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| 1-4 | 資料庫的設計 

1-4-1 資料庫設計程序 

開發資料庫系統時，首要工作便是進行資料庫的規劃與系統的分析，接著，便

是實際需求性分析，此時最重要的就是與資料庫的使用者深入溝通，進行資料庫功

能面與操作介面的需求訪問，並且了解既有的軟/硬體設備、環境以及擴充性，讓資
料庫系統設計者得以順利設計企業所需的資料庫。整個資料庫系統與資料庫的設計

程序如下圖所示。 

 

 資料庫規劃(Database Planning Phase) 

訂定資料庫系統的主要目標、了解資料庫系統的目的、了解資料庫系統的支援工

作以及可用的資源。規劃有效率的資料庫系統開發生命週期，並符合或整合企業

組織的資訊系統策略。 

 系統定義(systems definition Phase) 

規範資料庫應用程式的期待範圍及界線，確認是否需要連結到組織裡的其他資訊

系統，並了解現在或未來計畫使用的系統，以及現在或未來資料庫系統的使用

者。從工作職位角色的角度以及企業應用程式領域了解資料庫系統的需求。 

 需求蒐集與分析(Requirements Collection and Analysis Phase) 

透過問卷、訪談、與使用者溝通，了解資料庫的實際需求與範圍後，建立資料蒐

集的標準。詳細描述對資料的使用與產出。例如：操作介面的需求與期望、功能

性的需要。 
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 資料庫概念設計(Conceptual Database Design Phase) 

根據需求藉由工具建立概念資料模型，毋須考量使用何種 DBMS。例如：使用實
體關聯圖來描述真實世界的資料需求與呈現模型，設計資料結構與內容。 

 選擇資料庫系統(Database Management System Selection Phase) 

了解資訊的應用並預估成本及效益，評估現有的軟硬環境與條件、資金與人力、

運作與技術的能力，進行可行性分析，選擇最符合企業組織所需要的資料庫管理

系統(DBMS)。例如知名的 Access、SQL Server、MySQL、Oracle等等。 

 資料庫邏輯設計(Logical Database Design Phase) 

在選定的 DMBS 之下，基於概念綱要建立邏輯資料模型，進行資料庫正規化與資
料完整性的設計，定義所設計的資料庫。 

 資料庫實體設計(Physical Database Design Phase) 

根據設計好的邏輯資料模型，轉換為實體資料模型，在此資料庫實作中，描述存

取資料庫的實體規格、基底關聯、檔案組織、索引設計、安全性與限制條件，產

出實際的實體(內部)綱要。 

 應用程式設計(Application Design Phase) 

在此階段要進行的是資料庫使用者的操作介面設計，以及使用與處理資料庫的應

用程式之定義與設計。 

 雛型方法(Protyping Phase) 

此階段的目的是要讓使用者實際使用設計出來的資料庫系統原型，在限定期限內

使用電腦環境下資料庫系統的功能特性，以便即早確認或驗證任何不明確的系統

需求，作為改進的依據。 

 實作階段(Implementation Phase) 

在此階段，資料庫的實體實現與應用程式的設計都已經完備，這也是系統開發的

程式設計階段。 

 資料轉移與載入(Data Conversion and Loading Phase) 

在新的資料庫開始替換舊系統時，便進入此階段。既有的資料將被移轉到新的資

料庫系統上。 

 測試階段(Testing Phase) 

完成設計後，總是要經過一定期間的測試，目的並非要證明軟體設計與資料庫系

統的完備與美好，而是雞蛋裡挑骨頭，就是要找出資料庫系統的錯誤。 
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 營運與維護(Operational Maintenance Phase) 

資料庫系統的監控與維護。 

1-4-2 實體關聯模式 

在規劃資料庫的過程中，使用實體關係模型(Entity-Relation Model，簡稱 E-R 
Model)可以真實世界中的事物和關係，反映在資料庫中抽象的資料架構，在不牽涉
到資料庫的操作、儲存、...等複雜的電腦運作下，仍能即時充分理解資料庫設計的
基本方法。實體關係模型(E-R Model)是一種可以描述實體資料與實體資料之間的關
係工具，透過圖形化的表示法，讓非資訊技術人員也能夠理解資料庫的設計。因

此，經常被資料庫開發人員用來作為與使用者、客戶溝通與解說的利器。透過模型

圖的繪製，可以更方便確認所設計的資料庫綱要的正確性。 

實體關係模型的基本圖形元件 

實體關係模型(Entity-Relationship Model)或稱實體關係模型圖(Entity-Relationship 
Diagram)主要是由實體 (Entity)、關係 (Relationship) 及屬性 (Attribute) 所組成，透
過實體圖形與關係圖形將事物加以模式化，藉由圖形表達語意。其中，矩形代表

「實體」集合；橢圓形代表實體的「屬性」；菱形則代表「關係」集合；直線連結

代表實體集合之間所擁有的「關係」，而關係可由線條上的數字表達： 
 

ER 圖形的元素 圖形符號 說明 

實體(Entity)  描述真實世界的物件。例如：員工、產品、客

戶、成績。 

關係(Relationship)  表示實體與其他實體之間的關聯。例如：一對一

的關係、一對多的關係、多對多的關係。 

屬性(Attribute)  描述實體物件的性質。例如：姓名、血型、生

日、公司名稱、科系、科目名稱。 

這幾個基本圖形也會因為特性與其功能、意義而衍生其他圖形，整理如后： 

實體(Entity) 

實體 (Entity)是用來表示真實世界裡的物件，可再細分為強實體
(Strong Entity)與弱實體(Weak Entity)。強實體是獨立存在的實體，是
不需要依附其他實體而存在的實體。例如：員工、經銷商、學生都是

強實體。強實體的圖形表示如右： 
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弱實體是需要仰賴其他實體而存在的實體，其特性是如果弱實體

所仰賴的實體已經不存在，則此弱實體也將消失。例如：若員工是強

實體，員工的家屬便是弱實體。弱實體的圖形表示如右： 

關係(Relationship) 

實體和實體之間若要建立關係，則必須要有共同屬性(欄位)的關聯對應，而在
實體關係模型(E-R Model)圖中，是以菱形來表示兩實體之間的關係，並利用直線串
接兩個實體。 

例如： 

 

關係的類型 

在關聯式資料庫中，資料表與資料表之間的關係有三種類型，在實體關係模型

(E-R Model)圖中，亦可將實體與實體之間的關係，透過圖形呈現出這三種關係 
類型。 

 一對一 

例如：每一個教授僅能分配一間研究室的關係，即為一對一。 

 

 一對多 

例如：每一種禮盒在包裝上可以包含多種口味的多顆糖果，即為一對多的範例。 

 

 多對多 

例如：一個工程師可以協同處理多個專案，一個專案也可以指派給多位工程師，

便是典型的多對多關係。 

 

關係的參與(Participate) 

在 ER模型圖的表達上，關係圖形(菱形)的連線是以直線表示，而根據關係的參
與程度，可分成部分參與及全部參與。部分參與以單直線表示；全部參與以雙直線
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表示。例如：客戶資料表裡記錄著客戶的基本資料，每一個客戶都可以採購多筆訂

單交易，當然也有可能有些客戶並沒有任何下單記錄，因此，［客戶］資料表對

［訂單交易］資料表是一對多的部分參與關係；反之，［訂單交易］資料表裡的任

何一筆交易一定是由［客戶］資料表裡某位客戶所訂購的，因此，［訂單交易］資

料表對［客戶］資料表是全部參與的關係。 

 

屬性(Attribute) 

屬性是用來描述實體的性質，例如：員工實體裡可以含括「姓名」屬性、「性

別」屬性、「職稱」屬性、「血型」屬性、「地址」屬性、「電話」屬性等等。在

ER模型中是以橢圓形來表示一般屬性，而屬性名稱則描述在橢圓形裡： 

 

 複合屬性(Composite Attribute) 

複合屬性是以兩個以上的其他屬性組合表示。例如：「姓名」屬性可以劃分為

「姓氏」屬性與「名字」屬性的結合。「生日」屬性可以細分為「年」屬性與

「月」屬性與「日」屬性。 

 

 鍵屬性(Key Attribute) 

鍵屬性是表示該屬性的值在實體中具有不可重複的唯一性，識別實體集合裡每一

個實體的一致性。表達的方式是在橢圓形裡的屬性名稱裡加上底線。例如：員工

實體裡的「工號」屬性；學生實體裡的「學號」屬性；訂單實體裡的「訂單編

號」屬性；商品資料實體裡的「產品編號」屬性。 
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 多值屬性(Multi-Valued Attribute) 

多值屬性表示該屬性中可以儲存多個值。例如：一個人可以用擁有多支電話號

碼、個人興趣、專長等等，此時，可以儲存多值的屬性將以雙橢圓形表示。 

 

 衍生屬性(Derived Attribute) 

衍生屬性表示該屬性值是由其他屬性內容或欄位計算所演算而取得的值，圖形以

虛線的橢圓形表示。例如：「年齡」是生日屬性所衍生出來的值；生日屬性也可

以衍生出「星座」屬性以及「生肖」屬性。 

 

弱實體中的識別屬性 

在一般實體中，我們會選擇一個唯一識別該實體的屬性做為鍵屬性；同理，在

弱實體中也會選擇一個屬性做為該弱實體的識別屬性，例如： 
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| 1-5 | 關聯式資料庫 
關聯式資料庫(Relational Database)強調的是應用程式不與資料的內部結構有任

何的依存關係，應用程式所面對的只是資料表格般的結構，並不需了解其內部組

織，使得資料具有「資料獨立」(Data Independence) 的概念。此外，資料也是以記
錄(Record)為處理單位，並且將記錄以表格方式組織起來，依照一定的結構，借助
集合、代數等數學概念和方法來處理資料庫中的資料，並且建構資料表與資料表之

間的關係模型，如此加以實現真實世界中各種實體與實體之間的聯繫。 

關聯式資料庫有以下幾項特質： 

 由相互關係正規化的關聯資料表格所構成 

 關聯資料表之間是藉由相同的欄位值：「Foreign Key, FK」而連繫 

 關聯資料表裡的所有屬性內含值都是基元值(Atomic Value) 

1-5-1 認識關聯式資料庫 

若是僅以一張資料表來儲存所有的資料，勢必浪費不少空間，因為，有太多

的資料是重複的。例如：一筆訂單的儲存，會有太多的「訂單編號」、「訂單日

期」、「客戶編號」、「客戶名稱」、「客戶電話」與「付款方式」是重複儲存

的。在進行資料登錄的時候，也將發生更多輸入錯誤的可能性，在修改與維護上

也不方便，因此，適時的將資料分類，根據不同的目的與需求而儲存在各資料表

中，再透過資料表彼此之間的關鍵欄位，建立連結關係，這也正是關聯式資料庫

的原意。 
 

所有的資料都儲存在同

一張資料表裡，將會有

太多重複性資料。 

而在關聯式資料庫中，對使用者而言，資料庫是一些資料表(Data Table)的集
合，再藉由表格的處理或表格之間的數學運算(集合運算)，取得所要的結果(運算結
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果也是一種表格的形式)。因此，了解關聯式資料庫的專有名詞，以及資料表與資料
表之間的關係建立與維護，當然是學習關聯式資料庫的第一課題。 

 

簡單的說，資料庫裡的資料表(Table)是由欄(Column)、列(Row)所組成的二維
架構，縱向欄是一個個的資料欄位(Data Field)，又稱為資料行(Data Column)；橫向
列是一筆筆的資料記錄(Data Record)，又稱為資料列(Data Row)，行列交錯的儲存
方格常被稱為儲存格(Cell)。 

表格(Table)或稱「關聯」(Relation) 

我們所俗稱的資料表格(Data Table) 在資料庫的研究領域裡，則是稱為關聯
(Relation)。 

欄(Column)、欄位(Field)或稱「屬性」(Attribute) 

資料表格裡的縱向欄(Column)為資料欄位(Data Field)，在資料庫的研究領域
裡，稱為屬性(Attribute)。 

列(Row)、記錄(Data Record)或稱「值組」(Tuple) 

資料表格裡的橫向列(Row)為資料記錄(Data Record)，在資料庫的研究領域裡，
稱為值組(Tuple)。 
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「基元值」(Atomic Value) 

在行列交錯的儲存方格裡可以儲存不可再分割的值，吾人稱之為基元值(Atomic 
Value)或稱為 Scalars標量。 

「定義域」(Domain) 

在資料庫的研究領域裡，對於任何給定的值組(tuple)，其屬性值必須從屬性的
定義域(Domain)中提取。而定義域實際上是一種資料類型，定義了所有允許的值的
集合。 

階度(Degree) 

是關聯的屬性個數，也就是資料表的欄位數目。例如包含「禮盒編號」、「禮

盒名稱」、「重量」、「單價」、「現有存量」與「贈品」等六個資料欄位的［禮

盒］資料表其階度(Degree)為 6。 

屬性(Attribute) 

描述實體的性質(Property)，例如：工號、姓名、性別都是用來描述員工這個實
體的性質。一個屬性一定要定義在一個定義域(Domain)上，例如：「性別」屬性的
值必須是「男」或「女」，不能超出定義域(Domain)的合法值群。另一個角度來
說，屬性(Attributes)也就是資料表的資料欄位(Fields)。而根據屬性的用途與性質，
可以細分為： 

 簡單屬性(Simple Attribute)：即無法再切割成其他單位的屬性值，意即此屬性值
為單元值(Atomic Value)。 

 複合屬性(Composite Attribute) ：即由兩個其它屬性值所組合而成的屬性。例如：
「地址」為複合屬性，因為此值可由「縣市」、「鄉鎮區」、「路」、「街」、

「巷」、「弄」、「號」等各個屬性值所組成。 

 衍生屬性(Derived Attribute)：經由推算而取得的屬性。例如：「年齡」屬性以
及「星座」屬性都算是衍生屬性，因為其屬性值都可以由「生日」屬性值推算

而來。 

 虛值屬性(Null Value) 

可適用的虛值：確實存在但尚不知其值為何的屬性值。 

不可適用的虛值：根本不存在的屬性值。 

完全不知道的虛值：不知道是否存在的屬性值。 
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鍵值(Key Value) 

資料表(關聯)是透過鍵值來識別資料，而資料表與資料表之間也是透過鍵值來
建立彼此的關聯。所以，在學習與使用關聯式資料庫時，對於鍵值的認識是很重要

的基礎！鍵值 (Key Value)根據其不同的特性與用途，可區分為「超鍵」 (Super 
Key)、「主鍵」(Primary Key)、「候選鍵」(Candidate Key)、「替代鍵」(Alternate 
Key)、「索引鍵」(Index Key)、「外來鍵」(Foreign Key)。 

超鍵(Super Key) 

「超鍵」是屬性的集合（也就是資料欄位的集合），具有唯一性，在一個關聯

資料表中至少會有一個 Super Key，那就是所有屬性的集合。下列的範例資料表中
「員工編號」資料欄位具有唯一性，所是「員工編號」是超鍵；「身分證字號」資

料欄位也具有唯一性，所以「身分證字號」也是超鍵；「員工編號」與「姓名」兩

欄位的組合也有唯一性，所以也是超鍵。而所有欄位的組合也具有唯一性，因此也

是超鍵。「英文名」資料欄位沒有唯一性，因為，關聯資料表中極有可能有同英文

名的記錄，所以，「英文名」不是超鍵；「部門」有重複的內容，也不會是超鍵；

「部門」+「稱呼」的組合亦不具唯一性，也不會是超鍵。 

 
 

 

最大的超鍵(Super Key)是一筆記錄中所有資料欄位(屬性)的集合。 

最小的超鍵(Super Key)是主鍵(Primary Key)。 

在關聯(資料表)中的一個或多個屬性(欄位)所構成，且具有唯一識別性的屬

性集合即為超鍵(Super Key)。 
 

主鍵(Primary Key) 

一個關聯(也就是一張資料表)，是由許多資料欄位(屬性集)所組成的，而能夠識
別一筆資料記錄是否是在資料表中是唯一的，即為主鍵，主鍵可以是一個資料欄

位，也可以是一些資料欄位的組合(屬性集的子集)。每一個主鍵值在關聯表中都是



 

 

CHAPTER

建立與管理資料庫 

Access 提供了檔案後台管理頁面，可以讓使用者輕鬆進行資料庫的管理作業與相
關工作，例如：資料庫的基本設定與維護、資料庫的列印及預覽、新增空白資料庫或

使用範本資料庫來建立新資料庫、發佈特定格式與規模的網站資料庫，以及資料庫的

備份、加密等操作。此章節將介紹如何建立一個新的資料庫並管理資料庫。 

| 3-1 | 使用資料庫範本建立新資料庫 
啟動 Access 後，所進入的畫面是嶄新的快速入門畫面，在此將顯示出最近使用

過的資料庫之連結，以及資料庫範本的搜尋與開啟，透過範本縮圖的點按，協助使

用者快速建立 Access桌面資料庫或應用程式。 

3-1-1 建立空白資料庫 

藉由［檔案］後台管理介面的操作，可輕鬆建立一個新的空白桌面資料庫。例

如：以下的實作練習中，將建立一個儲存在 C:\ACC_DATA 路徑裡並命名為「我的
資料庫.accdb」的空白資料庫。 
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建立空白資料庫 
 

在 Access開啟檔案後台管
理的［新增］頁面。 

點按［空白資料庫］選

項。 

 
 
 
 

預設的新資料庫名稱為

「Database#.accdb」，預
設儲存位置則是使用者的

［我的文件］所在路徑。 

點按資料夾按鈕，可重新

選擇新建資料庫檔案的存

放位置。  
 

開啟［開新資料庫］對話

方塊，選取新建資料庫檔

案 所 要 存 放 的 位 置 為

C:\ACC_DATA路徑。 

輸入自訂的新資料庫名

稱，例如：「我的資料庫

.accdb」。再按［確定］
按鈕。  

回到新增頁面，已經完成

存檔路徑的變更。再按

［建立］按鈕。 
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隨即建立並開啟了一個空白的資料庫，並且自動進入新增第一張空白資料表

（資料表 l）畫面，讓使用者可以開始進行新資料表的建立。 

 
 
 
 

 

所謂的資料庫範本含括了數個已經建置好的物件，例如：多張資料表(Table)
物件、可進行資料輸入的表單(Form)物件，以及基本的常用報表(Report)物件。

Access 的資料庫範本可區分為來自電腦系統或來自 Office.com 裡的現成資料庫範

本。透過這些現成的資料庫範本，讓使用者可以無中生有地建置一個可以立即使用

的資料庫。 

 

3-1-2 建立範例資料庫 

一個完備的資料庫其運作其實是相當複雜的，不過，若能藉由現成且有主題的

資料庫範本加以臨摹、操作，這對於資料庫的學習與建置，將有莫大的助益與啟

發。Access 中即提供了數十個現成議題的資料庫範本，只要符合使用者需求的，便
可以根據範本建立專屬且立馬可以使用的資料庫系統。或者，依據範本所建立的資

料庫為主軸，修改成符合自己需要的資料庫。以下的實作練習中，將選擇與資產話

題相關的資料庫範本，建立一個儲存在 C:\ACC_DATA路徑裡並命名為「2020資產
追蹤.accdb」的資產管理範例資料庫。 
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3-2-3 Access 選項設定 

為了要設定與 Access 應用程式之間的互動與操控，以及管理資料與資料庫時的
各種互動作業，使用者可以在［Access 選項］設定的操作環境裡，進行諸如：開啟
資料庫時的使用者介面設定及建立資料庫之操作的相關設定，還有對於已開啟並使

用中的資料庫、資料表，進行其使用狀態之預設設定；以及包含校訂、語言、用戶

端設定、自訂功能區、快速存取工具列等功能及工具使用和操作環境上的設定。 

使用者可以在點按［檔案］索引標籤後，點選後台管理介面裡的［選項］，即

可開啟［Access選項］視窗，進行上述的各種 Access選項設定。 

 

 ［一般］選項設定 

使用者介面選項的設定。例如：是否要在工具列上顯示功能描述；建立空白資料

庫時的預設檔案格式及存放位置。 

 ［目前資料庫］的使用設定 

顯示表單；是否顯示狀態列；開啟多份文件時的文件視窗要重疊還是以索引標籤

方式來呈現文件視窗；關閉資料庫時是否進行壓縮；儲存資料庫時是否自檔案摘

要資訊中移除個人資訊；表單是否使用 Windows 佈景主題的控制項；圖片內容的
儲存格式是否保留來源圖像格式，還是將所有圖片資料都轉換為點陣圖。 
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 ［資料工作表］選項設定 

可自訂資料工作表在 Access 的顯示方式。例如：格線與儲存格效果的設定；預設
欄寬的設定，以及預設字型的格式設定。 

 ［物件設計師］選項設定 

可以變更資料庫物件設計時的預設設定。例如：資料表設計檢視、查詢設計、表

單設計檢視與報表設計檢視等預設設定，以及在表單和報表設計檢視中若有發生

錯誤時，是否要啟動相關的錯誤檢查機制。 

 ［校訂］的選項設定 

在此進行自動校正的選項設定；在 Microsoft Office程式中修正拼字錯誤時的各種
預設設定；以及自訂字典的操作。 

 ［語言］的選項設定 

設定 Office 語言的喜好設定。例如：選擇所要使用的編輯語言；選擇顯示語言與
說明語言。 

 ［用戶端設定］的選項設定 

在此可以變更用戶端行為的設定。例如：在編輯資料時按了 Enter 按鍵後的行
為；鍵入欄位時的處理方式；使用方向鍵時的行為；預設尋找與取代的方式；是

否使用資料工作表輸入法控制項。此外，在顯示、列印上也可以進行相關的預設

設定。在進階設定上，可以控制當 Access 啟動時是否要開啟前次使用的資料庫；
預設開啟資料庫的模式是分享模式還是獨佔模式；預設的資料記錄鎖定是不鎖定

或鎖定所有記錄或編輯記錄；以及選擇預設的加密方式。最後，亦可在此選項設

定中，選擇所要套用的預設佈景主題。 

 ［自訂功能區］的選項設定 

在此可以自訂化功能區裡的命令按鈕。 

 ［快速存取工具列］的選項設定 

在此可以自訂化快速存取工具列裡的工具按鈕。 

 ［增益集］的選項設定 

在此可以檢視與管理 Microsoft Office增益集。 

 ［信任中心］的選項設定 

在此可以協助維護資料庫檔案的安全性，讓使用者的電腦維持在安全和良好的狀

態下。例如：藉由［信任中心］的設定，進行受信任發行者、信任位置、信任文
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件、增益集等安全性設定，以及當資料庫與應用程式中包含 ActiveX 控制項或巨
集等主動式內容時的安全性設定；顯示訊息列的設定；各種隱私選項的設定。 

以下即是設定資料庫在關閉時自動壓縮資料庫檔案的設定： 

開啟資料庫後，點按［檔案］索引標籤。 

展開後台管理檢視畫面，點按左側功能選單裡的［選項］。 

開啟［Access選項］對話方塊，點選［目前資料庫］選項。 

在［目前資料庫的選項］區域中，勾選［關閉資料庫時壓縮］核取方塊，再按

［確定］按鈕。 

 
 

 

在 Access 的操作環境下，可以設定資料庫選項，讓［壓縮及修復資料

庫］命令在使用者每一次關閉特定資料庫時就自動執行。若要成為資料

庫的唯一使用者，就應該設定此選項；不過，在多人使用的資料庫中，

最好不要設定此選項，因為這將造成暫時中斷資料庫的可用性。 

| 3-3 | 備份資料庫 
為了避免潛在的危機與毀損，在保護資料與資料庫檔案的工作除了壓縮、修復資

料庫外，適時的備份資料庫也是一項重要的工作。這對於天天都會開啟及使用的資料

庫而言是極為重要的！而備份資料庫的操作正位於［另存新檔］的操作頁面上。只要
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將開啟的 Access 資料庫，儲存為預設的 .accdb 資料庫格式（亦可儲存為舊版本
的.mdb資料庫格式或資料庫範本檔案.accdt），即可達成備份資料庫的目的。 

 

不同版本的資料庫檔案類型 

針對開啟的資料庫檔案進行另存新檔的操作時，如果使用者需要將資料庫與舊

版本 Access的使用者(如 Access 2002–2003或 Access 2000)共用時，就應該將資料
庫儲存為 Access 2002–2003或 Access 2000的檔案類型。當然，一個資料庫中若包
含了較新的資料型態或特定屬性，例如：在資料表中使用了附件資料型態

(Attachment data type)的資料表，或者使用了計算欄位，就無法儲存為較舊版本的
資料庫檔案格式。 

將 Access 資料庫檔案儲存為其他資料庫檔案類型的方式為開啟該資料庫檔案
後，點按［檔案］後台管理介面，再點選［另儲新檔］功能選項，即可選擇不同版

本的資料庫檔案格式。 

點按［檔案］索引標籤，進入後台管理介面。 

點按［另存新檔］選項，在另存新檔頁面，點選［將資料庫儲存為］選項。 

從［資料庫檔案類型］底下可以看到前後不同版本的資料庫檔案類型或資料庫

範本的選擇。 

開啟資料庫進

行另存新檔的

各種選項。 
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將 Access 資料庫物件儲存為 PDF 或 XPS 檔案 

若不涉及資料庫物件的編輯，而是僅著重於資料庫物件的安全性輸出，則 PDF
檔案格式或是 XPS 檔案格式，將是分享資料庫物件的最佳選擇。在 Access 中，使
用者可以藉由［另存物件為］選項的操作，將選定或開啟的資料庫物件，儲存為

PDF 或 XPS 格式的檔案。不過，雖說使用者可以選擇任何一種類型的 Access 資料
庫物件，將其儲存為 PDF 或 XPS 的檔案格式，但是，基於物件特質的不同，並非
每一種資料庫物件，都可以完全地透過 PDF或 XPS的檔案格式來呈現。 

此外，在發佈為 PDF 或 XPS 格式時，還可以設定所要發佈的範圍(全部或是指
定頁數範圍)，以及發佈的最佳化選擇。 

在點選或開啟使用中的資料庫物件後，點按［檔案］索引標籤，進入後台管理

介面。 

點按［另存新檔］選項。 

點選檔案類型底下的［另存物件為］選項。 

在儲存目前的資料庫物件底下，點按［PDF或 XPS］選項。 

點按［另存新檔］按鈕。 
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開啟［發佈成 PDF 或 XPS］對話方塊，點選存檔類型(XPS 或 PDF)，例如：
pdf。 

輸入自訂的檔案名稱。 

點按［選項］按鈕。 

開啟［選項］對話方塊。 

可以設定輸出物件的全部內容，或是指定頁數範圍等等選項設定。 

點按［確定］按鈕，結束［選項］對話方塊的操作。 

勾選［發佈之後開啟檔案］核取方塊。 

選擇輸出的最佳化選項，有適合線上發佈與列印的［標準］最佳化，以及僅適

合線上發佈的［最小值］最佳化。 

點按［發佈］按鈕。 
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完成並啟動 Adobe Reader，開啟發佈成功的 pdf檔案。 

 

 

 

透過快顯功能表的操作，可以迅速選擇要匯出的檔案格式，但是，基於

資料庫物件特性的不同，可以匯出的檔案格式選項也會略有差異。 

 

 

 

 

 

以滑鼠右鍵點按隸屬於「資料

表」物件的［會員名單］資料

表，從展開的快顯功能表中，點

選［匯出］功能選項後，有完整

的匯出格式選項。 

以滑鼠右鍵點按隸屬於「表單」物

件的［會員名單］表單，從展開的

快顯功能表中，點選［匯出］功能

選 項 後 ， 無 法 將 表 單 匯 出 至

SharePoint 清單、ODBC 資料庫，
也無法與Word進行合併列印。 
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將 Access 資料表物件匯出為 XML 檔案 

XML 是可延伸標記式語言(eXtensible Markup Language，XML)，是一種標記
式語言。所謂的「標記」指的就是電腦所能理解的資訊符號。透過這種標記，電腦

之間就可以處理包含各種資訊的文件。因此，XML 主要設計目的就是用來傳遞資
料，並將資料包含在 XML文件中，再利用延伸樣式表語言(XSL)所寫成的網頁呈現
XML 文件裡的資料，展現於瀏覽器中。而在 Access 的操作環境下，使用者可以很
容易的透過匯出功能操作，將資料表物件匯出成 XML資料(.xml檔案)以及資料結構
描述(.xsd檔案)，讓資料的攜帶、備份可以更容易的跨平台履行與實踐。 

 

以滑鼠右鍵點按資料表。 

從展開的快顯功能表中點選［匯出］。 

再從展開的副功能選單中點選［XML檔案］。 

開啟［匯出 – XML 檔案］對話方塊，可直接輸入或點按［瀏覽］按鈕，設定
XML檔案的存檔路徑與檔案名稱。 

點按［確定］按鈕。 

 Access的資料表物件。 

 將 Access資料表物件匯出成 XML
資料結構描述檔案(.xsd 檔案)以及
資料檔案(.xml檔案)。 

1 

2 
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開啟［匯出 XML］對話方塊，勾選［資料
(XML)］核取方塊與［資料結構描述(XSD)］核
取方塊，可在稍後存成.xml檔案與.sdx檔案。 

點按［其他選項］按鈕。  

在［匯出 XML］對話方塊裡
的［資料］頁面內可以選擇

要匯出資料表與編碼，以及

設定匯出檔案的位置。 

 

在［匯出 XML］對話方塊裡
的［結構描述］頁面內可以決

定是否要將原本匯出的 XSD
檔案(結構描述)，內嵌到另一
檔案 XML 檔(資料)，使得整
個 XML 資料的匯出全部存在
放一個 XML檔案裡(包含結構
描述與資料)。 
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在［匯出 XML］對話方塊裡
的［版面］頁面內可以決定

是否要匯出版面(XLS文件)。 

 

資料庫的備份操作 

以下的實例操作是開啟［行銷專案.accdb］資料庫，並將此資料庫備份檔案名
稱命名為「備份行銷專案」，儲存至預設的資料夾。 

開啟［行銷專案.accdb］資料庫後，點按［檔案］索引標籤。 

展開後台管理介面，點按左側功能選單裡的［另存新檔］功能選項。 

在［另存新檔］頁面的［檔案類型］區域中，點按［將資料庫儲存為］。 

 

在［將資料庫儲存為］區域中，點按［進階］底下的［備份資料庫］。 

點按［另存新檔］按鈕。 
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開啟［另存新檔］對話方塊，預設的資料庫備份檔名為原始資料庫檔案名稱及

進行備份當下的日期。 

請輸入「備份行銷專案」。 

點按［儲存］按鈕。 

 
 
 

 

透過封裝並簽署功能選項，進行資料庫封裝並套用數位簽章，可以確保

資料庫的安全，或者，選擇製作成 ACCDE、備份資料庫、將資料庫儲存

至 SharePoint網站的文件庫。 
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| 3-4 | 還原備份的資料庫 
備份資料庫的目的是為了避免資料檔案的潛在危機與毀損，而備份的資料庫即

視為原資料庫的「完整的複本」。萬一真的發生需要還原備份資料庫的狀況時，即

可使用這個完整的複本來還原資料庫。 

還原整個資料庫 

當使用者想要還原整個資料庫時，可以使用整個資料庫的備份檔案來取代已損

壞或資料有問題，甚至是已完全遺失的資料庫檔案。 

1. 開啟 Windows 檔案總管，瀏覽至資料庫備份的完整複本。 

2. 將備份的完整複本資料庫檔案，複製並取代受損或遺失資料庫的位置。 

還原資料庫中的物件 

如果只要還原資料庫中的某一個或多個物件，則可以將目前資料庫中毀損的物

件更名或刪除，然後，再從備份資料庫中將物件匯入至目前資料庫中。 
 

 

如果其他資料庫或程式會連結到正在還原之資料庫中的物件，就必須將

資料庫還原至正確的位置。如果沒有這麼做，資料庫物件的連結就無法

運作，必須加以更新。 
 

資料庫的還原操作 

以下的實例操作是開啟［體育訓練 2019.accdb］資料庫，將此資料庫裡資料內容
已經不正確的［訓練紀錄］表單物件，更名為［訓練紀錄毀損］，然後，透過此資料

庫的備份資料庫［體育訓練 2019_複製.accdb］，還原［訓練紀錄］表單物件。 
 

開啟資料庫後以滑鼠右鍵

點選［訓練紀錄］表單。 

從展開的快顯功能表中點

選［重新命名］。 

自動選取舊的名稱。 

輸入新的名稱［訓練紀錄

毀損］後，按下 Enter 按
鍵。 
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點按［外部資料］索引標籤。  

點按［匯入與連結］群組裡的［新增資料來源］命令按鈕。 

再從展開的功能選單中點選［從資料庫］裡的［Access］。 

開啟［取得外部資料 – Access 資料庫］對話方塊，輸入或選取備份資料庫［體
育訓練 - 複製］所在的磁碟路徑與資料庫檔案名稱。 

點按［確定］按鈕。 

 

 

開啟［匯入物件］對話方塊，

點選［表單］索引標籤。 

點選［訓練紀錄］表單。 

點按［確定］按鈕。 

回 到 ［ 取 得 外 部 資 料  –
Access 資料庫］對話方塊，
點按［關閉］按鈕。 
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完成［訓練紀錄］表單

的還原。 

 

| 3-5 | 分割資料庫 
在多人共同編輯、使用資料庫時，分割資料庫是提高資料庫效能，並降低資料

庫檔案毀損的一項重要利器。只要透過分割資料庫的操作，即可將資料庫組織成兩

個檔案，即內含資料表的後端資料庫，以及內含所有其他資料庫物件 (例如查詢、
表單及報表) 的前端資料庫，讓每一位使用者都是使用前端資料庫的本機複本與資
料互動。 
 
 

：分割資料庫的注意事項 

在分割資料庫之前一定要先備份原始資料庫，如此，在分割了資料庫後若又後

悔，才能使用備份的資料庫複本還原。此外，分割資料庫可能需要花費較長的時間，

所以，在分割之前應該先通知各使用者，請他們在分割資料庫時不要存取資料庫，因

為，若使用者在分割資料庫時變更資料，則變更的內容並不會反映在後端資料庫中。 

 

以下的實作中將開啟［SportTraining.accdb］資料庫，進行分割資料庫，並以預
設的檔案名稱儲存此後端資料庫。 
 

開啟資料庫後關閉所有

資料庫物件，然後，點

按［資料庫工具］索引

標籤。 

點按［移動資料］群組

裡的［Access 資料庫］
命令按鈕。 
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開啟［資料庫分割］精靈

的對話方塊，點按［分割

資料庫］按鈕。 

 
 

開啟［建立後端資料庫］對話方塊，點選文件路徑。 

使用預設的資料庫檔案名稱（分割的資料庫檔案名稱預設會加上「_be」）。 

點按［分割］按鈕。 

完成資料庫分割後，顯示

資料庫已經成功分割訊

息，點按［確定］按鈕。 

 

| 3-6 | 壓縮及修復資料庫 
資料庫檔案原本就是屬於服務眾多使用者性質的系統，可提供多人共用甚至共

同編輯的情境，這也將導致兩個棘手的問題：資料庫檔案將隨著使用的時間與需求

而成長，導致檔案變得越來越大，以及在多人共用的狀態下將產生無法預期的操作

行為與資料異動，有可能導致檔案發生損毀。 

 資料庫檔案隨著使用而成長 

日積月累下來，使用的資料庫隨著所加入及更新的資料或設計上的變更，導致資

料庫檔案極有可能儲存愈來愈多的資料，資料庫檔案也就隨著使用的時間而快速

成長，有時這將會妨礙資料庫的運作效能。例如：在進行各種不同的工作時，

Access 總是會建立相關的隱藏式暫存物件來因應相對的工作，即使這些工作已經
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