
Access 操作環境介紹



本章提要

啟動與結束 Access
Access 的環境
資料庫的七大物件與群組

各種命令的基本操作

取得線上輔助說明



啟動 Access



快速入門工作窗格



建立新資料庫的方法



替資料庫命名



替資料庫命名



結束 Access



結束 Access



啟動 Access－開啟舊資料庫檔案

執行開始/所有程
式/Microsoft 
Office/Microsof
t Office Access 
2003命令後, 就
可以看到 Access 
主視窗和快速入
門工作窗格：



啟動 Access－開啟舊資料庫檔案



利用檔案清單開啟舊檔



在檔案清單之外開啟舊檔

假如想開啟的檔案
沒有出現在檔案清
單中：



在檔案清單之外開啟舊檔



在檔案清單之外開啟舊檔



在檔案清單之外開啟舊檔



Access 的操作環境-資料庫視窗



Access 主視窗的組成

標題列



Access 主視窗的組成

標題列：



標題列



標題列



Access 主視窗的組成
功能表列



Access 主視窗的組成

功能表列



Access 主視窗的組成

工具列



Access 主視窗的組成

狀態列



資料庫的七大物件

資料表 (Table)
查詢 (Query)
表單 (Form)
報表 (Report)
資料頁 (Data Access Pages)
巨集 (Macro)
模組 (Module)



資料表 (Table)



資料表 (Table)



查詢 (Query)



查詢 (Query)



Access 的查詢實例



表單 (Form)



表單 (Form)



報表 (Report)



報表 (Report)



資料頁 (Data Access Pages)



資料頁 (Data Access Pages)



資料頁 (Data Access Pages)



資料頁 (Data Access Pages)



巨集

Access 可以藉由自行設計的介面, 直接執
行或開啟特定的輸入表單、資料表, 這時可
以將這些操作程序組合成巨集, 以便往後利
用。

Access 有 56 個巨集指令, 可以依需求組
合這些巨集指令。



模組 (Module) 

模組其實就是所謂的 “程式”。
雖然 Access 定位在應用程式, 不需要寫任
何程式便可滿足使用者的一般需要, 但是針
對較為複雜或特定的需求時, 仍可藉由程式
來完成。



群組 (Group)

群組是讓我們方便管理資料庫 7 大物件的
功能。

Access 預設有一個我的最愛群組, 可放置
常用的資料庫物件, 也可以自行新增群組, 
來做資料庫物件的分類。



我的最愛群組



我的最愛群組



自行新增群組



自行新增群組



自行新增群組



基本命令操作

選擇功能表命令

工具列

無所不在的好幫手：快顯功能表

工作窗格



選擇功能表命令



工具列



工具列



無所不在的好幫手：快顯功能表



無所不在的好幫手：快顯功能表



工作窗格



取得輔助說明

Office 小幫手
利用 Office 小幫手來解答問題

交談窗的螢幕提示鈕

線上輔助說明

功能表列上的解答精靈

Microsoft Office online
偵測與修復功能



Office 小幫手



Office 小幫手



利用 Office 小幫手來解答問題



利用 Office 小幫手來解答問題



利用 Office 小幫手來解答問題



利用 Office 小幫手來解答問題



管理小幫手



管理小幫手

如果反覆多次隱藏、顯示, 會出現如下訊
息：



交談窗的螢幕提示鈕



線上輔助說明

執行說明 / Microsoft Office Access 說
明命令：



線上輔助說明



線上輔助說明



線上輔助說明



功能表列上的解答精靈



功能表列上的解答精靈



Microsoft Office online

這是到 Internet 找尋有關 Office 的資訊
所以必須先連上 Internet
然後執行說明 / Microsoft Office online
命令

便會啟動瀏覽程式連上微軟 Access 的專屬
網站。



偵側與修復功能

執行說明 / 偵側與修復功能命令：
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