
Chapter 03

資料查詢是學習資料庫的重點課題，在本章中，您將學會認識各種查詢的類型，實作各種建

立、編輯查詢的方式。例如：選取查詢、合計查詢、參數查詢、動作式查詢。並且，學習查

詢結果的調整、查詢準則的訂定、查詢的虛擬欄位與公式的建立。

 認識 Access的查詢功能

 查詢的目的與類型

 查詢的建立與儲存

 多張資料表中的查詢

 定義查詢的比對準則

 簡單查詢精靈

 查詢的資料來源

建立查詢

 查詢欄位的使用與操控

 查詢準則的設定與編輯

 計算虛擬欄位

 利用運算式建立器來輸入公式

 合計查詢與參數查詢

 各種動作式查詢的介紹
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建立查詢3-1

3-1-1　建立與執行查詢

企業的經營瞬息萬變，即使僅有一份資料也常常會需要用不同的角度去思考問題並尋求所要

的資料結果。如果資料又不只一份，則觸發的角度將更廣泛，所要尋找的資訊勢必更加豐富。

若是以人工搜尋的方式調閱來自各處的資料來源，不但沒有效率也不符合經濟效益。既然資

料都一一登錄於資料庫內，又設定了彼此之間的關聯，因此，利用功能強大的﹝查詢﹞，將更

有助於您對資料的掌控與管理。所以，透過查詢的建立來處理資料是 Access中一個非常重

要的議題。

關於資料查詢

所謂的﹝查詢﹞，簡單的說，就是藉由一群條件準則的定義與欄位的規劃，產生符合準則規範

的虛擬資料表。為什麼要叫做虛擬資料表呢？因為，查詢的對象來源是資料表，而查詢結果

即是以資料表的外觀型態來展現。雖然查詢的結果並不是一個真正的資料表格，但是您若針

對查詢的結果進行資料異動與編修，也會立即更新其資料來源 -資料表。譬如：您打開一個

內含 500筆交易資料記錄的資料表，透過查詢的準則設定，找出高雄地區的交易記錄，共計

有 120筆交易。若您在這 120筆查詢結果（如同資料表般的外觀畫面）中，修改了每一筆資

料的稅金資料，則修改的內容會立即反映在原本的 500筆交易資料記錄的資料表上。

查詢的目的

針對資料進行查詢，而查詢後的結果要做什麼呢？有可能您只是要查詢特定的資料來源，找

出所要的資料並進行顯示、列印、或提供其他表單與報表使用。這就是一種﹝選取查詢﹞，選

1 ：包含交易資料記錄的資

料表。

2 ：定義查詢準則。

3 ：找出合乎準則規範的資

料記錄。

4 ：若有修改查詢結果，也

會立即反應回原始的交易資

料記錄，因此，這裡的資料

也有所更新。
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00取您所需要的資料記錄。至於選到了資料若要進行特別的行為動作，譬如：您可以將查詢結

果複製匯出到另一個嶄新的資料表上，建立一張新的資料表；您可以將查詢結果複製匯出到

另一個既有的資料表內，附加在該資料表內的最後一筆資料之後，視為新增的資料記錄。不

過，這張既有的資料表其資料結構就必須與您的查詢結果之結構定義相同才可以；或者，您

也可以將查詢結果進行特定的編輯修訂，再將修改的結果存回原本的資料表內，更新原始資

料；甚至，您也可以將查詢結果視為您不要的資料記錄，依此為依據而自動刪除原始資料表

的相關資料記錄。

查詢的類型

根據查詢的目的，我們可以將 Access所提供的查詢類型區分為﹝選擇性查詢﹞與﹝動作性

查詢﹞。﹝選擇性查詢﹞即為﹝選取查詢﹞，其中依據您所要進行的操作與準則規範，又可以區

分成﹝合計查詢﹞、﹝交叉資料表查詢﹞、﹝參數查詢﹞。而﹝動作查詢﹞則可以區分為﹝產生資

料表查詢﹞、﹝更新查詢﹞、﹝新增查詢﹞與﹝刪除查詢﹞。每一種查詢都將在此章節中詳細為您

介紹，並引導您逐步練習操作。

選取查詢 (Selection Query)

　　選取 (Select)

　　合計 (Totals)

　　參數 (Parameters)

　　交叉資料 (Cross Table)

動作查詢 (Action Query)

　　產生資料表 (Make Table)

　　更新資料 (Update)

　　新增資料 (Append)

　　刪除資料 (Delete)

查詢的建立

您可以在指定的資料表中檢視特定的資料，也就是定義查詢的條件準則，而列出所要的資料。

在儲存查詢準則後，便可隨時開啟查詢並編輯查詢。開啟資料庫後，在﹝建立﹞索引標籤的

﹝查詢﹞群組裡提供有﹝查詢精靈﹞與﹝查詢設計﹞兩個命令按鈕。其中，﹝查詢設計﹞是開

啟查詢物件的設計檢視畫面，建立新的空白查詢；﹝查詢精靈﹞則是提供了﹝簡單查詢精靈﹞、

﹝交叉資料表查詢精靈﹞、﹝尋找重複資料查詢精靈﹞與﹝尋找不吻合資料查詢精靈﹞等引導您

迅速建立各種不同用途與功能的查詢精靈對話操作。
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在此章節裡的實作演練，所使用的資料庫將採用名為﹝CANDY公司 .accdb﹞的資料庫檔案，

內有多張已經建立關聯的資料表。其中包含了記載 92筆資料記錄的﹝客戶基本資料﹞資料

表；1924筆交易記錄的﹝訂單﹞資料表：

而 1924筆訂貨交易的詳細內容則儲存在﹝訂貨明細﹞資料表內，總共有 5112筆細目記錄，

含括﹝訂單號碼﹞、﹝產品編號﹞與﹝數量﹞；至於每一個﹝產品編號﹞所代表的商品資訊則記

錄於﹝禮盒資料﹞資料表內，共計有 18種產品。
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透過查詢設計檢視畫面建立選取查詢

利用查詢﹝設計檢視﹞視窗建立選取查詢是最普遍的手法，藉由欄位的選取、準則的訂定，

即可執行查詢取得符合準則的資料記錄。查詢﹝設計檢視﹞視窗中的下方稱之為﹝查詢設計

格線區﹞，您即是在此設計查詢或篩選的條件與準則。此﹝查詢設計格線區﹞一般即稱之為

QBE (Query By Example)。如果您想要指定多個欄位的排序順序的話，Access會從查詢準

則定義畫面 (查詢設計格線區 )最左邊的欄位開始排序，所以您應該在查詢設計格線區之中，

由左至右安排您要排序的欄位。

以下的實作範例，便是開啟﹝北風企業 .accdb﹞資料庫檔案，針對﹝客戶﹞與﹝定貨主檔﹞

兩資料表，進行資料查詢的操作，建立一個名為﹝台北市客戶訂單日期﹞並可輸出四個資料

欄位的查詢。

Step.1  開啟資料庫後點按﹝建立﹞
索引標籤。

Step.2  點按﹝查詢﹞群組裡的﹝查
詢設計﹞命令按鈕。

Step.3  開啟﹝顯示資料表﹞對話
方塊，點選﹝資料表﹞索

引標籤。

Step.4  選取﹝客戶﹞與﹝定貨主
檔﹞兩資料表。

Step.5  點按﹝新增﹞按鈕。

Step.6  點按﹝關閉﹞按鈕。
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基本上，您必須將上半部窗格所開啟之欄位清單裡的指定欄位名稱，拖曳至下半部窗格的空

白欄位內，做為您的查詢輸出欄位與查詢準則定義依據。例如：若您希望查詢輸出畫面要顯

示出「公司名稱」、「城市」、「行政區」與「訂單日期」等四項資料欄位，您就必須將上半部

窗格之欄位清單裡的這四個欄位名稱一一拖曳至下半部窗格分別佔用四個空白欄位。不過，

拖曳並不是唯一的操作，您也可以直接點按兩下上半部窗格欄位清單裡的欄位名稱，或者乾

脆直接在下半部的空白欄位中點選所要查詢顯示或準則比對的資料欄位。

Step.7  
進入查詢設計檢

視畫面。

Step.8  
拖曳﹝客戶﹞資料表裡的「公司名稱」欄位項目。

Step.9  
拖放至此處，成為第一個查詢輸出欄位。

Step.10  
勾選﹝顯示﹞核取方塊。

Step.11  
點按兩下「城市」欄位項目。

Step.12  
「城市」欄位項目亦自動列入此欄位中，成為第二個查詢

輸出欄位。

Step.13  
勾選﹝顯示﹞核取方塊。
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除了可以設計查詢的輸出欄位外，也可以透過﹝準則﹞列的設定，規範查詢的篩選準則。例

如：此次的查詢將僅列出「城市」為「台北市」的資料記錄。最後，列出的查詢結果視窗正

如同資料表視窗一般，但是只顯示我們指定的四項資料欄位並指輸出台北市的資料記錄而

已。此外，預設的查詢名稱為﹝查詢 1﹞，表示此查詢設計尚未儲存。因此，您可以透過儲存

查詢的操作，將新建立的查詢名稱從預設的「查詢 1」，自訂命名為﹝台北市客戶訂單日期﹞。

Step.14  
拖曳﹝客戶﹞資料表裡的「行政區」欄位項目。

Step.15  
拖放至此處，成為第三個查詢輸出欄位。

Step.16  
拖曳﹝訂貨主檔﹞資料表裡的「訂單日期」欄

位項目。

Step.17  
拖放至此處，成為第四個查詢輸出欄位。
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Step.18  點選 ﹝城市﹞欄位項目下方的準則方塊，並在此輸入「台北市」。

Step.19  點按﹝快速存取工具列﹞裡的﹝儲存檔案﹞按鈕。

Step.20  開啟﹝另存新檔﹞對話方塊。

Step.21  輸入自訂的查詢物件名稱。例如：﹝台北市客戶訂單日期﹞，然後，點按﹝確定﹞按
鈕。

Step.22  點按﹝查詢工具﹞底下﹝設計﹞索引標籤裡﹝結果﹞群組內的﹝執行﹞命令。

Step.23  即可進行查詢結果的輸出顯示。

Step.24  在資料庫功能窗格裡即可看到所建立、儲存的新查詢物件﹝台北市客戶﹞。爾後若
要再度顯示﹝台北市客戶訂單日期﹞這個查詢的結果時，只要點按兩下此查詢物件

即可。

若要繼續編輯或重新定義查詢的準則規範，您可以再度回到查詢設計檢視畫面，繼續進行其

他準則或條件的設定，然後再度點按﹝執行﹞命令按鈕以檢視新的查詢結果。
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即使查詢結果不完全是您所要的，您還是可以重新執行精靈或變更在設計檢

視模式中的查詢。

TIPS & TRICKS

模擬
題目

  學習難易：★★★☆☆

  功能說明：以查詢精靈建立新的查詢，進行資料欄位的交叉分析統計。

  題目說明：開啟﹝北風企業 .accdb﹞資料庫，使用精靈建立一個查詢名稱為﹝每

年各地區總運費﹞的新查詢。此查詢可以顯示每一個「送貨城市」每年的運費總

額。而使用到的資料來源僅為﹝訂貨主檔﹞資料表，每一個「送貨城市」應該逐

列顯示為一筆筆的資料記錄，而每一年度則應逐欄顯示。

     解

Step.1 開啟﹝北風企業 .accdb﹞

資料庫檔案後，點按

﹝建立﹞索引標籤。

Step.2 點按﹝查詢﹞群組裡的

﹝查詢精靈﹞命令按鈕。

Step.3 開啟﹝新增查詢﹞對

話方塊，點選﹝交叉

資料表查詢精靈﹞選

項 (若有顯示 Microsoft 

Access 安全性注意事

項對話方塊，請點按

﹝開啟﹞按鈕 )。

Step.4 點按﹝確定﹞按鈕。

1
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3
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進入﹝交叉資料表查詢精靈﹞對話方塊的操作，只要逐步依循精靈的指示，即可完成

交叉分析表的建立。第一個 Step.為點選指定要進行交叉運算的資料表或查詢。

Step.5 開啟﹝交叉資料表查詢精靈﹞對話方塊，點選﹝資料表：訂貨主檔﹞作為指

定要進行交叉運算的資料表。

Step.6 點按﹝下一步﹞按鈕。

Step.7 接著，點選想要當作列標題的資料欄位，該欄位即成為交叉分析表的左標題。

此例請點選「送貨城市」資料欄位。

Step.8 點按一下此﹝>﹞按鈕，設定為已選取的欄位。
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Chapter  04

在本章中，您將學會建立表單的種種方式，以及表單的各種檢視方式。此外，表單最重要的

內容是各種控制項，如何使用控制項、設定控制項屬性，也是此章節的重點。最後，將探討

表單的格式化；佈景主題的套用，以及格式化條件的設定。

  簡易表單的建立與編輯

  使用表單精靈建立表單

  在表單上套用佈景主題

  控制項的插入、編輯與屬性設定

  表單首與表單尾

建立表單

  表單的頁首與頁尾

  表單內容的排列

  表單內容的格式化
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雖然您可以在資料表與查詢的環境下進行資料的新增、更改、刪除、排序、篩選等操作，不

過這樣子的畫面與環境僅適用於資料的維護與編輯，對於一個設計完善的資料庫系統而言，

並不是一個很安全與美觀的操作介面。此時，在資料的輸入上，表單 (Form)的設計就更顯得

活潑與親切了。至於建立與設計表單的方式，除了可以利用 Access所提供的表單精靈自動

完成外，也可以自行規劃表單的設計版面與內容。您可以：

  僅使用一個按鍵按鈕就完成表單的建立

  建立一個空白表單，在表單設計檢視畫面中，透過欄位控制項的拖曳與定義，完成表單的

建置。

  使用表單精靈，逐步對話操作完成表單製作

  利用表單版面配置完成表單設計

所以，表單的建立方式很多，您可以根據自己的習慣與需求，快速建立表單，或自行精心規

劃表單版面的設計。此外，您也有許多自動表單格式可以挑選，快速獲得最專業的表單。

4-1-1　一指神功快速建立新表單

建立用戶端資料庫系統的表單，最快、最簡便的方法便是一指神功：﹝表單精靈﹞。也就是

說，只要您事先點選了資料表 (Table)或查詢 (Query)，然後，按一下﹝表單﹞命令按鈕，

Access 2016便會將資料表或查詢裡的每一個欄位，視為表單的資料來源，自動為您建立表

單。爾後，您便可以利用此表單進行逐筆資料記錄的輸入與編輯。例如：以下的操作將名為

﹝名冊﹞的資料表，迅速建立一個表單物件。

Step.1  
點選或開啟資料表。例如：﹝作

者﹞資料表。

Step.2  
點按﹝建立﹞索引標籤。

Step.3  
點按﹝表單﹞群組裡的﹝表單﹞

命令按鈕。
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Step.4  立即完成表單的建立，並進入表單的﹝版面配置檢視﹞畫面。

Step.5  ﹝表單版面配置工具﹞底下提供有﹝設計﹞、﹝排列﹞、﹝格式﹞等索引標籤的操作選項。

Step.6  點按快速存取工具列上的﹝儲存檔案﹞工具按鈕。

Step.7  開啟﹝另存新檔﹞對話方塊，在﹝表單名稱﹞文字方塊裡輸入自訂的表單名稱。然
後，點按﹝確定﹞按鈕。

Step.8  完成表單的命名與儲存，在功能窗格裡即可看到已經建立完成的表單物件。

當然，這是一個陽春但卻也實用的表單，若有需要，只要透過表單的﹝版面配置﹞檢視畫面

或﹝版面配置檢視﹞畫面，都可以進行控制項的添增與屬性設定，來強化更多的表單功能與

特性。

另一種快速建立表單的方式：只要您已經建立了資料表，就可以直接將資料

表另存新檔形成一個最簡便又美觀實用的表單。操作方式是：開啟了資料庫

裡的資料表或查詢物件後，點按功能區裡的﹝檔案﹞索引標籤，進入後台管

理頁面後，點按﹝另存新檔﹞，進入﹝另存新檔﹞操作頁面，’在 [ 檔案類型 ] 

底下點按﹝另存物件為﹞選項，然後，再點按兩下 [ 儲存目前的資料庫物件 ] 

底下的﹝另存物件為﹞選項，待開啟﹝另存新檔﹞對話方塊後，在﹝另存成﹞

下拉式選單中選擇﹝表單﹞，然後，輸入自行命名的表單名稱，即可建立一個

最簡便又美觀實用的表單。 

TIPS & TRICKS
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各種不同版面配置與需求的表單 
除了上述的方式可以迅速建立簡單、陽春的表單外，您也可以根據不同的需

求，選擇不同版面配置的表單，或者特定功能與用途的表單。 

TIPS & TRICKS

Step.1  點選或開啟資料表或查詢物件。例如：點選﹝出版品﹞資料表。

Step.2  點按﹝建立﹞索引標籤。

Step.3  點按﹝表單﹞群組裡的﹝其他表單﹞命令按鈕，然後，從展開的選項中，點選所要
建立的表單類型。例如：點選﹝多個項目﹞表單。
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Step.4  立即完成表單的建立，並進入表單的﹝版面配置檢視﹞畫面。

Step.5  點按快速存取工具列上的﹝儲存檔案﹞工具按鈕。

Step.6  開啟﹝另存新檔﹞對話方塊，在﹝表單名稱﹞文字方塊裡輸入自訂的表單名稱。然
後，點按﹝確定﹞按鈕。

Step.7  完成表單的命名與儲存，在功能窗格裡即可看到已經建立完成的表單物件。

在﹝其他表單﹞命令按鈕裡所提供的各種表單類型與說明如下表所示：

快速建立表單 功能說明

 多個項目 建立一次可顯示多筆記錄的表單。

 資料工作表
建立可顯示資料工作表中多筆記錄且每列均顯示一筆記錄的表單。

其猶如試算表、工作表一般，是一種行列式的表格。

 分割表單

建立分割表單，此分割表單在上方區段顯示資料工作表，並在下方

區段顯示可輸入資料工作表中選取記錄的相關資訊之表單。通常比

較多見於多資料來源的呈現，尤其是一對多的主、從資料關聯，其

中，上方區段可呈現主資料表的逐筆資料記錄，下方區段則顯示主

資料表裡其資料記錄所對應的多筆資料內容。

 強制回應對話方塊

建立一種視窗或對話方塊，這是一種需要使用者採取某種動作，才

能將焦點切換到其他表單或對話方塊，而此對話方塊及訊息通常是

強制回應的。

 樞紐分析圖

建立顯示資料工作表或表單中資料之圖形分析的檢視。透過拖曳欄

位及項目，或者顯示及隱藏下拉式清單中欄位的項目，就可以看到

不同層級的詳細資料或指定版面配置。

 樞紐分析表
建立樞紐分析表檢視，提供互動式功能，讓您輕鬆地將資料排列為

最適用的格式、檢視摘要資料或查看更詳細的資料。
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Step.1 開啟資料庫後，不須開啟或選取任何資料表或查詢，直接點按﹝建立﹞索引標

籤。

Step.2 點按﹝表單﹞群組裡的﹝表單精靈﹞命令按鈕。

Step.3 開啟﹝表單精靈﹞對話，點選﹝資料表：作者﹞。

Step.4 點選「姓氏」欄位。

Step.5 點按﹝＞﹞按鈕。

Step.6 點選﹝資料表：出版品﹞。

Step.7 點選「書名」欄位。

Step.8 點按﹝＞﹞按鈕。

Step.9 點選「出版社」欄位。

Step.10 點按﹝＞﹞按鈕。

Step.11 點選「出版日期」欄位。

Step.12 點按﹝＞﹞按鈕。
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由於此表單的資料來源是來自兩張彼此有著一對多關聯的內容，因此，表單精靈會自

動識別製作子母表單的需求，並可挑選子表單的版面配置格式。

Step.13 點選「語言」欄位。

Step.14 點按﹝＞﹞按鈕。

Step.15 點選「以作者」選項。

Step.16 點按﹝下一步﹞按鈕。

Step.17 點選表單版面配置。例如：選

擇﹝資料工作表﹞版面配置。

Step.18 點按﹝下一步﹞按鈕。

Step.19 輸入表單的標題文字，也就是

表單的命名。

Step.20 點選﹝開啟表單來檢

視或是輸入資訊﹞選

項。

Step.21 點按﹝完成﹞按鈕，

結束表單精靈操作。
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Step.22 結束表單精靈操作，這就是完成的表單檢視畫面。

表單中的欄位可以來自一張以上的資料表或查詢。若表單製作的資料來源是

來自於多張資料表，則利用表單精靈來建立表單時，Access 會在表單的背

後建立一個 SQL 陳述式。SQL 陳述式包含了關於要使用哪一些資料表及欄

位的資訊。 

TIPS & TRICKS
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