
第四章資料工作表的操
作

許明宗



大綱

「資料工作表」視窗

「資料工作表」視窗的設定與調整

「設計」與「資料工作表」的切換

資料的增修及刪除

「資料工作表」視窗的其它基本操作

資料的匯入



「資料工作表」視窗

用來檢視或編輯資料表中的資料
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「資料工作
表」視窗



「資料工作表」視窗 (cont’d)

記錄選
取器

欄位名稱及
欄選取器

一筆
記錄

一個
欄位

記錄瀏
覽按鈕



「資料工作表」視窗的設定與調整

「資料工作表」顯示格式設定

外觀

字型

欄寬、列高

欄位的調整

移動欄位順序

凍結欄位

隱藏欄位



「資料工作表」顯示格式設定

要設定個別資料工作表的顯示格式，首先開啟
要設定的資料工作表，再執行下列的指令

「格式 / 資料工作表」

「格式/字型」

「格式/欄寬」
利用滑鼠調整欄寬

「格式/列高」
利用滑鼠調整列高

調整 Access 外觀設定的預設值
「工具/選項」中的「資料工作表」設定標籤



「格式 / 資料工作表」的設定

會取代「工
具/選項」中
的設定值

「工具/選
項」中沒有
的設定



「格式 / 字型」的設定



「格式 / 欄寬」

選取要變更欄寬的欄位，執行「格式 / 欄寬」

「欄選取器」的快顯功能表中，也有「欄寬」
的指令

單位為可容納的
半型字元數



利用滑鼠調整欄寬

當指標形狀變成「左右雙箭頭」時，可以按住
滑鼠左右拉曳來改變欄位的顯示寬度

欄寬



「格式 / 列高」

選取要變更高度的記錄，執行「格式 / 列高」

「記錄選取器」的快顯功能表中，也有「列
高」的指令

單位是可容納字
元大小的高度



利用滑鼠調整列高

當指標形狀變成「上下雙箭頭」時，可以按住
滑鼠上下拉曳來改變欄位的顯示高度

列高



「資料工作表」設定標籤



欄位的調整 - 移動欄位順序
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移動欄位順序 (cont’d)

資料工作表顯示的欄位順序，預設為「設計」
檢視中的排列順序，在資料工作表中移動欄位
並不會改變「設計」檢視中的欄位順序；但
是，在「設計」檢視中改變欄位順序，卻會影
響到資料工作表顯示的欄位順序



欄位的調整 - 凍結欄位

當資料表的欄位太多時，在檢視或輸入資料
時，可以識別記錄的欄位（例如，名稱、編號
等欄位）會無法同時和所有的欄位一起顯示，
而造成在檢視或輸入時，無法識別記錄的困擾

將可識別記錄的欄位加以凍結，可以避免上述
的問題，方便資料的檢視或輸入

被凍結的欄位會一直保持在資料工作表的最左
邊，不會隨著左右捲軸捲動



凍結欄位 (cont’d)

可使用「欄選取
器」快顯功能表的
「多欄凍結」或是
「格式/多欄凍結」



凍結欄位 (cont’d)

要取消被凍結的欄位，可以執行「格式/取消所
有凍結欄」或是在「欄選取器」快顯功能表中
選擇「取消所有凍結欄」

取消凍結後的欄位會保持在凍結的位置（最左
邊），但是會隨著左右捲軸捲動



欄位的調整 - 隱藏欄位

調整欄寬：將欄寬縮小至 0，欄位就會被隱藏起
來



隱藏欄位 (cont’d)

或是先選取要隱藏的欄位，再執行「格式 / 隱
藏欄」命令



隱藏欄位 - 「格式/取消隱藏欄位」

執行「格式 / 取消隱藏欄位」命令

核取方塊被勾選
者，代表會顯示；
核取方塊沒被勾選
者，代表會被隱藏



儲存資料工作表視窗的設定

對資料工作表視窗做了各項設定後，要記得儲
存檔案



「設計」與「資料工作表」的切換

工具列的檢視鈕

開啟「設計」或「資料工作表」視窗，在工具
列上會有「檢視」按鈕

按一下「檢視」按鈕右側的向下箭頭，可以用
選單方式來選取要工作的視窗



「設計」與「資料工作表」的切換
(cont’d)
當開啟「設計」或
「資料工作表」視窗
時，功能表列的「檢
視」也可以執行「設
計」與「資料工作
表」的切換



資料的增修及刪除

新增記錄

更改記錄

刪除記錄



新增記錄

把資料輸入（記錄）到資料表的過程，稱為新
增 (add) 或是附加 (append) 資料

功能表列的「編輯」，針對不同的資料編輯狀
態，會有下列三種不同的復原動作

復原鍵入：清除前一個輸入

復原欄位/記錄：清除整個欄位/記錄

無法復原：沒有可以復原的項目

也可以利用工具列的復原按鈕 或是使用
「ESC」鍵，來執行上述的復原動作



新增記錄 (cont’d)
編輯記錄時，
「記錄選擇
器」會出現筆
狀的圖式

自動編號欄
位，會自動新
增，無法更改

「*」代
表新記錄
由此開始

從這裡開始新
增一筆記錄



記錄指標符號

符號 意義

目前記錄，沒有未儲存的變更

目前記錄，正在編輯

目前記錄，遭到其他使用者鎖定而無
法編輯



更改記錄

修改或更正資料庫中既有的資料稱為「更改
（Update）」

更改資料時要注意輸入遮罩的設定（請參考第
三章講義第53頁的說明）

可以使用「編輯/復原 XXX」、工具列的復原
按鈕、或是「ESC」鍵，來執行更改的復原動
作

在已經完成一筆記錄的更改時（切換到其它記
錄後），可以使用「編輯/復原儲存記錄」將更
改復原



刪除記錄

當記錄不再需要時，可以將記錄從資料庫中刪
除 (delete) ，以避免在從事相關的操作時（特
別是查詢資料時）產生錯誤

刪除記錄的前置工作

資料被刪除後將無法復原，所以預設會出現警
告訊息

可以在「工具/選項」的「編輯/尋找」設定標籤設
定是否出現警告訊息

為避免將來需要再使用這些被刪除的資料，可
以將資料表複製備份



「工具/選項」的「編輯/尋找」設定
標籤

利用查詢功能
來新增或是刪
除資料



複製資料表

利用「複製」和「貼上」兩個快顯功能表來複
製資料表



複製資料表 (cont’d)



刪除資料表

不想看到這個警
告，可以在「工具/
選項」的「編輯/尋
找」設定標籤更改
「記錄變更」設定



刪除記錄的操作

、

或是

不想看到這個警
告，可以在「工具/
選項」的「編輯/尋
找」設定標籤更改
「記錄變更」設定



資料工作表的其它基本操作

視窗操作的快速鍵

選擇要到的記錄的位置

輸入焦點的移動

「工具/選項」的「鍵盤」設定標籤

多筆記錄的選取

多個欄位的選取



視窗操作的快速鍵

F11：將 「資料庫」顯示在最前面
Ctrl+F6：在已開啟的視窗中循環切換
Enter：全部視窗都被最小化時，復原被選取的視窗
Ctrl+F8：開啟未最大化視窗的調整大小模式；再利用
方向鍵來調整視窗大小，按「Enter」確定
Alt+空白鍵：顯示「控制項」功能表
Shift+F10：顯示快顯功能表
Ctrl+w 或 Ctrl+F4：關閉使用中的視窗
Alt+F11：在「Visual Basic 編輯器」和前一個使用視
窗之間切換
Alt+Shift+F11：在「Microsoft 指令碼編輯器」和前一
個使用視窗之間切換



選擇要到的記錄的位置

輸入要到的記錄的筆
數，按「Enter」

移動到第一
筆記錄

移動到最後
一筆記錄

移動到上一
筆記錄

移動到下一
筆記錄

移動到新
增記錄處

利用「記錄選
擇器」選擇要
到的記錄

目前作用中的
記錄



選擇要到的記錄的位置-「編輯/到」



輸入焦點的移動（導覽模式）

可以使用滑鼠或是下列的按鍵來移動輸入焦點

向右移一個欄位

向左移一個欄位

向左邊捲動一頁後的欄

向右邊捲動一頁後的欄

最左欄

最右欄

第一筆記錄的最左欄

最後一筆記錄的最右欄



「工具/選項」的「鍵盤」設定標籤

選取整個欄就是
「導覽模式」；按
「F2」可以切換導
覽或是移動（會出
現插入點）模式



多筆記錄的選取

只能夠選取連續的多筆記錄

在「記錄選取器」上，直接利用滑鼠拖曳的方
式選取多筆記錄

先在「記錄選取器」上選取所要選取多筆記錄
的開頭（或結尾）記錄；按住 shift鍵，再在
「記錄選取器」上選取所要選取多筆記錄的結
尾（或開頭）記錄



多個欄位的選取

只能夠選取連續的多個欄位

在「欄選取器」上，直接利用滑鼠拖曳的方式
選取多個欄位

先在「欄選取器」上選取所要選取多個欄位的
開頭（或結尾）欄位；按住 shift鍵，再在「欄
選取器」上選取所要選取多個欄位的結尾（或
開頭）記錄



資料的匯入



匯入資料 (cont’d)

Access 資料庫中資料表物件的匯入

Excel 活頁薄中工作表的匯入



匯入資料 - Access 資料表



匯入資料 - Access 資料表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)



匯入資料 - Excel 工作表 (cont’d)


