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内容提要

本书主要介绍ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ关系型数据库的使用方法。全书共分六章，用图解的方法介绍
了数据库、数据表、查询、报表、窗体、宏和模块的创建与设计以及基本操作、维护与管理等。

本书可作为应用Ａｃｃｅｓｓ进行数据管理人员的参考资料，也可作Ａｃｃｅｓｓ数据库培训班的教材或
入门参考书。



前 言

从２０世纪７０年代创建数据库以来，相继出现了一些数据库管理系统（ＤａｔａＢａｓｅＭａｎａｇｅ
ｍｅｎｔＳｙｓｔｅｍ，缩写为ＤＢＭＳ）。关系型数据库（ＲＤＢＭＳ）就是Ｅ．Ｅ．Ｃｏｄｄ发明的一种存储由行
列组成表格形式的数据库。ＤＯＳ平台下的ｄＢＡＳＥⅡ、ｄＢＡＳＥⅢ、ＦｏｘＢａｓｅ＋、ＦｏｘＰｒｏ等都是关
系型数据库。它们那些复杂难记的操作命令令人望而却步。

由Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司推出的ＶｉｓｕａｌＦｏｘＰｒｏ５０是在Ｗｉｎｄｏｗｓ操作平台下的功能强大、操作
方便和可用于组织管理、数据通信方面的关系型数据库。这是一个十分庞大的软件，真正掌握

它难度很大。

由Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司推出的Ｏｆｆｉｃｅ套件之一的Ａｃｃｅｓｓ关系型数据库，以Ｗｉｎｄｏｗｓ为操作平
台，有全中文、全窗口的操作界面，为管理大量数据提供了非常便利的条件。它的最大优点是

可以不编任何程序就可应用，从而使那些完全不懂数据库技术的人们也能在很短的时间内掌

握它的基本操作。在当今的信息社会，在计算机技术日新月异地发展和迅速普及的时代，这种

数据库是非常适宜的。这种数据库随着网络的发展和计算机进入家庭，对个人和家庭也将有

着不可忽视的影响。目前，应用Ａｃｃｅｓｓ数据库进行管理数据的并不多。现有的关于Ａｃｃｅｓｓ数
据库的书籍，多是在Ｏｆｆｉｃｅ套件书中与 Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ一并介绍，篇幅很少，内容比
较简单，给人一种处理大型数据难以应付的错觉，觉得不足以编出一个完整的应用数据库程

序。但是，对于一个熟悉ＶｉｓｕａｌＢａｓｉｃ６０（简称ＶＢ６）的技术人员，利用ＶＢ６和Ａｃｃｅｓｓ数据库
之间知识相通的密切关系，很快可以入门，而且能很快编写出一个非常漂亮的应用数据库程

序。但对于大多数人来说，应用Ａｃｃｅｓｓ数据库就不那么得心应手了，因为缺少一本比较全面
介绍Ａｃｃｅｓｓ数据库应用基础的专业书。编者在应用Ａｃｃｅｓｓ数据库对科研项目、科技档案、研
究生教育等十几个方面进行数据管理中，取得了事半功倍的效果，积累了一些经验和技术，愿

意汇总成书，以避免同仁再走弯路。这就是编写本书的动意和出发点。

编写该书的宗旨是力求简洁明了、深入浅出、图文并茂、全而不繁。

本书由张文沂教授主编，并负责编写第３章、第５章，刘克海工程师编写第４章、第６章，
张连越编写第２章，胡涛编写第１章，附录，全书最后由董肇君教授审校。
由于编者经验和水平有限，时间仓促，对书中的疏漏和不足之处恳请读者批评指正。
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第１章 创建数据库及数据表

１１ Ａｃｃｅｓｓ数据库基本概念

Ａｃｃｅｓｓ数据库是Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔｏｆｆｉｃｅ办公自动化软件之一。安装了 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔｏｆｆｉｃｅ软件以
后，也就同时安装了Ａｃｃｅｓｓ数据库。可以在 Ｗｉｎｄｏｗｓ桌面任务栏和开始菜单栏的“开始”的
“程序”中单击“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ”程序即打开数据库。为了应用方便，可以将“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃ

ｃｅｓｓ”程序发送到桌面上，图标为 。直接双击鼠标左键即可打开数据库。

严格来讲，称为“Ａｃｃｅｓｓ数据库”是不合适的，因为“Ａｃｃｅｓｓ”的英文之意就是数据库。但
是，按照中国人的习惯和明确性，叫“Ａｃｃｅｓｓ数据库”也未尝不可。何况在“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ”
“帮助”中的大部分地方都这么叫，所以本书中也就采用“Ａｃｃｅｓｓ数据库”的叫法。

１１１ 数据库

数据库（Ｄａｔａｂａｓｅ）是一个通用化、综合性的数据集合。它按某种组织形式存储信息，是计
算机进行数据管理的一门技术。关系型数据库是一种存储由行列组成数据表格形式的数据

库，是现代数据库的潮流。Ａｃｃｅｓｓ数据库是一种关系型数据库。

Ａｃｃｅｓｓ数据库有六种基本对象类型，即表、查询、窗体、报表、宏和模块。下面将分别介绍
它们的概念。

应当注意，在数据库名下并不真正存在数据库的数据，真正的数据库数据是存放在数据表

中，而且数据表可以有多个。

Ａｃｃｅｓｓ数据库的规格见表１１。
表１１ Ａｃｃｅｓｓ数据库的规格

序 号 属 性 最 大 值

１

数据库（．ｍｄｂ）文件大小 １Ｇ。不过，由于数据库可以包括其他文件中的

链接表，所以它的大小实际上仅受可用存储空间大

小的限制

２ 数据库中的对象个数 ３２７６８

３ 模块（包括ＨａｓＭｏｄｕｌｅ属性为Ｔｒｕｅ的窗体和报表） １０２４

４ 对象名称的字符个数 ６４

５ 密码的字符个数 １４

６ 用户名或组名的字符个数 ２０

７ 用户个数 ２５５

１



１１２ 数据表

按某一特定结构保存数据的存储空间称为数据表，简称表（Ｔａｂｌｅ）。表是数据库的核心，
用来存放真正的数据库数据，按行与列排列相关信息。其中行称为记录（Ｒｅｃｏｒｄ），列称为字段
（Ｆｉｅｌｄ）。例如，一个简单通讯录的数据库，姓名、宅电、ＢＰ机、手机、单位电话等分别是第一个
字段、第二个字段⋯⋯一个人的完整通讯信息是一个记录，如表１２所示。

表１２ 数据表示意图
字段１ 字段２ 字段３ 字段４ 字段５

记录１———

记录２———

记录３———

姓名 宅电 ＢＰ机 手机 单位电话

王一三 ２９８８１２３４ ２１７７７８４１１１１０ ２３９０３２１９９８８ ４９００３３４４

李并冰 ３４６５２２７７ ３１８７６５４３２２２１ ９８７６５４３２１００ ５６７８４３２１

堵 进 ４５６７９８７６ ２１７６５４３８９３４２ １４３２６５７８４５３ ８９７６５４３２

Ａｃｃｅｓｓ数据库的表规格见表１３。
表１３ Ａｃｃｅｓｓ数据库的表规格

序号 属 性 最 大 值

１ 表名字符个数 ６４

２ 字段名字符个数 ６４

３ 表中字段个数 ２５５

４ 打开表的个数
１０２４。实际可打开的表的数目可能会少一些，因为Ｍｉ

ｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ还要打开一些内部表

５ 表的大小 １Ｇ

６ 文本字段的字符个数 ２５５

７ 备注字段的字符个数 通过用户界面输入为６５５３５，通过程序输入为１Ｇ

８ ＯＬＥ对象字段的大小 １Ｇ

９ 表中索引个数 ３２

１０ 索引中的字段个数 １０

１１ 有效性消息的字符个数 ２５５

１２ 有效性规则的字符个数 ２０４８

１３ 表或字段说明的字符个数 ２５５

１４ 记录的字符个数（除了备注字段和ＯＬＥ对

象字段外）

２０００

１５ 字段属性设置的字符个数 ２５５

１１３ 查询

从一个或多个表中搜索并检索符合指定条件的数据称为查询（Ｑｕｅｒｙ）。查询同时也可以
更新或删除多条记录，对数据执行内嵌或自定义计算。为了高效和方便地查询，可将表中数据

某些字段的内容按一定次序排列，即建立索引（Ｉｎｄｅｘ）。Ａｃｃｅｓｓ数据库在设计表时，选定了主
关键字段，就建立了索引。所谓主关键字段是指一个或多个字段作为保存每一个记录的惟一

标识。所谓“惟一标识”是指各个记录的该字段的值不准重复或ＮＵＬＬ值，简称“主关键字”。
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Ａｃｃｅｓｓ数据库的查询规格见表１４。
表１４ Ａｃｃｅｓｓ数据库的查询规格

序号 属 性 最 大 值

１ 实施关系的个数 每个表为３２减去表中不包含在关系中的字段或

字段组合的索引个数

２ 查询中表的个数 ３２

３ 记录集中的字段个数 ２５５

４ 记录集大小 １Ｇ

５ 排序限制 ２５５个字符（一个或一个以上字段）

６ 嵌套查询的级数 ５０

７ 查询设计网格单元中的字符个数 １０２４

８ 参数查询的参数字符个数 ２５５

９ ＷＨＥＲＥ或ＨＡＶＩＮＧ子句中ＡＮＤ的个数 ４０

１０ ＳＱＬ语句的字符个数 约为６４０００

１１４ 报表

根据特定的需要对数据进行分析或书面打印所制定的表格或图表称为报表（Ｒｅｐｏｒｔ）。报
表可以是表中的全部、部分字段，或对若干字段的数据进行分组、计算、汇总等处理，也可以制

作打印带有各种数据格式的标签报表。

Ａｃｃｅｓｓ数据库的报表规格见表１５。
表１５ Ａｃｃｅｓｓ数据库的报表和窗体规格

序号 属 性 最 大 值

１ 标签中字符个数 ２０４８

２ 文本框中的字符个数 ６５５３５

３ 窗体或报表宽度 ２２ｉｎ．（５５８７ｃｍ）

４ 节高度 ２２ｉｎ．（５５８７ｃｍ）

５ 所有的节加上节标头的高度（在“设计”视图中） ２００ｉｎ．（５０８ｃｍ）

６ 窗体或报表的嵌套级数 ３

７ 报表中以排序或分组的字段或表达式个数 １０

８ 报表中页眉和页脚的个数
１对报表页眉?报表页脚，１对页面页眉?页

面页脚，１０组表头?组注脚

９ 报表的打印页数 ６５５３５

１０ 可添加到窗体或报表的控件和节的个数 ７５４

１１５ 窗体

窗体（Ｆｏｒｍ）是对数据库进行各种操作的窗口界面。例如，创建数据输入窗体，向表中输
入数据，并可以对表中的记录进行添加、修改、复制、删除等操作；添加各种控件，如标签、文本

框、组合框、命令按钮、选项卡等，创建开关面板窗体、自定义对话框窗体等，用于显示和输入数

据、查询数据、浏览和打印报表，实现窗体之间的链接与转换，实现 Ｗｉｎｄｏｗｓ对象的链接，实现
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与Ｉｎｔｅｒｎｅｔ网的超级链接等。窗体具有多种功能。窗体也可以有多个。

Ａｃｃｅｓｓ数据库的窗体规格见表１５。

１１６ 宏

宏（Ｍａｃｒｏ）是指一个或多个操作的集合，其中每个操作实现特定的功能。例如窗体最大
化和最小化、打印某个报表等。对于简单的细节工作，例如打开和关闭窗体、显示和隐藏工具

栏或运行报表等，使用宏是一种非常方便的方法。

如果连续执行若干个宏，可以定义一个宏组。

宏是独立于使用它的窗体或报表的对象。所以一个包含于响应窗体和报表上的事件宏的

数据库将变得难以维护。但是ＶｉｓｕａｌＢａｓｉｃ的事件过程创建在窗体或报表的定义中，随数据
库一并移动。因此，有些时候宁可使用ＶｉｓｕａｌＢａｓｉｃ而不使用宏。
宏病毒隐藏在某个文件或模板的宏里，一旦打开该文件或模板，宏病毒就加载到Ｎｏｒｍａｌ

模板（它的路径是Ｃ：＼ＰｒｏｇｒａｍＦｉｌｅｓ＼ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅ＼Ｔｅｍｐｌａｔｅｓ＼Ｎｏｒｍａｌ），感染打开的每
一个文件。当宏与其他程序共享时，就有可能被感染病毒，应当小心。

Ａｃｃｅｓｓ数据库的宏规格见表１６。
表１６ Ａｃｃｅｓｓ数据库的宏规格

序 号 属 性 最 大 值

１ 宏中的操作个数 ９９９

２ 条件中的字符个数 ２５５

３ 注释的字符个数 ２５５

４ 操作参数的字符个数 ２５５

１１７ 模块

模块（Ｍｏｄｕｌｅ）是将ＶｉｓｕａｌＢａｓｉｃｆｏｒＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｓ声明和过程作为一个单元进行保存的集
合。模块中的每一个过程都可以是一个函数过程或一个子程序。代码存储在模块中。模块有

两种类型，即标准模块和类模块。标准模块包含变量、常量、类型、外部过程、全局过程的全局

声明和模块级声明，或者说包含通用过程和常用过程，常用过程不属于任何窗体或报表模块；

类模块是面向对象程序设计的基础。窗体模块和报表模块都是类模块，而且它们各自与某一

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，所谓事件是指一种特定的操

作，在某个对象上发生或对某个对象发生。如单击或双击鼠标、打开或关闭窗体、保存或删除

文件等。使用事件过程，可以在窗体、报表或控件上添加自定义的事件响应。

对于初学者，可以暂且不创建模块。

１２ 创建数据库

打开数据库，选择菜单栏的“文件”中“新建数据库”，得到图１１所示的情况。选项卡中出
现“常用”与“数据库”两项，选其中一项，可采用不同的方法创建数据库。下面介绍选取方法。
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图１１ 选取创建数据库的方式

１２１ 利用自定义数据库创建

选“常用”项为自定义的方式建立数据库，实际上是建立数据库名，一般均选此项。按图

１２的要求打开或输入数据库的路径及名称（不输入后缀．ｍｄｂ）即可。按“创建”命令键后，出
现数据库的六类基本形式，即表、查询、报表、窗体、宏和模块（图１３）。后面将分别讨论。

图１２ 输入新创建数据库的名称

图１３ 数据库的六类基本形式

１２２ 利用数据库向导创建

如果选择“数据库”项，可以利用已有的２２个数据库模板之一创建自己的数据库，如图１４所示。

①选取其中一个模板，比如选“邮件列表”，按“确定”，出现图１５所示的“表向导”。可见，
选择此种方法的同时创建表，只要选择“表向导”中一个“示例表”后，在“示例字段”栏中选择所

需要的字段，单击一个大于号的（＞）按钮，全选时单击两个大于号的（＞＞）按钮，就将所选的
字段放入了“我的新表中的字段”中。还可以单击“重命名字段”按钮，对字段进行重命名，直到
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图１４ 选取模板创建数据库

图１５ 利用创建数据库的表向导创建表

建立所需的全部字段为止。

②按“下一步”得到图１６所示的情况。此时，可为创建的表命名，比如“邮件列表”。

图１６ 输入表名
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③按“下一步”，得到图１７所示的情况。可选择“表向导”中的三项之一。如果不想再做
修改，可以选择“直接向表中输入数据”一项，按“完成”即得到图１８所示的表。

图１７ 利用创建数据库的表向导完成创建表

图１８ 利用表向导创建的表形式

１３ 创建数据表

创建数据表时，Ａｃｃｅｓｓ给出了数据表视图、设计视图、表向导、导入表、链接表五种可以选
择的方法，如图１９所示。下面分别介绍它们的使用方法。

图１９ 选择创建表的方法
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１３１ 利用数据表视图创建

选取“数据表视图”创建表时，得到的表如图１１０所示。

图１１０ 选取“数据表视图”得到的表形式

用鼠标单击“字段１”使之列变黑，然后选取菜单栏“格式”中的“重命名字段”，将“字段１”
改成所需要的名称，比如“通讯ＩＤ”，依此类推，得到所需要的姓名、宅电、手机等表字段，如图

１１１所示的样式。在打开表时，也可以利用这样的方法改写其他字段名称。

图１１１ 利用“数据表视图”创建的表

１３２ 利用设计视图创建

一般利用“设计视图”创建数据表时，对表进行设计和修改字段名称、数据类型、格式、长度

大小、必添字段等都比较方便，而且还可以对文本框设置列表值，以便对表添加记录时不用或

很少键入数值。当选取“设计视图”按“确定”后，得到图１１２所示的设计视图情况。下面就可

图１１２ 利用“设计视图”创建数据表
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以逐步完成各项设置。

（１）字段名称的填写
在“字段名称”列下，依次填入预先设计好的字段名称。比如“科研项目ＩＤ”、“项目名称”、

“项目负责人”、“立项单位”、“批准年份”等。

（２）数据类型的填写
在“数据类型”列下，依次选取所设计好的字段数据类型。比如“文本”、“数字”、“日期?时

间”等。选择数据类型时，只要单击单元格的右边框处，即刻出现列表框值（图１１３），从中选
取即可。数据类型列表框中给出１０种数据类型。数据类型的使用说明参见表１７。一般情况
下，第一个字段为“×××ＩＤ”，与之对应的数据类型选择“自动编号”。这样，向表添加记录
时，将在第一列中自动给出已登录的记录数和目前要登录的记录号。它不允许更改，删除记录

后它也不重新排序，因此中间出现间断现象。要想重新排序并保持连续，必须在删除记录后删

除字段“×××ＩＤ”，保存后，重新设置一次，但要防止数据丢失。数据类型为“数字”的还可以
进一步设置为“整型”、“长整型”等。数据类型为“日期?时间”的还可以进一步设置为“长日
期”、“短日期”、“一般日期”等。

图１１３ 创建数据表的数据类型

表１７ 数据类型属性设置

序

号
设 置 数 据 类 型 大 小

１ 文本

（默认值）文本或文本和数字的组合，或不需要计算的数

字，例如电话号码

最多为２５５个字符或长度少于

ＦｉｅｌｄＳｉｚｅ属性的设置值。Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ

Ａｃｃｅｓｓ不会为“文本”字段未使用的

部分保留空间

２ 备注

长文本或文本和数字的组合 最多为６５５３３个字符（如果Ｍｅｍｏ
字段是通过ＤＡＯ操作并且只有文本

和数字（非二进制数据）保存在其中，

则Ｍｅｍｏ字段的大小受数据库的大

小限制）

３ 数字

用于数学计算的数值数据 １、２、４或８个字节（如果ＦｉｅｌｄＳｉｚｅ
属性设置为ＲｅｐｌｉｃａｔｉｏｎＩＤ，则为１６
个字节）

４ 日期?时间 从１００到９９９９年的日期与时间值 ８个字节

９



续表

序

号
设 置 数 据 类 型 大 小

５ 货币

货币值或用于数学计算的数值数据。这里数学计算的

对象是带有１到４位小数的数据。精确到小数点左边１５
位和小数点右边４位

８个字节

６ 自动编号

当一条新记录添加到表时，由 ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ指定的

一个惟一的顺序号（每次加１）或随机数。ＡｕｔｏＮｕｍｂｅｒ字

段不能更新

４个字节（如果Ｆｉｅｌｄｓｉｚｅ属性设置

为ＲｅｐｌｉｃａｔｉｏｎＩＤ则为１６个字节）

７ 是?否
Ｙｅｓ和Ｎｏ值，以及只包含两者之一的字段（Ｙｅｓ?Ｎｏ、

Ｔｒｕｅ?Ｆａｌｓｅ或Ｏｎ?Ｏｆｆ）
１个位

８ ＯＬＥ对象
ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ表中链接或嵌入的对象（例如 Ｍｉ

ｃｒｏｓｏｆｔＥｘｃｅｌ电子表格、ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ文档、图形、声音

或其他二进制数据）

最高为１Ｇ字节（受可用磁盘空间

限制）

９ 超级链接

文本或保存为文本的文本和数字的组合，以用作超级链

接地址。超级链接地址最多包含三部分：

①Ｄｉｓｐｌａｙｔｅｘｔ 在字段或控件中显示的文本；

②Ａｄｄｒｅｓｓ 到文件（ＵＮＣ路径）或页面（ＵＲＬ）的路径；

③Ｓｕｂａｄｄｒｅｓｓ 在文件或页面中的地址。

在字段或控件中插入超级链接地址最简易的方法就是

在“插入”菜单中单击“超级链接”命令

超级链接数据类型的三个部分的

每一部分最多只能包含２０４８个字

符

１０ 查阅向导

一个特殊字段，该字段可以使用列表框或组合框从另一

个表值列表中选择一个值。ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＡｃｃｅｓｓ将基于向导

选取的值来设置数据类型

同于执行查阅的主关键字字段大

小，通常为４个字节

注意：①一般只能在表“设计视图”的图１１３中对该属性进行设置；②备注、超级链接、ＯＬＥ对象数据类型的字段不能进行索

引；③如果字段要进行１到４位的大量数据计算，选“货币”数据类型进行较快的定点计算；④单精度（Ｓｉｎｇｌｅ）和双精度

（Ｄｏｕｂｌｅ）数据类型的字段要求浮点运算，此表中没有列出；⑤如果在表中已输入数据，需要更改字段的数据类型，当更

改后保存表时，由于要进行大量的数据转换和处理，可能时间较长。如果在字段中的数据类型与更改后的数据类型属

性发生冲突，则有可能丢失某些数据。

（３）常规的填写
在“常规”中，可根据数据类型不同对其中的一些项进行设置。如在“文本”时（图１１４）必

须设置“字段大小”，默认值为５０；还可以设置“必填字段”，设置此项是为了向表中输入数据
时，限制空项。如果在此字段不填数据，则不能向下进行。又如在“格式”项中，对“日期?时间”
的数据类型，还可以进一步选取如“一般日期”等其中的一种类型，如图１１５所示。如果字段
为“登录日期”，还可在“默认值”项中填写“＝ＮＯＷ（）”，并选择“格式”为“一般日期”，则在输入
数据时，便将当时的年、月、日及时间自动填写在该字段下，也可以对日期和时间进行输入或修

改。

“常规”中的“标题”项内，可以键入在屏幕上要显示的字段名称。如果不输入，则显示所设

计的“字段名称”为显示标题。其他如货币、数字等也可做类似的处理。ＯＬＥ对象和超级链接
将专门作为一节介绍。

（４）查阅的填写
单击“查阅”项，出现图１１６的样式。其中“显示控件”中可列出三项，即文本框、列表框、

组合框，可选其中之一。如果在打开表输入该字段值时，不同的记录中经常出现与相同的值，

０１



图１１４ “文本”的“常规”格式

图１１５ “日期?时间”的“常规”格式

比如，“科研项目登记表”中，“立项单位”主要有十几个，几百个项目中多为这十几个。为了避

免重复输入使登录简单快捷，可以在“显示控件”中选取“列表框”（或组合框），选择此项目的是

在输入该字段时通过列表形式显示出来。在“行来源类型”中选取“值列表”，目的是预先输入

要显示的值。在“行来源”中填写若干个可能重复输入的数据，每个数据用半角的双引号引起

来，中间用半角的分号隔开。例如，在“立项单位”字段中输入“国家科技部”、“国家教育部”等。

在打开表输入数据时，将光标放在该单元格右边框单击，就出现列表框的所有值，如图１１７所
示，可以选择其中一项录入。如果列表中没有，也可以重新键入。

另外，也可以在“显示控件”的“行来源类型”中分别选取“表／查询”或“字段列表”两项之

一，比如“表／查询”，则在“行来源”中就要选取所给出的表或查询。选择“表／查询”是为了在登

１１需要全本请访问 www.ertongbook.com


