
第五章 表單物件的
建立及操作

許明宗



大綱

何謂表單物件？

資料處理類型表單的製作

新增表單、版面內容的調整

表單視窗的資料處理

功能選項類型表單的製作

自訂起始及主表單、切換表單



表單物件

讓 Access 的界面和實際的表格外觀一致

（資料處理類型表單）

提供一個好的資料處理界面

預設的版面配置有

• 單欄式、表格式、對齊、資料工作表、樞
紐分析表、樞紐分析圖等

資料呈現的方式有

• 單一表單、連續表單



表單物件 (cont’d)

也可以做為各種資料庫物件操作（開啟
特定表單、報表）的工具（功能選項類
型表單）

提供使用說明（起始表單）

將資料庫物件整合到方便的操作界面
（主表單）上

需要自行設計表單的內容，以及配合巨
集指令、模組等 VBA 程式設計



資料處理類型表單 - 單欄式

記錄選
取器

記錄瀏
覽按鈕

單欄式的表單，預設
一頁表單中只會有一
筆記錄（單一表單）



單欄式表單 - 連續表單

可以透過設定，讓
單欄式表單在一頁
表單中顯示多筆記
錄（連續表單）



資料處理類型表單 - 表格式

和資料工作表的
界面類似，但是
可以透過對於控
制項的設定，來
調整表單的格式

表格式表單，預設一
頁表單中會有多筆記
錄（連續表單）



表格式表單 - 單一表單

可以透過設定，讓
表格式表單在一頁
表單中只顯示一筆
記錄（單一表單）



資料處理類型表單 - 對齊

對齊表單，會將
欄位排列整齊；
但是其版面較不
容易手動調整



資料處理類型表單 - 資料工
作表

就是資料工作表



功能選項類型表單 - 使用說
明（起始）表單



功能選項類型表單 - 操作界
面（主）表單



表單的檢視模式 - 設計檢視

用來設定、修
改表單的版面
配置以及內容



表單的檢視模式 - 表單檢視

查看表單的顯示效
果、資料內容以及
資料的輸入處理



表單的檢視模式 - 資料工作
表檢視

就是資料工
作表



資料處理類型表單的製作

控制項的介紹

新增表單的方式

表單版面配置調整



控制項以及控制項的種類

表單物件是由許多不同的控制項所構成
控制項：可以用來顯示欄位內容（欄位
的標題以及裡面的資料）、執行動作、
或是裝飾表單的物件

控制項可以分為
容器控制項：用來擺放其它控制項的控
制項

一般控制項：無法再擺放其它控制項的
控制項



常見的控制項

常見的容器控制項
表單（內建）：表單物件中最外層的容
器，通常還包含許多的容器控制項

區段：用來擺放資料的地方
• 頁首/頁尾：用來擺放要列印的資料

• 表單首/尾：通常用來擺放表單的標題、註
解

• 詳細資料（內建） ：主要擺放資料的地方

索引標籤：用來擺放分頁資料的控制項

一個表單至少會有一個表單控制項和
一個區段（詳細資料）控制項



常見的控制項 (cont’d)

常見的一般控制項

標籤：顯示標題

文字（或其它）方塊：顯示欄位內容

各種按鈕：執行動作

圖像：擺放版面設計所需的美工圖片

物件框：擺放OLE物件

其它



新增表單的方式

快速新增表單
工具列「新增物件」按鈕群組中的「自
動產生表單」 按鈕

使用「新增表單」對話視窗

「插入/表單」或是切換到資料庫視窗
表單區，按下工具列的「新增」
按鈕

「新增表單」對話視窗產生表單的方式
有：設計檢視、表單精靈、自動產生等



「自動產生表單」按鈕

2、按下「自動產生表
單」按鈕，會自動、快速
的產生表單物件

1、選取要建立表單
的資料表或查詢物件



「自動產生表單」按鈕產生
的表單

使用「自動產生
表單」按鈕，所
自動產生的表單



「新增表單」對話視窗

本章只針對這些新增
表單的方式進行說明



自動產生表單

1、選擇要自動產
生表單的格式

2、選擇表單的
資料來源 和「自動產生表

單」按鈕不同，
可以選擇表單版
面配置方式



自動產生表單 - 單欄式

部份欄位的「標
籤」配置不對，
需要調整其位置



自動產生表單 - 表格式

和資料工作表
的界面類似，
但是可以透過
對於控制項的
設定，來調整
表單的格式



自動產生表單 - 資料工作表

就是資料工作表，而在設計
檢視中出現的是「單欄式」
表單



表單精靈

2、選擇表單
的資料來源

1、選擇「表
單精靈」



表單精靈 - 資料表及其欄位
的選取

選取或移除
欄位的方式

可以再選擇一
次資料來源



表單精靈 - 版面配置方式

可以使用的版
面配置方式

和「自動產生
表單」相同的
版面配置

在「自動產生表
單」中，沒有的
版面配置方式

版面配置
的情況



表單精靈 - 版面樣式

可以使用的版
面樣式



表單精靈 - 命名及開啟表單

表單的標題以
及表單的名稱



表單精靈 - 完成的對齊表單



設計檢視

新增表單

工具箱、欄位清單、以及屬性視窗

表單版面配置

控制項屬性調整



設計檢視 - 新增表單

2、選擇表單
的資料來源

1、選擇「設
計檢視」



工具箱、欄位清單、以及屬
性視窗

工具箱、欄位清
單、以及屬性視
窗是我們在從事
表單設計時不可
缺的元件

工具箱：提
供各種不同
的控制項

欄位清單：
連結表單和
資料表中的
欄位

屬性視窗：
設定控制項
內容



屬性視窗 - 選擇控制項

可以在這裡選
擇要設定的控
制項

或是在設計檢視，
點選要設定的控制
項（表單控制項要
點選此處）



欄位清單 - 新增欄位

3、標籤控制項
文字為欄位的
「標題」內容

2、一般的欄位為「文
字方塊（含標籤）」 1、利用滑鼠直接將需要的

欄位移至表單版面（使用滑
鼠和「Ctrl」、「Shift」組
合鍵可以同時選取多個欄
位）



新增欄位 (cont’d)

欄位具有的不同
查閱內容，會自
動產生適合的控
制項

「OLE 」欄位
會產生「結合物
件框」控制項

查閱設定為「下
拉式方塊」會產
生「下拉式方
塊」控制項



工具箱

這些控制項可
以直接使用
「欄位清單」

「控制項精靈」
可以協助完成複
雜的控制項設定

大部份資料處理類型表單需要的控制項，可以用直接拖曳「欄位清
單」的方式完成，而較少使用工具箱內的控制項

標籤和圖像等控
制項通常是做為
版面設計用

按鈕類的控制項
通常用來設計功
能選項類型表單



工具箱 - 插入圖片



圖片、未結合物件框、結合
物件框

圖片（和資料無關）

用來美化表單版面

未結合物件框（和資料無關）

在表單中插入所有資料共用的OLE物件

結合物件框（和資料有關）

資料表中的OLE物件欄位



工具箱 - 索引標籤控制項

預設只有兩個分
頁，可以利用「快
顯功能表」來新增
或是刪除頁面當資料表中的欄位

太多時，利用索引
標籤控制項可以將
欄位分類放在不同
的頁面中



工具箱 - 文字方塊

使用「工具箱」中
的文字方塊控制項
時，需要自行連結
到和資料表相對應
的欄位



調整表單版面大小

將滑鼠移至區段控制項的右邊、
下面或右下角，會出現黑色的十
字箭頭，按下滑鼠左鍵，以拖曳
的方式來整版面的大小



調整表單版面大小 (cont’d)

表單的寬度由表單控制項統一決定；高度則是
由表單首/尾的高度和詳細資料的高度決定



設定版面樣式

2、按下「自動格
式設定」按鈕

3、選擇要使
用的版面樣式

按下「選項」按
鈕，可以選擇要不
要套用字型、色
彩、框線等屬性

1、選擇表單
控制項



設定版面樣式 (cont’d)

是否用圖片來
填滿版面

背景圖不夠大時的
處理方式；「拉
長」是整個填滿、
「顯示比例」是依
比例放大、「剪
裁」是原尺寸

圖片是存放到檔案
中（內嵌），還是
連結到該檔案（連
結的）

內建的點陣圖

對齊方式



設定版面樣式 - 自訂圖片

按這裡選取
背景圖



欄位的調整

欄位的選取：欄位標籤和欄位內容會一起被
選取，有八個定位符號的為作用中的控制項

黑色的手掌符號：欄位標籤和欄位內容的位
置會一起移動

黑色的手指符號：移動欄位標籤或是欄位內
容的位置

黑色的左右（上下）箭頭：調整該欄位的大
小



移除欄位

選取要清除的欄位（文字
方塊），再按「Delete」
鍵刪除（欄位標籤會一併
刪除）



移除欄位中的標題（標籤控
制項）

1、姓名的內容
可以清楚的表達
欄位的意義，不
需要使用標題

2、選取姓名欄位的標
籤，按「Delete」鍵刪
除（此時並不會移除
「姓名」文字方塊）



表單首/尾以及頁首/頁尾

由「快顯功能表」的
「表單首/尾」和「頁頁
/頁尾」可以新增「表單
首/尾」和「頁頁/頁
尾」控制項 此處通常會放置

表單的「標題」

頁首（尾）只有
在列印時才會顯
示

可以放置頁碼等
要列印的資料

通常放置表單的
「註解」

關閉「表單首/尾」
和「頁頁/頁尾」
時，控制項的內容
也會被清除

此處可以放置要
列印的「標題」
以及日期



表單首/尾以及頁首/頁尾
(cont’d)



標題及註解

標題：可以
包含圖片、
標籤、代表
記錄的欄位
等

註解：描述表單
的用途、使用單
位等



「插入/頁碼」、 「插入/日
期及時間」

在頁頁或頁
尾顯示頁碼

會在表單首（或詳細資料）處
插入包含日期和時間函數的文
字方塊，要把這兩個文字方塊
搬移到頁頁或頁尾

要檢視在頁首/頁尾
的版面設定，可以
利用「預覽列印」



控制項屬性調整

格式：控制項的外觀、大小、位置等設定

長度、寬度、背景圖片等

資料：有關資料處理的設定

記錄來源、篩選、排序方式、編輯設定等

事件：控制項發生事件時，要執行的動作

開啟（關閉表單） 、按滑鼠鍵時，所要執行
的動作

其它：其它的相關屬性設定

快顯功能表、工具列等



格式屬性設定 - 表單
會在「表單
視窗的資料
處理」介紹

在「功能選項
類型表單」介
紹

使用者是否能
夠調整表單視
窗大小



格式屬性設定 - 區段、文字
方塊



索引標籤控制項「頁面」的
屬性設定



表單視窗的資料處理

表單的「資料」屬性

資料的增加、更改、以及刪除

資料的尋找

資料的排序

資料的篩選

篩選常用的運算子、函數



表單的「資料」屬性

表單是否只允許
新增記錄，若設
定為「是」就只
能夠新增資料無
法瀏覽資料

是否鎖定記錄
及鎖定方式

要使用表單
前，要先檢
查資料屬性
的設定是否
正確



新增記錄

1、點選「新
增記錄」按鈕

2、直接在表單
中輸入資料，輸
入資料的方式和
資料工作表一樣



更改記錄

直接在表單
中修正資料



更改記錄 - 取代既有的資料

「編輯/取代」

參考「尋找」
的說明

利用取代的方
式，可以快速
的更改具有相
同內容的資料



刪除記錄
按下「刪除記
錄」按鈕或是使
用「編輯/刪除」



尋找資料

選取要尋找的資料所屬欄位

「編輯/尋找」或

「尋找目標」的格
式要符合欄位格式
設定

「尋找目標」要完全符
合整個欄位的內容、和
部份內容符合、或是要
和資料開頭部份符合

尋找選取的欄位或
是整個資料表



資料的排序

為了方便資料的找
尋，通常會將資料
依照某個欄位的值
進行排序

預設是依照主索
引鍵來排序

單一欄位的排序
在要排序的欄位
上，使用快顯功
能的排序（或
「記錄/排序」） 可以選擇要以「遞

增」還是「遞減」
的方式來排序



排序 - 表單的資料屬性設定

屬性視窗中會出
現剛才設定的排
序規則

可以自行輸入或
是移除排序規則



排序 - 篩選視窗

篩選視窗中也會
出現剛才設定的
排序規則

「記錄/篩選/(進階篩選/排序) 」



排序 - 以「篩選」方式排序

執行「記錄/(移除篩選/排序) 」可以移除排序

可以同時排序多個欄
位，排序的重要性為
由左至右

1、「記錄/篩選/(進階篩選/排序) 」 2、按下「套用篩選」按
鈕，排序才會生效

不要排序時，可以移除這裡的欄
位，再按下「套用篩選」按鈕；屬
性視窗中的設定也會被清除（但是
只剩下一個排序欄位時，屬性視窗
的排序規則並不會被刪除）



排序 - 移除排序

每次打開表單視窗都會自動執行設定好
的排序規則

設定好排序的規則（排完序）後，可以
執行「記錄/(移除篩選/排序)」來移除
排序

要再次使用設定好的規則排序，可以執
行「記錄/(套用篩選/排序)」來排序



排序 - 清除排序

移除這裡的資
料，篩選視窗中
的排序規則也會
被移除， 排序規
則會整個被清除



資料的篩選 - 依選取範圍篩
選

2、可依需要選擇「依
選取範圍篩選」或「排
除選取範圍篩選」來篩
選資料

1、在相關的欄位
中選取要篩選的
內容，再按下滑
鼠右鍵

篩選後的記
錄筆數

會依據選取範圍不
同而產生不同的篩
選準則；例如，選
取範圍為資料開頭
部份，則篩選出來
的資料開頭部份必
需符合選取的值



篩選 - 表單的資料屬性設定

屬性視窗中會出
現剛才設定的篩
選規則



篩選 - 篩選視窗

篩選視窗中也會
出現剛才設定的
篩選規則



篩選 - 篩選對象

在相關的欄位
按下滑鼠右鍵

在這裡輸入要篩選
的規則（以「業
務」開頭的記錄）



篩選 - 依表單篩選

篩選出以「台」
開頭的記錄

可以在不同的欄
位設定「交集」
的篩選

可以在不同的分頁
設定符合「聯集」
的篩選

要按下「套用篩
選」按鈕，篩選
才會生效



篩選 - 「記錄/篩選/(進階篩選
/排序) 」

篩選出符合
多個欄位規
則的記錄

要按下「套用篩
選」按鈕，篩選
才會生效

同列的準則會執行
交集（And）運算

不同列的準則會
執行聯集（Or）
的運算

當套用過篩選
後，這個按鈕
會變為「移除
篩選」



篩選 - 移除篩選

每次打開表單視窗並不會自動執行設定
好的篩選規則

要使用設定好的規則來篩選，可以執行
「記錄/(套用篩選/排序)」來篩選

設定好篩選的規則，並執行完篩選後；
可以執行「記錄/(移除篩選/排序)」來
移除篩選

要再次使用設定好的規則篩選，可以再
執行「記錄/(套用篩選/排序)」來篩選



篩選 - 清除篩選

移除篩選視窗中
的設定，可以清
除篩選規則

移除屬性視窗中
的設定，也可以
清除篩選規則



篩選常用的運算子

Not Like "台??"和、或、非等邏輯運算And、Or、Not

10+20加、減、除、乘等四則運算+、-、/、*

#2006/02/02#日期時間的標示符號#日期/時間#
Like (“新竹*”)是否符合設定的字串Like “字串”
In (“台北”, “台中”)等於列表中的其中一個值In (A,B,C,…)
Between “A” And “g”介於 A 和 B 之間的數值或字母Between “A” And “B”

<= 200小於、大於、等於、不等於<、>、=、<>

範例意義運算子

英文字母不區分大小寫

「*」代表任意個數的任意字元（可以沒有）

「?」代表單一個數的任意字元（不可以沒有）



篩選常用的函數

由字串左邊取出部分字串Left

取出日期/時間字串中的「月份」Month
取得目前的系統日期及時間Now

由字串右邊取出部分字串Right

取出日期/時間字串中的「年」Year
取出日期/時間字串中的「星期幾」Weekday

取出日期/時間字串中的「日」Day

取得目前的系統日期Date
說明函數名稱



功能選項類型表單

起始表單

主表單

巨集指令及模組物件



起始表單

版面設計以及表單屬性調整

指令按鈕以及巨集指令（開啟主表單）

關閉「起始表單」（修改 VBA 程式
碼）

儲存「起始表單」

自動執行「起始表單」

核取方塊及模組



版面安排

這裡要放上有關資料庫的說明
（標籤控制項）

這裡要放上切換到
主選單的指令按鈕 背景設定為

「全球圖」
這裡要放下次開啟資料庫是否
執行「起始表單」的核取方塊

這裡要放上
LOGO

利用「矩形」控
制項做為邊框



版面樣式設定 - 「自動格式
設定」按鈕



版面的設計 - 說明文字（標
籤控制項）



版面的設計 - LOGO（圖片控
制項）



表單屬性的調整 - 格式

不要顯示
任何視窗
的外框



表單屬性的調整 - 其它

表單視窗是否
要為上層顯示

一定要執行表
單上的按鈕



加入指令按鈕

加入一個指令按鈕，當按下該按鈕時，
起始表單會關閉，主表單會被開啟

要執行下列的操作

以指令按鈕精靈新增一個開啟主表單的

設定指令按鈕的格式

增加關閉「起始表單」的程式碼



指令按鈕精靈 - 指定巨集指
令

指定要執
行的巨集

起始表單要呼叫主表單
（按下「指令按鈕」
後，要開啟主表單）



指令按鈕精靈 - 選擇要開啟
的表單

選擇按下「指令
按鈕」後，要開
啟的表單



指令按鈕精靈 - 資料顯示

利用這個選項可
以連結控制項
（清單、下拉式
方塊等）和指定
的記錄



指令按鈕精靈 - 按鈕的格式

「指令按鈕」
後，要使用文字
或是圖片



指令按鈕精靈 - 按鈕的名稱



指令按鈕的格式屬性設定



增加關閉「起始表單」的程
式碼

事件屬性
設定



關閉「起始表單」 - 插入
VBA 程式碼

要在開啟主
表單前關閉
起啟表單

開啟主
表單



儲存起始表單



開啟資料庫時自動執行「開
始表單」

「工具/啟動」



核取方塊



新增模組



檢查核取方塊的程序



儲存模組



指定「程序」到表單關閉事
件

在「On Close」事
件加上
=HideStartupForm()
程序



檢查啟動的表單



主表單

主要為提供一些經常性操作的使用者界
面

開啟資料庫物件、關閉資料庫

主要的操作有
主表單的版面配置

新增指令按鈕

更改指令按鈕的巨集指令程式

離開 Access 的巨集指令程式



主表單的版面配置

開啟資料
工作表

開啟
報表

開啟
表單

開啟
查詢

離開
Access

顯示資料庫視窗
（資料表物件）
並關閉主表單

圖示



開啟資料工作表的指令按鈕

先利用「開啟表
單」的巨集指令
來建立指令按鈕



更改指令按鈕的巨集指令



更改指令按鈕的巨集指令 -
開啟資料工作表

註解之前的
巨集指令

開啟名稱為
「員工」的
資料工作表



更改指令按鈕的巨集指令 -
開啟查詢

註解之前的
巨集指令

開啟名稱為
「女性員
工」的查詢



開啟報表的指令按鈕



顯示資料表並關閉主表單



顯示資料表物件 (cont’d)



離開 Access

先使用「表單操作」的
「關閉表單」巨集指令，
再更改程式碼



切換表單管理員 - 新增切換
表單

「工具/資料庫公用程式/切換表單管理
員」

按「編輯」修改預設
的「切換表單頁」名
稱以及新增切換表單
項目

新增切換表單頁

會建立名為「切換
表單」的表單

設定預設切換表單頁



新增切換表單 - 更改切換表
單名稱

將預設的切換表單頁
名稱改名為「NTPU 
切換表單」

新增切換
表單項目



新增切換表單項目

選擇巨
集指令

按鈕的標
籤名稱

選擇資
料來源



切換表單



「Switchboard Items」資料
表

使用「切換表單管理員 」 Access 
會自動建立此資料表


