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3.1 3.1 Access 2002Access 2002开发环境开发环境

AccessAccess与与许多许多常用的数据库管理系统，如常用的数据库管理系统，如OracleOracle、、FoxProFoxPro、、

SQL ServerSQL Server等一样，是一种关系数据库管理系统。作为等一样，是一种关系数据库管理系统。作为Microsoft Office Microsoft Office 

20022002套件的成员，套件的成员，Access 2002Access 2002的使用界面与的使用界面与WordWord、、ExcelExcel等的风格相同。在等的风格相同。在

Access 2002Access 2002中编辑数据库对象就像在中编辑数据库对象就像在WordWord中编辑文档、中编辑文档、ExcelExcel里编辑数据表一里编辑数据表一

样方便。样方便。



11、安装、启动及关闭、安装、启动及关闭

Access Access 的安装的安装

Access Access 的快速启动的快速启动

启动启动Access 2002Access 2002的方式，与启动其他的方式，与启动其他OfficeOffice软件软件

完全一样，可通过开始菜单、桌面快捷键、完全一样，可通过开始菜单、桌面快捷键、““运行运行””中输入命令等。中输入命令等。

退出退出AccessAccess



22、、AccessAccess数据库的构成数据库的构成
AccessAccess将数据库定义成一个将数据库定义成一个..mdbmdb文件，并分成多个对象，用来存文件，并分成多个对象，用来存

储数据的储数据的““表表””，表之间的关系，表之间的关系““查询查询””，界面友好的，界面友好的““窗体窗体””、、““报表报表””、、““数据访问数据访问

页页””，用来开发系统的，用来开发系统的““宏宏””、、““模块模块””等。等。

表表

查询查询

窗体窗体

报表报表

页页

宏宏

模块模块



33、、AccessAccess操作基础操作基础

数据库窗口数据库窗口

使用组使用组

帮助系统帮助系统



3.2 3.2 数据库的创建数据库的创建

建立一个建立一个AccessAccess数据库的基本步骤为：数据库的基本步骤为：

进行系统需求分析，确定新建数据库的目的。进行系统需求分析，确定新建数据库的目的。

设计数据库的表。设计数据库的表。

规划表中的字段，并确定主键。规划表中的字段，并确定主键。

确定表之间的关系。确定表之间的关系。

根据表间的关系，优化表、表中字段的设计。根据表间的关系，优化表、表中字段的设计。

输入数据并创建其他数据库对象，如查询、窗体、报表、宏和模块输入数据并创建其他数据库对象，如查询、窗体、报表、宏和模块
等。等。

使用数据库分析工具来分析和改进数据库的性能。使用数据库分析工具来分析和改进数据库的性能。

设置数据库的安全性。设置数据库的安全性。



11、建立数据库、建立数据库

AccessAccess提供了两种创建新数据库的方法：一是使用数据库提供了两种创建新数据库的方法：一是使用数据库
向导来完成创建任务，用户只要做一些简单的选择操作，就可以建立向导来完成创建任务，用户只要做一些简单的选择操作，就可以建立
相应的表、窗体、查询、报表等对象，从而建立一个完整的数据库；相应的表、窗体、查询、报表等对象，从而建立一个完整的数据库；
二是先创建一个空数据库，然后再添加表、查询、报表、窗体及其他二是先创建一个空数据库，然后再添加表、查询、报表、窗体及其他
对象。无论哪一种方法，在数据库创建之后，都可以在任何时候修改对象。无论哪一种方法，在数据库创建之后，都可以在任何时候修改
或扩展数据库。或扩展数据库。

使用向导创建数据库使用向导创建数据库

在新建文件面板上，选择在新建文件面板上，选择““根据模板新建根据模板新建””一栏中的一栏中的““通用模通用模
板板””，选择要创建的数据库类型。，选择要创建的数据库类型。

…………



自定义创建数据库自定义创建数据库

创建空数据库可以使用创建空数据库可以使用““新建文件新建文件””面板，在其面板，在其““新建新建””栏中选择栏中选择““空数据库空数据库””
选项。如果窗口中没有显示选项。如果窗口中没有显示““新建文件新建文件””面板，可通过文件菜单的面板，可通过文件菜单的““新建新建””选项，或工选项，或工

具栏上的具栏上的““新建新建””按钮，打开新建文件任务窗口。按钮，打开新建文件任务窗口。

双击双击““空数据库空数据库””选项卡，在弹出的选项卡，在弹出的““文件新建数据库文件新建数据库””对话框中，选择数对话框中，选择数

据库文件存储的位置和名称后，按确定按钮便创建了一个空数据库。据库文件存储的位置和名称后，按确定按钮便创建了一个空数据库。



2 2 、数据库的打开与关闭、数据库的打开与关闭

在在AccessAccess中，数据库文件的打开有四种形式中，数据库文件的打开有四种形式

如果要退出如果要退出AccessAccess，，只需单击主窗口的关闭按钮，或者选择只需单击主窗口的关闭按钮，或者选择
文件菜单的退出命令。如果只想关闭数据库文件而不关闭文件菜单的退出命令。如果只想关闭数据库文件而不关闭AccessAccess，，则则
选择文件菜单的退出命令，或单击数据库窗口的关闭按钮即可。选择文件菜单的退出命令，或单击数据库窗口的关闭按钮即可。



3 3 、数据库管理、数据库管理

转换数据库转换数据库

压缩和和修复数据压缩和和修复数据

拆分数据库拆分数据库

同步复制同步复制



3.3 3.3 创建表创建表
11、、 表的构成表的构成

学号 姓名 性别 出生年月 班级 照片 简历

20020001 黄宏桥 男 1983年12月29日 02会计1

20020523 牟连华 女 1984年2月15日 02营销1

20021007 杨静 女 1983年11月22日 02金融2

20030058 张群山 男 1984年8月18日 03会计2

20030279 徐丽娜 女 1985年2月15日 03经济1

…… …… …… …… …… …… ……

记录记录

字段

属性属性

主键主键字段



2 2 、使用向导创建表、使用向导创建表
在建立在建立AccessAccess表时，即可以先创建一个空的数据表，然后向其中输表时，即可以先创建一个空的数据表，然后向其中输

入自己数据，也可以通过输入数据直接创建数据表。入自己数据，也可以通过输入数据直接创建数据表。AccessAccess提供了提供了33种创建表的种创建表的

方法：使用数据库向导创建表、使用表向导创建表、在设计视图中创建表。不方法：使用数据库向导创建表、使用表向导创建表、在设计视图中创建表。不

管理使用哪一种方法创建数据表，用户都可以在数据库设计视图中进一步定义管理使用哪一种方法创建数据表，用户都可以在数据库设计视图中进一步定义

数据表，如新增字段、设置默认值等。数据表，如新增字段、设置默认值等。



33、自定义表、自定义表

表的设计视图表的设计视图

表设计工具栏表设计工具栏



3.4 3.4 字段操作字段操作

字段名称是用来标识字段的，字段名称即可以英文、中文、字段名称是用来标识字段的，字段名称即可以英文、中文、

数字，但必须符合数字，但必须符合AccessAccess数据库的对象命名规则。字段命名应遵循的数据库的对象命名规则。字段命名应遵循的

规则有：规则有：

字段名称可以是字段名称可以是1~641~64个字符。个字符。

字段名称可以采用字母、数字和空格以及其他一切特别字符，但字段名称可以采用字母、数字和空格以及其他一切特别字符，但

不能包含：不能包含：““。。””、、““！！””、、““[][]””等字符。等字符。

不能使用不能使用ASCIIASCII为为0~320~32的的ASCIIASCII字符。字符。

不能以空格为开头。不能以空格为开头。



11、指定字段的名称及类型、指定字段的名称及类型
数据类型 说明 大小

文本 文本或文本与数字的组合，如地址等；也可以是不必计算的数字，如

电话号码等。

最长255个字符

备注 适用于长度较长的文本及数字，如备注、说明 最长65536 个字符

数字 用于算术运算的数字数据 1，2，4，8个字节

日期/时间 100~9999范围内的日期及时间值 8个字节

货币 用于数学计算的货币数值与数值数据，包含小数点后1~4位。整数最

多有15位
8个字节

自动编号 在添加记录时自动插入的惟一顺序或随机编号 4个字节

是/否 用于记录逻辑型数据，只能取两种值中的一种，如Yes/No 1位

OLE对象 可链接或嵌入其他使用OLE协议的程序所创建的对象，如Word文档、

Excel电子表格、图像、声音等。

最大可达1GB（受限于

可用的磁盘空间）

超级链接 用于保存超链接的字段，超链接可以是文件路径（UNC）或网页地址

（URL）
最长65536 个字符

查询向导 在向导创建的字段中，允许使用组合框来选择另一个表或另一列表中

的值。从数据类型列表中选择该项，将打开向导以进行定义。

通常为4个字节



22、定义字段属性、定义字段属性
大部分字段属性含义比较明显，如字段大小用于指定文本的大部分字段属性含义比较明显，如字段大小用于指定文本的

长度或数字数据的大小；小数位数指定数字、货币数据的小数位数；长度或数字数据的大小；小数位数指定数字、货币数据的小数位数；

标题指定在数据表视图以及窗体中显示该字段时所用的标题；默认值标题指定在数据表视图以及窗体中显示该字段时所用的标题；默认值

为字段指定缺省值等。为字段指定缺省值等。



格式格式

文本、备注型数据的格式文本、备注型数据的格式

文本和备注型数据的自定义格式最多可有三个区段，以分号文本和备注型数据的自定义格式最多可有三个区段，以分号““；；””
隔开，分别指定字段内的文字、零长度字符串、隔开，分别指定字段内的文字、零长度字符串、NullNull值的数据格式。值的数据格式。

•• @   @   字符占位符，输入字符为文本或空格字符占位符，输入字符为文本或空格

•• &    &    字符占位符，不必使用文本字符字符占位符，不必使用文本字符

•• <    <    强制小写，将所有字符以小写格式显示强制小写，将所有字符以小写格式显示

•• >    >    强制大写，将所有字符以大写格式显示强制大写，将所有字符以大写格式显示

•• !     !     强制由左向右填充字符占位符，默认值是由右向强制由左向右填充字符占位符，默认值是由右向
左填充字符占位符左填充字符占位符

例如，在格式中输入：例如，在格式中输入：(@@@)@@@@@@@@(@@@)@@@@@@@@，则输入数字，则输入数字
0101234567801012345678时，将会显示为：时，将会显示为：(010)12345678 (010)12345678 



数字、货币型数据的格式数字、货币型数据的格式

•• 0          0          一个小数位占位符，显示一个小数位占位符，显示00数据为数据为11位或一个位或一个00

•• #          #          一个小数位占位符，显示一个小数位占位符，显示00数据为数据为11位或一个空格位或一个空格

•• $          $          显示显示$$符号，作为货币符号符号，作为货币符号

•• %          %          将输入数据表示成百分数将输入数据表示成百分数

•• EE――或或ee―― 用科学记数法显示数据，负数前有用科学记数法显示数据，负数前有――号，正数前无符号号，正数前无符号

•• EE＋＋或或ee＋＋ 用科学记数法显示数据，负数前有用科学记数法显示数据，负数前有――号，正数前有＋符号号，正数前有＋符号

日期日期//时间型数据的格式时间型数据的格式

是是//否型数据的格式否型数据的格式

•• 真真//假假 --11为为TrueTrue，，00为为FalseFalse

•• 是是//否否 --11为是，为是，00为否为否

•• 开开//关关 --11为开，为开，00为关为关



有效性规则与有效性文本有效性规则与有效性文本

输入掩码输入掩码

0                0                数字数字0~90~9，必需，不允许加号和减号，必需，不允许加号和减号

9                9                数字数字0~90~9，可选，不允许加号和减号，可选，不允许加号和减号

#                #                数字或空格，可选，允许加号和减号数字或空格，可选，允许加号和减号

L                L                字母字母A~ZA~Z，，必需必需

?                ?                字母字母A~ZA~Z，，可选可选

A                A                字母或数字，必需字母或数字，必需

a                a                字母或数字，可选字母或数字，可选

&                &                任何字符或一个空格，必需任何字符或一个空格，必需

C                C                任何字符或一个空格，可选任何字符或一个空格，可选

．． ：： ；； -- /    /    小数点占位符及千位、日期与时间的分隔符。小数点占位符及千位、日期与时间的分隔符。

密码密码 文本框中键入的任何字符都按原字符保存，但显示为星号。文本框中键入的任何字符都按原字符保存，但显示为星号。

字段格式属性中的字段格式属性中的““>>””、、““<<””、、““!!””等。等。

索引索引



33、设定主键、设定主键

主键也称为主关键字，是表中惟一能标识一条记录的字段，主键也称为主关键字，是表中惟一能标识一条记录的字段，

可以是一个字段或多个字段的组合。可以是一个字段或多个字段的组合。

定义主键时，先要指定作为主键的一个或多个字段，如果只定义主键时，先要指定作为主键的一个或多个字段，如果只

选择一个字段，可单击字段所在行的选定按钮，若需要选择多个字段作选择一个字段，可单击字段所在行的选定按钮，若需要选择多个字段作

为主键，可先按下为主键，可先按下CtrlCtrl键，再依次单击这些字段所有行的选定按钮。指键，再依次单击这些字段所有行的选定按钮。指

定字段后，可在鼠标右键菜单中选择定字段后，可在鼠标右键菜单中选择““主键主键””命令，或直接单击工具栏上命令，或直接单击工具栏上

的的““主键主键””按钮，即可把该字段设为表的主键。如果主键在设置后发现不按钮，即可把该字段设为表的主键。如果主键在设置后发现不

适用或不正确，可以通过适用或不正确，可以通过““主键主键””按钮取消原有的主键。按钮取消原有的主键。



3.5 3.5 设定表关系设定表关系



11、表关系、表关系
所谓的关系，指的是两个表中都有一个相同的数据类型、大所谓的关系，指的是两个表中都有一个相同的数据类型、大

小的字段，利用这个字段建立两个表之间的关系。通过这种表之间的小的字段，利用这个字段建立两个表之间的关系。通过这种表之间的

关联性，可以将数据库中的多个表联结成一个有机的整体。关系的主关联性，可以将数据库中的多个表联结成一个有机的整体。关系的主

要作用是使多个表中的字段协调一致，以便快速地提取信息。要作用是使多个表中的字段协调一致，以便快速地提取信息。

如果两个表使用了共同的字段，就应该为这两个表建立一如果两个表使用了共同的字段，就应该为这两个表建立一

个关系，通过表间关系就可以指出一个表中的数据与另一个表中数据个关系，通过表间关系就可以指出一个表中的数据与另一个表中数据

的相关方式。的相关方式。

类型 描述

一对一 一个表中的每个记录只与第二个表中的一个记录匹配

一对多 一个表中的每个记录与第二个表中的一个或多个记录匹配，但第二个表中的每个记录只能

与第一个表中的一个记录匹配

多对一 一个表的多个记录与第二个表中的一个记录匹配

多对多 一个表中的每个记录与第二个表中的多个记录匹配，反之亦然



22、创建表关系、创建表关系

激活数据库窗口激活数据库窗口

选中对话框中的表选中对话框中的表

在窗口中选中源表中的在窗口中选中源表中的

某个字段某个字段

按下按下““创建创建””按钮完成两按钮完成两

个表间的连接操作个表间的连接操作

关闭关系视图窗口，并关闭关系视图窗口，并

保存此布局设置

级联更新相关字段级联更新相关字段

级联删除相关字段级联删除相关字段

保存此布局设置



33、查看及修改表关系、查看及修改表关系

表之间的关系并不是一成不变的，通过工具栏中的按钮，可表之间的关系并不是一成不变的，通过工具栏中的按钮，可

以打开关系视图窗口，显示数据库的各表之间的关系。还可通过表关以打开关系视图窗口，显示数据库的各表之间的关系。还可通过表关

系工具栏上的系工具栏上的““显示直接关系显示直接关系””、、““显示所有关系显示所有关系””按钮，查询数据库中表按钮，查询数据库中表

之间的联接关系之间的联接关系 。。



3.6 3.6 操作记录操作记录

11、输入数据、输入数据

文本、数字、货币型数据的输文本、数字、货币型数据的输

输入输入““是是//否否””型数据型数据

输入日期输入日期//时间型数据时间型数据

输入输入OLEOLE对象型数据对象型数据



输入超链接型数据输入超链接型数据

创建值列表和查阅列表字段创建值列表和查阅列表字段



22、记录排序、记录排序

数据库开发环境的一个基本功能就是排序记录，排序就是按数据库开发环境的一个基本功能就是排序记录，排序就是按

照某个字段的内容值重新排列数据。在默认情况下，照某个字段的内容值重新排列数据。在默认情况下，AccessAccess会按主键会按主键

的次序显示记录，如果表中没有主键，则以输入的次序来显示记录，的次序显示记录，如果表中没有主键，则以输入的次序来显示记录，

如果排序记录的字段上设置了索引，则排序过程会更快如果排序记录的字段上设置了索引，则排序过程会更快



33、筛选记录、筛选记录

按选定内容筛选按选定内容筛选

按窗体筛选按窗体筛选

高级筛选高级筛选//排序排序



44、设置数据表格式、设置数据表格式

改变字段顺序改变字段顺序

设置行高和列宽设置行高和列宽

隐藏列隐藏列

冻结列冻结列



3.7 3.7 数据的导入和导出数据的导入和导出
导入与导出数据导入与导出数据

在使用外部数据源时，采用导入方式可将外部在使用外部数据源时，采用导入方式可将外部
数据变为数据变为AccessAccess格式，外部数据并不会被修改，因为只是格式，外部数据并不会被修改，因为只是
创建一个新表用来保存外部数据的一个副本创建一个新表用来保存外部数据的一个副本 。。

链接外部数链接外部数

链接外部数据就是在源数据和目标数据之间建链接外部数据就是在源数据和目标数据之间建
立一个同步的映像，所有对外部源数据的改动都会及时地立一个同步的映像，所有对外部源数据的改动都会及时地
反映到目标数据中，同时如果在反映到目标数据中，同时如果在AccessAccess中对链接数据进行中对链接数据进行
了修改也会同步的反映到源数据中了修改也会同步的反映到源数据中 。。
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