Access使用入门（一）
Access是一个关系型数据库管理系统，它涉及了数据库的有关概念。清楚这些概念对于今后学习使用access非常重要。
一、基本概念。
1． 数据库
　　我们举个例子来说明这个问题：每个人都有很多亲戚和朋友，为了保持与他们的联系，我们常常用一个笔记本将他们的姓名、地址、电话等信息都记录下来，这样要查谁的电话或地址就很方便了。这个“通讯录”就是一个最简单的“数据库”，每个人的姓名、地址、电话等信息就是这个数据库中的“数据”。我们可以在笔记本这个“数据库”中添加新朋友的个人信息，也可以由于某个朋友的电话变动而修改他的电话号码这个“数据”。不过说到底，我们使用笔记本这个“数据库”还是为了能随时查到某位亲戚或朋友的地址、邮编或电话号码这些“数据”。 

实际上“数据库”就是为了实现一定的目的按某种规则组织起来的“数据”的“集合”。在我们的生活中这样的数据库可是随处可见，如学院的学生资料、教师资料、学生成绩、图书馆的所有藏书等。
2． 数据库管理系统
当我们将数据组织成数据库后，还要经常对数据进行新增、删除、修改和检索等工作，这些工作既枯燥又繁琐，数据量小的时候还可以通过手工来实现，但如果数据量很大时，手工管理会非常困难，甚至无法完成，这时就需要有一种工具来帮助我们做好这些工作，这个工具就是数据库管理系统。

数据库管理系统是统一管理和控制数据库中数据的系统。而我们将要学习的Access就是一种关系型的数据库管理系统。
3． 表、字段、记录、主关键字
Access数据库由二维表组成。表是某个相同主题的数据集合。下图就是一张全院学生说细资料的表，它存储了有关学生情况的数据。表是Access数据库的基础，它在数据库中的作用非常重要。
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从图中我们可以看出表是由行和列组成，表中的列称为字段，比如图中的“学号”、“姓名”、“性别”等就是字段；表中的行称为记录，它由若干个字段组成，如一个学生记录就由“学号”、“姓名”、“性别”、“学历”、“学制”等字段组成。
能惟一标识表中每一条记录的字段或字段集称为主关键字。如表中的“学号”字段就是主关键字，因为每名学生都与一个学号相对应，不会出现不同学生具有相同的学号，而“姓名”字段由于有可能出现重名的情况，所以不适合当成主关键字。
4． 查询、窗体、报表
Access的基本对象包括表、查询、窗体、报表、页、宏和模块。
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查询是Access常用的基本对象，利用查询可以对表中的数据进行查看、搜索、批量更改、批量增加、分析统计等，是一个很有用的功能。Access提供的查询有选择查询、交叉表查询、参数查询、操作查询和SQL查询。
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窗体是用户和Access之间的主要接口，它可以用来接收、显示和编辑数据等。其中的数据型窗体是使用最多的窗体类型，它用于实现用户对数据库中相关数据的操作界面。如下图就是一个用来对学生资料表进行编辑等相关操作的窗体。
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报表可以用来统计、汇总数据表或查询中的数据并以实用的格式打印或显示出来。这是一个非常实用的对象，用户可以利用该对象创建具有各种功能的报表，比如，创建的报表具有在显示或打印数据的同时对数值型数据进行分类统计、分组，还可以通过报表控件对报表中的每个对象大小、外观等进行控制。
二、表的操作。(以下的相关实例都是在Access2003 sp2版上进行的)
1．创建空数据库
在进行所有操作之前我们需要先建立一个空的数据库，大家可以通过单击工具栏上的“新建”按钮，在弹出的任务窗格中选择“空数据库”，再输入文件名和保存的路径，这样一个新的空数据库就生成了。
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2．创建数据表

单击“数据库”窗口“表”页面工具栏上的“新建”，打开“新建表”对话框。
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从图中我们可以看出共有五种新建表的方式可供用户选择。以下我们分别介绍：
数据表视图、设计视图这两种方式是直接从数据表内容输入和数据表结构编辑这两种方式入手来建立数据表。
数据表向导为用户提供了一个便捷的途径，利用它能很方便地建立一个个人或商用的数据表。要利用“数据表向导”创建新数据表，可以执行下述操作：
（1）点击表向导，在弹出的“表向导”对话框中，可以根据需要选择不同的字段。单击“个人”或“商务”单选按钮，则左侧 “示例表”列表框中显示所有个人或商用的通用数据表，中间“示例字段”则显示选中示例表的全部字段，选择需要的字段，单击“>”按钮，字段就会作为新表字段出现在右侧“新表中的字段”列表框中。选择全部，请单击“>>”。点击“重命名字段”还可以对选中的字段进行重命名；我们先选择一个“邮件列表ID”。
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（2）点击下一步，设置表的名称以及设置主键的方式，如果选择自己设置主键的话那需要在下一步中自己选择做为主键的字段，并选择字段数据类型，一般选择第3个选项“添加记录时我自己输入的数字和/或字母”。
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（3）点击下一步，设置新表与数据库中已有的表的关系。默认设置是与其他表没有关系的，如果希望编辑表之间的关系，则需要在选中某个已有表之后单击“关系”按钮，然后在弹出的“关系”对话框中进行编辑。如果要将“邮件列表1”与“常住人员登记表”建立关系，在随后的“关系”对话框中有三个选项，第二个选项表示“邮件列表1”的主键“邮件列表ID”字段将添加到“常住人员登记表”中，然后创建这个关系，第三个选项则表示“常住人员登记表”中的主键“学号”字段将添加到“邮件列表1”中，然后创建关系。
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在最后的对话框中，可以选择直接转入“设计”视图修改表设计，或直接输入数据，然后单击“完成”按钮完成全部设置。
导入表：我们如果手上已有一个EXCEL表或CSV等其他表就可以通过导入表快速建立一个数据表，具体操作如下（以导入一个学院学生资料的EXCEL表为例子）：
（1）点击“导入表”，在弹出的窗口中，选择文件所在的路径，再点击文件类型，在下拉菜单中选择“Microsoft Excel (*.xls)”，（Access还支持csv\txt\dbf\html等格式的文件导入），再选择文件“学籍查询结果.xls”，点击“导入”；
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（2）如果excel含有多个工作表的话，请选择自己的工作表，这里我们选择sheet1。
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（2）在随后的窗口选择“第一行包含列标题”，如果你的数据第一行不是字段名，可以不用选择。
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（3）选择数据的保存位置，可以选择新表，也可以选择数据库中现有的表，这里我们选择新表。
（4）可以对具体的每一个字段进行必要的更改，如字段名、数据类型、索引，以及设置某个字段不导入。
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（5）设置主键，可以选择“让Access添加主键”，这样Access会自动添加一个名为“ID”的字段来当主键，并自动从1开始为每条记录赋值；也可选择“我自己选择主键”，选择需要的字段来当主键；也可以选择不要主键；这里我们选择“学号”当主键。
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（6）在最后的窗口中给要导入的表命名新的名字后，按完成按钮就开始导入数据了。导入数据的过程中如有错误，Access会自动生成一张错误的表，以利于修改错误的数据。
4．“表设计”视图与字段属性设置
当我们打开一张表，看到的只是它的“数据表视图”，这时我们点击工具栏上最左侧的“视图”按钮就会切换到“表设计视图”窗口；也可以从下拉菜单中选择其他的视图。
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“表设计视图”提供用户自定义数据表的功能，其他窗口由上下两个分区组成。上半部包括数据表的字段名称、数据类型以及相关的备注文字，下半部则是对字段其他属性的设置窗口。上面的窗格主要用于字段输入，下面的窗格则用规定字段的属性。 
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字段类型：Access为用户提供了十种可用的数据类型，
	文本类型
	数字和字符组合的数值

	备注类型
	涉及其他字段数据的可变大小的长文本

	数字类型
	如果希望按数值排序和进行计算，应该选择数字类型

	货币类型
	存储货币值，货币类型也可以进行计算。

	自动编号类型
	选择此类型，access保证所有记录中该字段的值的惟一性。

	日期/时间类型
	适用于要按照日期和时间进行排序的字段

	“是/否”类型
	True or false，对于值只有两种可能性的字段最为适用。

	OLE对象类型
	将其他来源对象嵌入和链接到数据表中

	超链接类型
	将字段跳转到其他位置和链接到互联网上。

	查阅向导类型
	创建一个限制在有效值列表中的字段。


定义主键：
在关系数据库中能够从数据库独立的数据表中收信和检索相关信息是非常重要的。要做到这一点，就必须保证数据表中的每条记录都是惟一的。所有值都惟一的字段和字段组合就是主键。主键中既不允许存在重复值，也不允许存在“空”值，每个主键字段和字段组合都必须有惟一的有效值。
主键的设置，既可以点击工具栏上的“主键”按钮，也可以右击选中的字段，在弹出的快捷菜单中选择“主键”命令。也可组合两个或多个字段作为主键，用户只需要选中需要的字段再点击“主键”按钮就可以；设为主键的字段在或侧会出现一个钥匙的标志，如图所示。
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字段属性
字段大小：对于文本字段，这是设定字段的所接受的最大的字符个数，最大不得超过225个字段，其中一个汉字等于两个字符。对数字类型的字段，这是设定该字段可以使用的数据类型，默认一般是选择“长整型”。

格式：为数据类型设置相应的“格式”属性，使access以合适的格式显示数据。它只用来指定数据的显示格式，并不影响数据的存储方式。

输入掩码：设置按照正确的格式输入数据。

有效性规则：可以指定一个检查数据有效性的表达式，用于当用户离开字段时，检查输入字段的值是否符合要求。

有效性文本：配合有效性规则使用，如果输入的数据不符合有效性规则，则屏幕显示用户自定义的有效性文本的内容。

必填字段：设置“必填字段”为是，则该字段不能为空。

默认值：设置默认值将自动输入到新记录的值中。用户可以输入具体的字符，也可以输入一个表达式。比如输入“Date()”,则默认值是当前日期。
查阅：设置相应字段的可选项。选中“查阅”的选项卡，显示控件选择“列表框”，在行来源中输入您需要的可选项，各值之间用半角的分号“;”隔开，这样回到数据表视窗时在相应字段就会出现下拉框供选择。
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复制表结构：如果存在某个表的结构与你所需的表结构类似，那么就可以把该结构复制到没有数据的新表中，然后再根据需要更改字段名称、类型和属性；这也是新建数据表的一种快捷方法。
选中数据库窗口中的表，复制后再点击工具栏上的“粘贴”，在打开“粘贴表方式”对话框中选择粘贴选项并输入新表名称，单击确定就可以了。
8．数据表的相关操作
数据表的操作与EXCEL有很多地方都是一样的，我们这里主要介绍一些比较不同和特殊的地方，数据表操作主要不同之处在于它的对象主要是针对整个记录在进行的。
记录添加：一般在表的最下方会出现一个空的带有“*”标志的行，直接在这里进行输入就可以添加记录了。
记录的复制：access的多行复制时一定要用到“Shift”键组合使用，在弹出右键菜单时也要按住“Shift”键。
记录的追加：复制一个记录或多个记录后可，选择“编辑”->“粘贴追加”，那么这些记录会自动追加到数据表的下方。
记录的保存：Access中可以对每个格子进行编辑，但如果结束编辑后，access将自动保存你编辑的内容。
记录的删除：Access的删除记录是无法撤消的，因此在删除前一定要确认清楚。
记录的查找：Access的查找可以选择不同的范围和区配的方式，也可以使用通配符。
列的隐藏与冻结：access只能对列进行隐藏和冻结。
列的排序：可以对单个字段排序，和多个字段进行排序，还可以使用高级排序。
筛选：Access的筛选功能强大，可以按内容进行筛选，也可以按窗体进行筛选，也可以按内容排除筛选，以及使用高级筛选。
导出：Access的表可以导出为excel、Foxpro使用的dbf（导出前需将字段名改成英文）、csv等很多格式，在导出前，你如果进行编辑过，需先进行保存后方可导出。
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