的日期 便于以后查阅 如果利用报表向导制作报表

向导会自动在报表上添加日期信息 如果要利用 设计 视图自己设计报表 就必须知道如何在报表上添加

日期信息  

  Access 提供了 Now 和 Date 两个函数来供用户获取系统的当前日期 Date 函数返回系统的当前日期 而

Now 函数不仅返回系统的当前日期 而且还返回时间  

  例如 在打印报表时 如果想在页眉上打印制表日期 可以在页眉上添加一个日期文本框 然后在日期

文本框中输入下列表达式 =Date() 或者 =Now()日期分为 长日期 和 短日期 两种格式 用户可以

根据自己的需要来设置 Now 和 Date 函数的显示格式 例如 如果想在显示的日期中包含年 月 日和星期

可以使用=Format(Date() LongDate )表达式将日期设置成 长日期  

8.2.2 打印页码  

  通常在打印长的报表时 都希望在报表的每一页中添加页码 指出这是第几页 共多少页 为了达到这

一目的 可以使用 Page 和 Pages 属性 Access 提供的 Page 和 Pages 属性可以计算报表的当前页码和总页数

但是 Page 和 Pages 属性只在打印预览或打印时才起作用 在平常的属性表中并不出现  

  可以在 设计 视图中 把一个文本框放置到报表的页面页眉或页面页脚中 然后 在文本框中使用 Page

和 Pages 属性来计算报表的页码和总页数 如果在文本框中输入表达式= 第 [Page] 页 则在 打

印预览 或 打印 时 Access 就显示这是第几页信息 若在文本框中输入下列表达式 = 第 [Page]

页 共 [Pages] 页 那么 Access 不仅显示当前页码 而且还显示总页数  

  上面的表达式看上去很复杂 如果从来没有输入过这样的表达式也不要紧张 实际上还可以使用表达式

生成器来输入页码 下面就以 产品销售额 报表为例 说明如何使用表达式生成器在报表中添加页码  
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  使用表达式生成器输入页码  

  1. 在 设计 视图中打开 产品销售额 报表  

  2. 单击 工具箱 中的 文本框 按钮 然后在页面页脚中要显示页码的地方单击鼠标 以便在这里

添加一个显示页码的文本框 如图 8 8 所示 在添加文本框以后 其附加标签可能不需要 因此 单击文

本框的附加标签 然后按 Del 键来删除文本框的附加标签  

 

图 8 8 在页面页脚中添加用于显示页码的文本框 

  3. 将鼠标指向文本框 单击鼠标右键 打开属性表  

  4. 在属性表中单击 控件来源 属性框 然后单击属性框右边的 生成器 按钮 这时 Access 显示

表达式生成器 对话框 如图 8 9 所示  

 

图 8 9 表达式生成器 对话框 

  5. 在 表达生成器 对话框的第一列中选择 通用表达式 在第二列中选择页码的格式 例如 页

码 全部页数 第 N 页共 M 页 这时 Access 在第三列中显示用户选择的表达式  

  6. 单击 粘贴 按钮 然后单击 确定 按钮 这时在 控件来源 属性框中显示所选择的表达式  

  由此可见 利用表达式生成器的确很方便 我们不需要记录表达式的语法 只需在 表达式生成器 对

话框中进行简单的选择就可以了  

8.2.3 计算总计  

  在打印报表时 有时希望既要详细信息 又要汇总信息 例如 普通销售人员可能比较关心详细信息

而管理人员则比较关心汇总信息 因此 在报表中有时需要给出细节信息 而有时只需给出每个组的汇总数

据和报表汇总数据 下面就分别介绍如何在每个记录内使用表达式计算出报表中没有的数据 如何在每个组

之间以及整个报表中计算汇总数据  
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  一 在每个记录内计算出表中没有的数据 

  我们知道 在 Access 数据库中可以创建计算字段来计算表中没有的数据 创建计算字段有一个优点

即在用户需要了解表中没有的信息时 不需要从多个表中提取与计算有关的的所有字段的数据 因而提高了

数据库的执行速度 但是 它有一个明显的缺点 即浪费大量的存储空间  

  在存储资源比较紧张的情况下 可以不用创建计算字段 而在创建报表时建立一个文本框 利用该文本

框计算出需要的信息 例如 在 产品销售额 报表中 用于显示每种产品销售额的文本框就是一个计算型

文本框 对于每一个记录 产品的销售额都不一样 计算型文本框都可以分别计算出每种产品的销售额 并

显示每一个记录的后面 由于第 7 章中已经介绍了如何在报表中创建上述计算型文本框 所以这里不再赘述  

  二 在每个组之间计算总计 

  在管理人员分析公司的经营状况时 希望能够直接查看各组数据和对各组数据进行比较 以便能够通过

这些数据对公司的销售情况作出判断 例如 在 产品销售额 报表中 显示每类产品的销售总额  

  在报表中 Access 不仅允许用户利用计算型文本框计算出每个组中所没有的数据 而且还可以计算每个

组的总计 如果要计算每个组的总计信息 则可以在组标头和组页脚中建立一个计算文本框 在文本框中输

入计算表达式 Access 为计算总计提供了一个 Sum 函数 其格式如下  

  Sum(字符串表达式) 

  其中 字符串到表达式可以是一个字段 该字段包含要计算的数据 也可以是一个表达式 该表达式根

据某一字段中的数据来执行计算 Sum 函数则对字段中的数据或表达式计算的结果进行求和  

  例如 如果希望在打印 产品销售额 报表时 显示每类产品的销售总额 那么可以在页面页脚中增加

一个文本框 并在文本框中输入表达式 =Sum([单价] [数量] [(1 [折扣])]) 这时报表上就可显示每

类产品的销售额  

  计算组总计  

  1. 在 设计 视图中 打开 产品销售额 报表  

  2. 单击 工具箱 的 文本框 按钮 然后在 类别名称组页脚 要显示组总计的地方单击鼠标 以

便在这里添加一个显示组总计的文本框  

  3. 在文本框的附加标签上输入下列文本信息 每类产品的销售额 并将标签移到组页脚的左边  

  4. 在文框中输入表达式 =Sum([单价] [数量] (1 [折扣])) 并使文本框与主体节中的计算型文

本框在垂直方向上对齐  

  为了便于浏览 在组页脚中还添加一个直线来分隔组页脚和主体节 如图 8 10 所示  

 

图 8 10 在报表中计算组总计信息 
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  由于计算总销售额的表达式是添加在 产品类别 组页脚中 所以 Access 计算每类产品的总销售额

在这个例子中 您也可以将同样的表达式添加到报表页脚中来计算整个报表中所有产品的销售额 其方法与

上面一样 您不妨试试看  

  最后 我们把报表的页面页脚和报表页脚的背景都填充成银灰色 并切换到 打印预览 视图下 这时

屏幕中就会看到最终设计的 产品销售额 报表 它上面既有报表制作日期 又有报表的页码 既有每个记

录的详细信息 又有各类产品的汇总数据 这是一个比较高级的报表 如图 8 11 所示  

 

图 8 11 产品销售额 报表 

8.3 创建子报表  

  在进行高级报表设计时 通常还采用子报表的方式 将多个报表组合成一个报表 子报表是插在一个报

表中的另一个报表 而用来插入另一个报表的报表就是主报表 主报表可以是结合型也可以是非结合型 也

就是说 报表可以基于表或查询 也可以于基于任何对象  

  非结合型主报表可以包含多个不相关的子报表 即子报表和主报表的数据之间没有联系 如果需要插入

包含了与主报表相关数据的子报表 可以将主报表结合到基表或查询上  

  同创建子窗体一样 创建子报表也有两种方法 一种方法是在已有的报表中创建子报表 另一种方法是

将某个已有报表添加到其他已有报表中来创建子报表 下面将具体介绍如何创建子报表  

8.3.1 在已有的报表中创建子报表  

  如果要在已有的主报表上创建子报表 首先应确保主报表所基于的表之间已经建立了正确的关系 这样

在插入含有主报表相关的数据的子报表时 子报表控件才能链接在主报表上 从而确保在子报表中打印的记

录与主报表中打印的记录保持正确的对应关系 在 订单管理 数据库中 一个典型的例子就是在 订单

报表中添加一个 订单明细 子报表 由于 订单 表和 订单明细 之间存在着一对多的关系 这样 在

查看某一订单的信息时 子报表还显示该订单的单价 数量和折扣等更详细的信息  

  在已有的报表中创建子报表  

  1. 在 设计 视图中打开 订单 报表作为主报表 如果还没有创建一个 订单 报表 应先建立一

个 订单 报表 如图 8 12 所示  

2. 如果没有按下工具箱中的 控件向导 按钮 则单击 控件向导 按钮将其按下 以便能够使用

向导来添加子报表  

  3. 单击工具箱中的 子窗体/子报表 按钮 然后在报表上需要放置子报表的地方单击鼠标 这时 Access

启动 子报表向导 并弹出如图 8 13 所示的第一个 子报表向导 对话框  
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图 8 12 打开 订单 报表作为主报表 

    4. 在第一个 子报表向导 对话框中 向导询问您是使用一个现有的报表或查询建立一个子报表

还是根据已有的表或查询建立一个子报表 为了说明如何在现有的报表中建立一个新的子报表 我们选择前

者 因此 在第一个 子报表向导 对话框中单击 使用现有的表和查询 选项 在选中 使用现有的表和

查询 选项以后 单击 下一步 按钮  

 

图 8 13 选择表或查询建立子报表 

  5. 在第二个 子报表向导 对话框中 向导询问您在子报表中希望包含哪些字段 您可以从一个表中

选择一个或多个字段 也可以从多个表中选择多个字段 这里选择 订单明细 表来建立 订单明细子报表

因此在 表/查询 框中 单击其右边的箭头 从弹出的列表中选择 订单明细 表 这时 可用字段 框

中列出了 订单明细 表中包含的所有字段 如图 8 14 所示  

 

图 8 14 选择子报表中要包含的字段 

  双击 产品 ID 字段 数量 字段 单价 字段和 折扣 字段 将它们添加到 选择字段 框中

在选择字段的过程中 也可以使用 单箭头 按钮来分别选择每一个字段 或者使用 双箭头 按钮选择所
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有字段 还可以使用 单箭头 按钮或 双箭头 按钮来取消选择的字段 在选择所需要的字段以后 单击

下一步 按钮 Access 就用选定的字段作为子报表的记录来源  

  6. 在第三个 子报表向导 对话框中 向导询问您是用自己定义的字段来链接主报表和子报表 还是

从对话框下面的列表中选择 Access 提供的连接方式 这里选择后者 因此 在该对话框中 我们选择 从

列表中选择 选项 然后从列表中选择第一种方法链接主报表和子报表 即对于订单中的每一个记录用订单

ID 显示订单明细 您也可以自己定义字段来链接主报表和子报表 但此时必须选择第一个选项按钮 然后分

别在 窗体/报表 框和 子窗体/子报表 框选择链接主报表和子报表的字段 如图 8 15 所示 在选择链

接方式以后 单击 下一步 按钮  

  7. 在第四个 子报表向导 对话框中 将子报表命名为 订单明细子报表 并单击 完成 按钮  

  在单击了 完成 按钮之后 Access 将在报表中添加子报表控件 同时还将创建一个用于显示子报表的

单独报表 单击 视图 菜单中的 打印预览 命令 切换到 打印预览 视图 这时可以看到如图 8 16

所示的报表  

  在该报表中 主报表显示了某个订单的信息 在每个订单的下面显示该订单的产品名称 单价 数量和

折扣等更详细的信息 当在报表左下角的 指定页 方框中指定不同的页号时 子报表则显示与该页有关的

订单详细信息  

  这个例子使用主报表显示订单信息 用子报表显示订单详细信息 实际上 在建立带子报表的报表时

也可以用主报表显示详细信息 而用子报表显示汇总信息  

 

图 8 15 选择主报表和子报表的链接字段 

 

图 8 16 在 订单 报表中创建一个 订单明细 子报表 
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8.3.2 将已有的报表添加到其他已有的报表中来创建子报表  

  在建立带子报表的报表时 除了到现有的报表中创建一个子报表以外 还可以先创建一个子报表 然后

将所创建的子报表添加到已有的报表中  

  将已有的报表添加到另一个已有的报表中来创建子报表  

  1. 在 设计 视图中打开将主报表  

  2. 按下了工具箱中的 控件向导 按钮  

  3. 按 F11 键切换到 数据库 窗口  

  4. 将报表从 数据库 窗口中拖到主报表中放置子报表的地方  

  这时 Access 将子报表控件添加到报表中 由此可见 这种创建子报表的方法与第 6 章介绍的创建子窗

体的方法是一样  

  无论是使用向导创建子报表 还是直接将报表由 数据库 窗口拖到其它报表中来创建子报表 只有满

足下列条件 Access 才自动使子报表与主报表保持同步  

   报表是基于表创建的 该表的关系是在 关系 窗口中设置的 如果报表是基于一个查询或多个查

询的 而且这些查询的基表又满足相同的条件 Access 将自动使子报表与主报表保持同步 如果查询的基表

能够与其他基表或查询保持正确的链接 Access 将自动使子报表与主报表保持同步  

   主报表基于带有主关键字的表 而子报表则基于一个含有特定字段的表 该字段与主关键字名称相

同 而且具有相同或兼容的数据类型 如果选中了一个或多个查询 这些查询的基表必须满足同样的条件  

  如果主报表和子报表不满足上述指定的条件 可以自己进行链接  

  选择链接主报表与子报表的字段  

  1. 在 设计 视图中打开主报表  

  2. 如果要显示属性表 选定子报表控件 然后单击工具栏上的 属性 按钮  

  3. 在 链接子字段 属性框中 输入子报表中链接字段的名称 并在 链接主字段 属性框中 输入

主报表中链接字段的名称 在 链接子字段 属性框中不能使用控件名称  

  如果不能确定链接字段 应单击 生成器 按钮打开 子窗体/子报表字段链接器 如果要输入多个链

接字段 必须用分号分隔字段名  

  虽然链接字段并不一定要显示在主报表或子报表上 但它们必须包含在基本记录中 如果是通过报表向

导创建的子报表 即使在向导中没有选择这些链接字段 Access 也会自动将它们包含在基本记录中 另外

链接字段必须包含相同类型的数据  

到这里为止 已经基本介绍了报表的全部内容 您可以按照这里介绍的方法创建自己的报表 实现自己

的目的  

习题 
1 请依下列叙述在书面上建立出一个 跨国汽车公司 数据库,其内容如下  

跨国汽车销售公司有三个部门 每个部门有独自的部门名称 营业电话 部门地址 而部门内设有主任 
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一人 业务员或会计数人 每位成员的个人数据有姓名 职称 基本工资 传呼或手机号码  

2 建立一个名叫 邓桂花家庭记账系统 的空白数据库  

1 在 邓桂花家庭记账系统 数据库 内以自行定义的方式产生两个表 其表中的字段名称 数据 

类型 相关的字段属性分别设定如下  

一 项目 表  

字段名称 数据类型 相关的字段属性设定 

代号 文字 字段大小 5 

项目名称 文字 字段大小 12 

二 记账 表  

字段名称 数据类型 相关的字段属性设定 

记账日期 日期/时间 格式 简短日期 yyyy/mm/dd  

代号 文字 字段大小 5 

收入金额 货币 格式 标准  

支出金额 货币 格式 标准  

2 完成 项目 表的数据输入 其内容如下 

代号 项目名称 代号 项目名称 

1001 爸爸薪水 0001 菜金 

1002 妈妈薪水 0002 交通费 

1003 存款利息 0003 会钱 

1004 互助会利息 0004 补习费 

1005 年终奖金 0005 电话费 

1006 考绩奖金 0006 水费 

1007 投资红利 0007 电费 

1008  0008 瓦斯费 

1009  0009  

1010 其它收入 0010  其它支出 

3 完成 记账 表的数据输入 其内容如下  

记账日期 代号 收入金额 支出金额 

1997/08/05 1001 40 000.00  

1997/08/05 1002 30 000.00  

1997/08/06 0001 12 000.00  

1997/08/07 0003 20 000.00  

1997/08/07 0004 5 000.00  

3 从第 2 题练习所建立的 邓桂花家庭记账系统 数据库中 利用 代号 字段 在 项目 表与 记

账 表之间 建立一个一对一的 关联 表  

4 在 邓桂花家庭记账系统 数据库中 建立一个能显示出 记账日期 代号 项目名称 收

入金额 支出金额 的查询 并命名为 收支查询  

5 从 邓桂花家庭记账系统 数据库的 记账 表中 根据书中示例设计出 纵栏表 窗体 并命名
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为 记账窗体 背景样式请自由选择  

6 从 邓桂花家庭记账系统 系统库的 收支查询 中 根据书中示例设计出 表格 窗体 并命名

为 收支窗体  

7 请从 邓桂花家庭记账系统 数据库中 打印出家庭收支情况 并根据金额大小排序  

8 请将 邓桂花家庭记账系统 数据库的 记账 数据表和 收支查询 建立成数据访问页 并通过

浏览器查看数据  
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附录 A  Access 培训班试题汇编 

回答问题 

1  什么是数据库 数据库管理系统与关系数据库  

2  Access 2000 是何种类型的数据库管理系统 它有什么功能  

3  Access 2000 中的主要对象有哪几个 它们分别能完成什么功能  

4  使用组来管理对象有什么优点  

5  Access 中表的作用是什么 它由哪些部分组成  

6  设计 Access 数据库有哪些步骤  

7  确定数据库中需要哪些表时 应考虑哪些因素  

8  确定每个表中需要哪些字段时 应考虑哪些因素  

9  有哪几种方法可以创建表  

10  Access 的对象命名规则是什么  

11  如果某个字段的内容是范围在在-10000000-10000000 之间的整数 该如何设置该字段的数据类型和

字段大小  

12  如果 产品类型 字段的内容只可能取值为 家用电器 生活用品 和 办公用品 三种 而且

大部分产品为 家用电器 该如何设置字段的属性来简化输入字段内容时的步骤  

13  在数据表中 可以自定义的键盘操作是哪些  

14  在数据表中 删除了表中的记录后 是否能恢复  

15  对数据表中数据进行筛选的方法有哪几种 它们的特点是什么  

16  在数据表中对记录的修改是否能自动保存 对格式的修改是否能自动保存  

17  改变子数据表的格式 例如改变列宽和行高 是否会对子数据表所有的源表的格式产生影响 删除

子数据表呢  

18  执行 视图 菜单中的 数据表视图 命令与执行 查询 菜单中的 执行 命令 有何异同  

19  如果加入到查询设计网格中字段被设置为不在查询结果中显示 那么对该字段的排序或准则设置是

否生效  

20  表之间的关系与联接有什么区别与联系  

21  多表查询是否必须有联接 为什么  

22  字段的明细数据与汇总数据是否能同时显示  

23  操作查询具有什么功能 举例说明它们的优点  

24  比较使用窗体操作数据与使用数据表操作数据在操作方法上的区别  

25  说出简单窗体与复合窗体在功能上的差异 并举例说明二者在何种场合下使用  

26  页面页眉节与页面页眉脚节的作用是什么  
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27  如果要改变窗体中某控件的背景颜色 可以用多少种方法来完成  

28  举例说明打印预览和版面预览在功能和使用场合上的区别  

29  报表的设计视图中的节与窗体的设计视图中的节有哪些异同  

30  窗体的设计视图中的哪些操作可以应用于报表的设计视图 报表的设计视图中对记录的哪些操作

是窗体的设计视图中无法完成的  

31  数据访问页与普通的 Web 页面有什么异同  

32  数据访问页对象与 Access 数据库中的其他对象有什么区别  

33  举例说明数据访问页的种类 以及它们功能上的区别  

34  快速创建数据访问页和使用向导创建数据访问页分别有什么优缺点  

35  比较数据访问页的设计视图中的节与报表的设计视图中的节的异同  

36  比较数据访问页的设计视图中控件的属性与窗体或报表的设计视图中的控件属性的异同  

37  如何确定数据库的用途以及使用方法? 

38  如何确定数据库中需要的表? 

39  Access 2002 支持哪些格式的文件? 

40  观察 Access 2000 文件在转换成 Access 2002 文件时的问题? 

41  在 Access 2002 中编辑表有几种视图? 

42  如何将表拆分成相关表? 

43  如何在表中删除字段? 

44  如何设置或更改主键? 

45  查询的类型有哪几种? 

46  如何使用快捷键中止查询? 

47  什么情况下可以更新查询或查询字段? 

48  简述如何对记录进行排序? 

49  窗体的视图有哪几种? 

50  如何在窗体 报表 查询或表的视图之间切换? 

51  如何设置窗体或报表的默认大小和位置? 

52  如何在窗体或报表中显示标题和其他信息性文本? 

53  简述正文部分在数据访问页中的功能? 

54  简述数据访问页与显示报表相比具有的优点? 

55  如何暂时禁用宏中的操作? 

56  是否可以使用类模块为自定义对象创建定义? 

上机练习 

1  启动 Access 2000 打开一个现有的 Access 数据库 熟悉 Access 2000 的应用程序窗口 可以使用

安装 Access 2000 中附带的数据库 它的位置一般在 Office 2000 安装目录下的 Office 子目录下
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的 2052 子目录中 文件名为 fpnwind.mdb 也可以使用 打开 对话框中的查找功能来在用户的本

地硬盘中寻找  

2  在打开的数据库中熟悉数据库窗口的使用 学习察看不同种类的对象 创建一个新组 将数据库中

的对象添加到组中 然后删除该组中的对象 或者将整个组删除  

3  使用数据库向导创建一个 订单入口 数据库  

4  创建一个名为 销售信息 的空数据库 保存在 C \My Documents 目录下 该数据库将用于添

加其它对象 在以后各课程中使用到  

5  练习排序与筛选 在 产品信息 表中 分别使用本节中讲到的 5 种筛选方法筛选出单价高于 5000

元的产品 并按价格的降序排序  

6  将 售货账单 表设置为 员工信息 的子数据表 售货账单明细 表设置为 售货账单 的子

数据表 将 产品信息 表设置为 售货账单明细 表的子数据表 然后打开 员工信息 表 并

逐级打开它的子数据表来察看每一个员工所完成的售货账单中的产品名称和单价等信息  

7  在前面章节中创建的 销售信息 数据库中 使用窗体向导创建复合窗体 然后在窗体视图中打开

该窗体 熟悉在窗体中对多个表中的记录进行添加 修改 删除 排序和筛选操作的方法 注意主

表与子表间数据的对应关系  

8  使用窗体的设计视图从无到有创建窗体 并加日期和打印页码 注意节 计算机字段和汇总的使用

方法  

9  在前面章节所创建的 销售信息 数据库中 使用报表向导创建报表 然后在设计视图中修整 然

后使用打印预览和版面预览来察看报表的格式和数据  

10  使用报表的设计视图从无到有创建报表 注意体验操作方法上与在窗体的设计视图中操作的异同  

11  在前面章节中创建的 销售信息 数据库中 分别使用快速创建功能和使用向导创建数据访问页

并在设计视图中对格式进行调整 然后在浏览器中打开该数据访问页 熟悉在数据访问页中对数据

的添加 修改 删除 排序和筛选等功能  

12  在 销售信息 数据库中 使用数据访问页的设计视图从无到有创建数据访问页  

13  在 Access 中 查询 可以说是最重要的功能 所以对 查询 功能的理解和掌握显得十分的重要

在这里设计了道留给大家练习 这些练习都有针对我们前面所创建的 地址簿 数据库来说的  

1  查询符合 城市 字段是 北京 的所有数据记录  

2  查询 姓氏 列中 姓 王 和姓 周 的所有数据记录  

3  查询 地址 字段列中 开头为 清华 的所有数据  

4  查询 姓氏 列中 姓 王 或姓 周 并且 地址 列开头为 清华 的所有记录  

5  查询 地址 列表中 开头不是 清华 的所有记录  

6  查询生日在 79 年和 80 年之间的记录  

7  查询 名字 列中 与输入的数据完全符合的所有数据 此处 要求输入的数据是可变

的  
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附录 B  Office 2000/XP 版本比较 

你还在使用旧版的 Microsoft Office 吗 如果您还没升级使用 Microsoft Office XP,您将无法享受到

任何好处 您目前使用的软件和 Office XP 的功能比较如下所述  

代表符号  现有功能     Office XP 改良功能    Office XP 新功能 

 

生产力与效率生产力与效率生产力与效率生产力与效率      

功    能 Office2000  Office XP  

智慧标签智慧标签智慧标签智慧标签:Office 应用程式的共用功能. 当使用者需要它们时 它就会准时

出现 并给予所需的选项协助其快速完成工作  

 
 

工作窗格工作窗格工作窗格工作窗格:Office XP 让重要的操作项目显示于单一整合的检视平台 从屏幕

右手的工作窗格屏幕中 使用者可以寻找 开启文档 开新档案 放入剪贴本

中的内容等等工作  

 

 

选择性贴上智慧标签选择性贴上智慧标签选择性贴上智慧标签选择性贴上智慧标签 多重贴的选项 让您可以方便地决定是要贴上原始资料

或是改变格式以符合贴上的文件 或是提供资料特性  

 
 

自动校自动校自动校自动校正智慧标签正智慧标签正智慧标签正智慧标签 此项功能提供使用者简单的控制及修改机制 利用自动校

正来复原或取代从前的格式 如不需要此项功能 请在工具功能表自动校正功

能中的选项加以解除  

 

 

新增文件工作窗格新增文件工作窗格新增文件工作窗格新增文件工作窗格 把 开新档案 及 开启书档 等功能变成一个简单好用

的工作窗格 让您可以轻松的开启新档 并利用 Web 网站上的范例建立文件

或是列出最近使用的文件  

 

 

OfficeOfficeOfficeOffice 剪贴簿剪贴簿剪贴簿剪贴簿工作窗格工作窗格工作窗格工作窗格 进阶的剪贴本可以让您在不同的 Office 应用程式中

或是 Web 中复制 24 个资讯 这是 Office2000 的两倍 工作窗格中显示概略的

文字 图形检视 使您轻易区别这些项目  

  

手写输入手写输入手写输入手写输入 Office XP 的手写输入工具 可以让您使用手写的方式直接输入文

字到各应用的程式中 您可以保存手写原来笔迹或转换成文字模式 此功能支

援日文 中文 等等东方语文文字自动转换的功能  

 

 

压缩图形压缩图形压缩图形压缩图形 透过指定用途来压缩图形 不但能将档案最小化而且不会损失视觉

上的品质  

 
 

OfficeOfficeOfficeOffice 电子邮件导入电子邮件导入电子邮件导入电子邮件导入 电子邮件可以让使用者以最短的时间在各应用程式中

送出电子邮件  

 
 

问题解答问题解答问题解答问题解答 让使用者直接输入要查询的问题 而不需要启动 Office 功能解答

精灵或 Office 小帮手 却使小帮手被关闭或隐藏 功能解答精灵一样会回答

的问题  

 

 

OfficeOfficeOfficeOffice    小帮手小帮手小帮手小帮手 Office XP 的小帮手预设为隐藏的 当您需要帮助时 它就

会出现 问题解决后即刻隐藏  
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辅助说明视窗的改良辅助说明视窗的改良辅助说明视窗的改良辅助说明视窗的改良 透过辅助说明视窗及实用的网站 提供更多新功能及有

用的资讯 例如 产品服务和 Office 升级 新增功能的说明让您学到每个应

用程式更多的新功能  

  

资料存取资料存取资料存取资料存取      

功    能 Office2000  Office XP  

呼应上下文的智慧标签呼应上下文的智慧标签呼应上下文的智慧标签呼应上下文的智慧标签 运用智慧标签来辨认多种资料形式 例如名字 日期

地址 电话号码 地点 股票符号 智慧标签可以发展到辨别任何一种资料  

 
 

搜寻工作窗格搜寻工作窗格搜寻工作窗格搜寻工作窗格 利用工作窗格可以轻松搜寻到档案 位置 文件类型而不需离

开所工作的文件 还可以在你的要器上建立索引以增加速度和效率  

 
 

网页查询网页查询网页查询网页查询 当使用者将网页资料复制在 Excel 时 你可轻易利用 Excel 分析网

站上的即时资料 智慧标签会处动提供选项来制作可更新的网页查询  
  

OfficeOfficeOfficeOffice 范例馆范例馆范例馆范例馆 提供数百个专业设计的范例在 Web 上 你可以直接在新增文

件的工作窗格中获取  
  

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft 多媒体艺廊多媒体艺廊多媒体艺廊多媒体艺廊 你可以透过多媒体专职廊网站使用数千个影像 声音

照片 动画 每月更新的多媒体专职廊意味着你可以一直使用全新的素材  

 
 

我的资料来源我的资料来源我的资料来源我的资料来源 在我的文件资料夹中 显示资料夹记录 这让你可以快速找到

链结的资料库或是其他的资料来源 而不需要花太多的额外时间  

 
 

从测览器中从测览器中从测览器中从测览器中列印列印列印列印 现在可以从原始 Office 应用程式档案转换成 HTML 档案并

加以列印 这将提供使用者高品质的列印结果  
  

WebWebWebWeb 选项的一致性选项的一致性选项的一致性选项的一致性 Web 选项的全机关报下拉式功能表让你在特定浏览器中一

样能制作文件  
  

插入连结对话方块插入连结对话方块插入连结对话方块插入连结对话方块 提升插入超连结对话方块的功能 使你在制作或维护网页

时能更容易连结到档案  
  

可靠性可靠性可靠性可靠性 资料回复及安全性资料回复及安全性资料回复及安全性资料回复及安全性      

功能 Office2000 Office XP  

文件的修复文件的修复文件的修复文件的修复 当应用程式发生错误时 Word Excel Access PowerPoint 将

允许使用者选择是否储存目前使用的档案  

 
 

自动修复自动修复自动修复自动修复 此功能在 Word Excel PowerPoint 和 Publisher 中皆可使用 你

可以选择档案自动储存的时间 当错误发生时 合适复的档案就会自动开启

或是选择放弃档案 覆盖原有档案 或和原始档案分开存放  

 

只在 Word 中

出现 

 

应用程式错误报告应用程式错误报告应用程式错误报告应用程式错误报告 Office XP 应用程式会自动回报错误给 Microsoft 或公司

的 IT 部门 这可以给 Microsoft 公司相关部门进一步诊断和矫正这些错误

并提供使用者直接查询工作环境或其他资讯发生的错误  

 

 

应用程式及文件的复原应用程式及文件的复原应用程式及文件的复原应用程式及文件的复原 此功能提供一个安全的模式来关闭没有回应的应用程

式 你可以选择关闭没有回应的应用程式进行文件的复原 也可以将问题报表

同时回报给 Microsoft 或是企业中的 IT 部门  

 

 

文件回复功能文件回复功能文件回复功能文件回复功能 当发生错误事件或是载入文件失败时 Word 和 Excel 可以自

动保护并启动修复的功能 你也可以自行从开启书档的对话方块中选择修复功
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能  

安全模式安全模式安全模式安全模式 可以排除大部分常见的问题 当再次启动应用程式时会自动执行适

当的工作 让使用者利用应用程式启动关联性的错误修正 以减少浪费不必要

的时间  

 

 

数位签名数位签名数位签名数位签名 让你可以在文件中以数位方式签名 这些可以让你了解文件的出处

及完整性 如果文件原始状态有被改变 便可得知  

 
 

文件密码加密文件密码加密文件密码加密文件密码加密 Word 和 Excel 提供进阶的密码加密选项 而 PowerPoint 则是

第一次增加这项功能  
  

单一安全性标签单一安全性标签单一安全性标签单一安全性标签 藉由应用程式中单一标签的安全选项 提供你能更简单的使

用安全功能  

 
 

共用文件检阅共用文件检阅共用文件检阅共用文件检阅 

功    能 Office2000 Office XP  

传送检阅传送检阅传送检阅传送检阅 此项新功能让你可以指定文件检阅的人员 并自动提供检阅者校对

工具列 当一份文件完成传送检阅之后 你可以全并原始档案和修订结果  

 
 

比较和全并比较和全并比较和全并比较和全并 Office XP 允许你合并各检阅者校订后的文件 文件作者可以决

定接受或是拒绝一个或是全部的检阅结果  
  

标记标记标记标记 Word PowerPoint 在右边界上展现修订标记 你现在可以更容易追踪

他们在传阅检视中的所做的改变 给予更多视觉上综合的视野  
  

检阅工具列检阅工具列检阅工具列检阅工具列 检阅工具列让你有多种文件检阅及复检的选项 例如 你可以选

取出文件中特定或是全部的检阅者 进而决定是否要接受或是拒绝其修订 你

也可以一次全部接受或全部拒绝修订的结果  

  

与其他人地同工作与其他人地同工作与其他人地同工作与其他人地同工作::::与与与与 Microsoft Share Point Team ServicesMicrosoft Share Point Team ServicesMicrosoft Share Point Team ServicesMicrosoft Share Point Team Services 整合整合整合整合    

功    能 Office2000 Office XP  

Microsoft Share PMicrosoft Share PMicrosoft Share PMicrosoft Share Point Team Services:oint Team Services:oint Team Services:oint Team Services:可以简单地建立 Web 站台 用来集

中管理小组资讯 只需使用浏览器就可以建立联络人 工作清单 事件及有排

序的文件库 小组成员可以有如新闻群组般地进行讨论 网站内容改变时会发

出通知的电子邮件 Sharepoint Team Services 建立关 Windows 平台上 利

用 Windows2000 作为解决方案的作业平台  

 

 

文件库文件库文件库文件库 文件库提供 Web 使用者存放协同作业的文件    

储存储存储存储存 开启对话方块开启对话方块开启对话方块开启对话方块 全新 HTML 界面让你直接利用 Office 储存 开启对话方

块就能将文件储放至文件库  

 
 

清单清单清单清单 建立一个收集资讯的清单结构,你可以检阅及编辑清单页面,并且有多个

范本可供你挑选(例如宣告 工作 事件 讨论区等) 你也可以利用 Excel 建

立新的清单 此外你可以依需求自订 或是进入他人的清单  

 

 

事件事件事件事件 事件是群组成员了解群组事件发生的场所 使用者可以增加讯息并且直

接把事件进入他们的 Outlook 行事中  

 
 

小组连络人小组连络人小组连络人小组连络人 小组联络人可以让小组成员分享他们的联络人 可以改变栏位

检视的样式 并进入到 Outlook 联络人资料夹中  
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文件讨论区文件讨论区文件讨论区文件讨论区 在 Office XP 中 你可以在 Office 文件或 Web 站台上管理讨论

区  

 
 

在在在在 FrontPFrontPFrontPFrontPageageageage 中编辑中编辑中编辑中编辑 Microsoft Share Point Team Services 网站的网页可

以用 FrontPage 直接加以编辑 你可以改变主题 加上 FrontPage 的元件 或

是增加静态 HTML 元素 展现网站的特别风貌  

 

 

与他人沟通协调与他人沟通协调与他人沟通协调与他人沟通协调    

功    能 Office2000 Office XP  

整合整合整合整合 MSN Messenger:MSN Messenger:MSN Messenger:MSN Messenger:当你开启联络人或电子邮件 透过预览视窗 可以迅速

地发现此联络人是不是在线上 并马上利用 MSN Messenger 找到此人  
  

OuOuOuOutlooktlooktlooktlook 空间空间空间空间////忙碌分享忙碌分享忙碌分享忙碌分享 使用 Microsoft Outlook,你可以从网际网路中分享

个人空间 忙碌的资讯 如果 Outlook 的使用者尚未连接上 Exchange 伺服器

时 你还是可以简单的安排会议行程  

  

建议新时间建议新时间建议新时间建议新时间 当你收到约会通知时 为避免无法赴会 你可以对发布者提出建

议新的约会时间 在建议新时间前 可以看到每个人空间及忙碌的时间  
  

群组行事历群组行事历群组行事历群组行事历 你在 Outlook 中可以储存多重群组的行事历 可供简单快速查询

小组讨论的行程 在这单一的形式界面上 可以看到群组成员空间及忙碌的时

间  

  

整合整合整合整合 OfficeOfficeOfficeOffice 与网页的解决方案与网页的解决方案与网页的解决方案与网页的解决方案    

功   能 Office2000 Office XP  

档案格式的一致档案格式的一致档案格式的一致档案格式的一致性性性性 档案格式向下支援 Office2000 和 Office97(Access97 例

外) Office XP Office2000 Office97 的使用者可以彼此分享文件档案  
  

智慧标签的延伸智慧标签的延伸智慧标签的延伸智慧标签的延伸 除了可以在 Word 和 Excel 中运用智慧标签外 其他协力厂

商软件也可以利用此技术把他们解决的方法提供给 Office XP 的使用者  
  

在在在在 ExcelExcelExcelExcel 和和和和 AccessAccessAccessAccess 中支援中支援中支援中支援 XMLXMLXMLXML 在 Excel 里 你可以直接载入储存 XML 文件

并且可以在网页上直接查询 XML 工作表及分析重要网页资料 Access 使用者

可以简单的进入 XML schema 和文件资料  

  

OOOOfficefficefficeffice Web Web Web Web 元件元件元件元件 Excel Web 元件可以开启原始的 Excel 档案 支援名称范

围 文字换行和将整个活页本发布成为互动式网页 Excel 枢纽分析表元件提

供特定范围的条件筛选  

  

部署部署部署部署 管理与配置管理与配置管理与配置管理与配置    

功    能 Office2000 Office XP  

聪明安装聪明安装聪明安装聪明安装 当你要从先前的 Office 版本加以升级时 安装程式会自致力分析

目前的设定 并安装相同的元件  
  

自订安装精灵自订安装精灵自订安装精灵自订安装精灵 新功能包含一项可以在安装的时候同时移除档案的能力 并设

定每一个应用程式安全性程度和 Outlook 中自订多个新方式  
  

使用者维护精灵使用者维护精灵使用者维护精灵使用者维护精灵 此功能提供管理人员在 Office XP 安装之后的维护及调整能

力 在精灵的选项中 管理人员可以设定在安装程序中增加或移除档案 程式

元件 并且可以更动设定或是改变 Outlook 结构的设定  
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储存个人设定精灵储存个人设定精灵储存个人设定精灵储存个人设定精灵 在这个精灵中 你可以将个人设定转换成档案或 Web 利

用 Microsoft Passport 认证 并套用其他机器上  
  

从从从从 HTTPHTTPHTTPHTTP 安装安装安装安装::::Office XP 可以直接从 Web 伺服器或从公司的网路上 以档案分

享的方式安装 并且支援 HTTP HTTPS 和 FTP 等方式  
  

原则原则原则原则 PolicyPolicyPolicyPolicy 支援支援支援支援 新功能的 Policy 支援整合现有的系统原则 并提供支

援 Office XP 新功能 管理人员可以设定 Policy 去控制各种 Office 安全设定

及工作窗格  

  

多国语系支援多国语系支援多国语系支援多国语系支援 提供更多国际化的支援 如 个别语言独立安装 使用者便能

容易地新增或移除特定的语言 多国语系安装程式能自动侦测业系语言设定

让国际性企业能够快速地安装完成 此外 Frontpage2002 支援 26 种语言

(Frontpage2000 支援 种)包含双向字集和 Unicode 码 表示使用者可以他

们的作业系统中 利用 FrontPage 建立不同的语系内容  

  

WindowsWindowsWindowsWindows 终端机伺服器支援终端机伺服器支援终端机伺服器支援终端机伺服器支援 在 Windows 终端机伺服器上增进了很多互动的关

系 如 安装变得容易许多 管理人员可以轻易地透过复合式的图形界面 简

单设计可以让你增进应用程式的效能  

  

 


