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E7_BA_A7_E8_80_83_E8_c97_135635.htm 2．3 维护表 考点9 打

开和关闭表 1打开表 （1）在“数据库”窗口中，单击“对象

”下的“表” 。 （2）单击要打开的表的名称。 （3）如果要

在表“设计”视图中打开表，单击“数据库”窗口工具栏上

的“设计”按钮。如果要在“数据表”视图中打开表，单击

“数据库”窗口工具栏上的“打开”按钮。 注意：打开表后

，只需单击工具栏上的“视图”按钮，即可轻易地在两种视

图之间进行切换。 2关闭表 表的操作结束后，应该将其关闭

。不管表是处于“设计”视图状态，还是处于“数据表”视

图状态，单击“文件”菜单中的“关闭”命令或单击窗口的

“关闭窗口”按钮都可以将打开的表关闭。在关闭表时，如

果曾对表的结构或布局进行过修改，Access会显示一个提示框

，询问用户是否保存所做的修改。 考点10 修改表的结构 修改

表结构的操作主要包括增加字段、删除字段、修改字段、重

新设置关键字等。修改表结构只能在“设计”视图中完成。

1添加字段 在表中添加一个新字段不会影响其他字段和现有

的数据。但利用该表建立的查询、窗体或报表，新字段是不

会自动加入的，需要手工添加上去。 2修改字段 修改字段包

括修改字段的名称、数据类型、说明等。 3删除字段 如果所

删除字段的表为空，就会出现删除提示框；如果表中含有数

据，不仅会出现提示框需要用户确认，而且还会将利用该表

所建立的查询、窗体或报表中的该字段删除，即删除字段时

，还要删除整个Access中对该字段的使用。 4重新设置关键字 



如果原定义的主关键字不合适，可以重新定义。重新定义主

关键字需要先删除原主关键字，然后再定义新的主关键字。 

考点11 编辑表的内容 1定位记录 数据表中有了数据后，修改

是经常要做的操作，其中定位和选择记录是首要的任务。常

用的记录定位方法有两种：一是用记录号定位，二是用快捷

键定位。快捷键及其定位功能见表2-3。 2选择记录 选择记录

是指选择用户所需要的记录。用户可以在“数据表”视图下

使用鼠标或键盘两种方法选择数据范围。 3添加记录 在已经

建立的表中，添加新的记录。 4删除记录 删除表中出现的不

需要的记录。 5修改数据 在已建立的表中，修改出现错误的

数据。 6复制数据 在输入或编辑数据时，有些数据可能相同

或相似，这时可以使用复制和粘贴操作将某些字段中的部分

或全部数据复制到另一个字段中。 考点12 调整表的外观 调整

表的结构和外观是为了使表看上去更清楚、美观。调整表外

观的操作包括：改变字段次序、调整字段显示宽度和高度、

隐藏列和显示列、冻结列、设置数据表格式、改变字体显示

等。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请

访问 www.100test.com 


