
著作權所有 ©  旗標出版股份有限公司

第 7 章

建立美觀的資料
輸入表單
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本章提要

 7-1 利用『表單精靈』建立表單物件

 7-2 表單視窗的基本操作

 7-3 表單視窗的各種檢視模式

 7-4 表單視窗的尋找、取代、排序和篩選功能

 7-5 備忘資料欄位的操作方式

 7-6 快速建立表單
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7-1 利用『表單精靈』建立表單物件

 Access 提供好幾種快速建立表單的精靈, 我們
只要依序設定其中的選項, 就可產生精美的輸
入表單。

 接下來我們要介紹如何利用表單精靈來建立表
單。
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啟動『表單精靈』

 請開啟前面建立的書籍資料庫, 然後將 “Ch07 

範例資料 .accdb" 中的書籍訂單資料表匯入, 

我們要介紹如何啟動表單精靈：
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啟動『表單精靈』

 稍待一會兒, 表單精靈的第一個交談窗便出現
了：
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和精靈打交道的技巧

 Access 提供了相當多的精靈, 來幫助我們建立
各種資料表、表單、查詢、報表...等物件。

 一般來說, 每個精靈都會連續出現好幾個交談
窗 (一個交談窗即是一個步驟), 讓我們逐項填
入資料或設定選項, 然後它便依照我們所做的
設定來完成工作。
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和精靈打交道的技巧

 在每一個交談窗的底部, 通常有 4 個命令鈕, 其
作用如下：

 下一步鈕：按此鈕可進入下一步驟。

 上一步鈕：按此鈕可回到上一步驟修改設定。

 取消鈕：按下此鈕, 表示要關閉精靈。

 完成鈕：按下完成鈕, 表示已完成與精靈的交談, 

讓精靈開始執行設定的工作。若在與精靈交談
的中途即按下完成鈕, 則會跳過後面未完成的設
定步驟, 直接以精靈的預設值來完成設定工作。
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使用表單精靈

 接下來我們要在剛才開啟的交談窗中選擇表單
精靈來建立表單, 請依下圖操作：



9

使用表單精靈
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使用表單精靈

 按下一步鈕
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使用表單精靈

 按下一步鈕

 按下一步鈕
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使用表單精靈
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使用表單精靈
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利用『表單精靈』建立其他的
欄位配置
 除了上述單欄式欄位配置外, 表單精靈還提供

其他 3 種配置方式, 我們將之列出供您參考：
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利用『表單精靈』建立其他的
欄位配置



16

利用『表單精靈』建立其他的
欄位配置
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7-2 表單視窗的基本操作

 移動記錄

 移動輸入焦點



18

移動記錄

 表單視窗的操作方式和資料工作表視窗相同, 

我們先來看看最下方的記錄移動鈕：
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移動輸入焦點

 在找到您想要操
作的記錄後, 只要
直接用滑鼠在其
中任一欄位上按
鈕, 該筆記錄便會
成為 "目前記錄", 

而且輸入焦點會
出現在按下滑鼠
的地方：
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移動輸入焦點

 當您想要移動
到其他欄位或
記錄時, 除了
以滑鼠操作外, 

也可用按鍵來
移動 (當輸入
焦點出現後, 

我們便無法利
用 ↑、↓ 方向
鍵在欄位間移
動)：
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7 - 3 表單視窗的各種檢視模式

 當我們開啟表單視窗時, 可利用常用頁次檢視
區的檢視鈕, 來快速切換 3 種檢視模式：

 1. 表單檢視模式：若在功能窗格上, 以滑鼠左
鈕雙按表單, 開啟時便會進入表單檢視模式。

 2. 版面配置檢模式：此模式主要是用以設計、
修改表單的外觀。

 3. 設計檢視模式：此模式主要是用以設定表單
的格式、結構等。
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表單視窗的各種檢視模式

 以上 3 種是最基本的檢視模式, 若您產生表單
時選用不同的配置方式, 則還會有不同的檢視
模式, 例如：
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表單視窗的各種檢視模式

 除了透過檢視區的檢視鈕來切換檢視模式, 也
可以利用視窗右下方的按鈕來切換檢視模式：
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版面配置檢視模式

 透過版面配置檢視模式可以調整表單的外觀設
計, 例如：字型、表單欄位的長寬、變更表單
的樣式...等：



25

設計檢視模式

 設計檢視模式和版面配置檢視模式, 都是用來
修改表單之用。

 不過版面配置檢視模式功用在於修改表單的外
觀設計, 而設計檢視模式的功用在於修改表單
的格式和結構：
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設計檢視模式
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表單的資料工作表檢視模式

 7-5 頁透過表單精靈建立表單時, 必須選擇資料
工作表的配置方式才能切換到資料工作表檢視
模式。

 資料工作表檢視模式可以一次顯示多筆記錄來
觀察：



28

表單的資料工作表檢視模式

 這個視窗的操作方式就和之前介紹的資料表視
窗完全一樣, 所以在此就不多做解釋了。
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表單的資料工作表檢視模式

 不過, 您在這裡所做的設定, 例如調整欄位大小、
搬移或凍結欄位等, 都會儲存在表單本身的設
定中, 而不是儲存在資料表的設定中：
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表單的資料工作表檢視模式

 現在, 請練習在表單視窗中, 利用檢視區的檢視
鈕切換到資料工作表檢視模式, 然後再切回表
單視窗, 您會發現其實它們顯示的內容完全一
樣, 只不過檢視的方法有所不同而已。

 也正因為如此, 在資料工作表檢視模式中的尋
找、取代、排序和篩選功能, 都可以完全適用
於表單視窗中。
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7 - 4 表單視窗的尋找、取代、排序和
篩選功能
 尋找與取代資料

 排序記錄

 篩選記錄
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尋找與取代資料

 按尋找區的尋找鈕即可開啟尋找與取代交談窗, 

例如我們要找出 "標 x" 書店的訂購資料：
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尋找與取代資料
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尋找與取代資料

 如果我們想將資料表中的某個字串全部換成另
一個字串時, 則可使用取代功能。

 例如：我們要將 "風尚書店" 改名為 "流行書店", 

可先在客戶名稱的任一欄位上按鈕, 然後按尋
找區的取代鈕：



35

尋找與取代資料
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尋找與取代資料
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排序記錄

 在表單視窗中要設定排序, 請先選取要排序的
欄位, 或將輸入焦點移到該欄位中, 然後按排序
與篩選區的遞增或遞減鈕。

 以下我們利用客戶名稱欄來排序：
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排序記錄

 排序完成後, 我們來看看是否真的有進行排序
(本例使用 "遞減" 排序) 的動作：
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排序記錄
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排序記錄
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排序記錄

 若您想執行比較複雜的排序 (例如多欄排序), 

或想觀看目前表單的排序設定, 可如下操作：
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排序記錄
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篩選記錄

 要在表單中篩選記錄, 其操作方法和在資料工
作表視窗中相同。

 例如我們只想觀看與 "系統實用秘笈" 有關的訂
單, 那麼可以如下操作：
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篩選記錄
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篩選記錄



46

篩選記錄

 另外, 在表單中使用依表單篩選時, 其欄位的排
列方式和資料工作表略有不同。

 請先開啟表單視窗, 然後選取書籍名稱中的 "系
統實用祕笈" 

作為要篩選
的關鍵字, 

接著如下操
作：
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篩選記錄
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篩選記錄

 您可在任一欄位中拉下列示窗來選取要篩選的
值：
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篩選記錄

 3 按排序與篩選
區的套用篩選鈕
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篩選記錄

 以上的操作和資料工作表視窗的依表單篩選一
樣, 只不過各欄位是依照 “表單” 中的格式來
安排。

 而資料工作表視窗的依表單篩選則是依照 "工
作表" 的格式來排列。
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7-5 備忘資料欄位的操作方式

 在備忘資料類型的欄位中, 我們可輸入任意長
度的字串, 同時也可按 Enter 鍵來換行, 例如下
頁圖中的備註欄位是使用備忘資料類型：
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備忘資料欄位的操作方式

 當輸入焦點在備忘資料類型欄位中時, 您可用
↑、↓、←、→ 鍵來移動輸入焦點。若按 Enter

鍵, 則輸入焦點右側的文字會移到下一行而成
為新的一行：
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備忘資料欄位的操作方式

 如果您想將二行合併為一行, 那麼可將輸入焦
點移到上一行的行尾, 然後按 Del 鍵即可：
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7-6 快速建立表單

 除了前述的表單精靈外, Access 還提供了另一
種更快速的自動建立表單功能, 請您選取要建
立表單的資料表 (本例為書籍訂單資料表), 接
著將功能區切換到建立頁次並如下操作：
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快速建立表單
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快速建立表單

 快速產生表單的功能主要是讓我們能以非常快
速的方法, 立即產生一個陽春型的表單。

 而建立好的表單預設會進入版面配置檢視模式, 

如果您對這個表單不滿意, 可以立即修改。由
與此部份較複雜, 我們留待第 17 章介紹。


