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教学目标

l 案例三 教师基本信息窗体的创建
与编辑

主要内容p窗体的设计

p各种控件的添加和修改

p窗体和控件的属性设置

p窗体的修饰和美化

p各种控件的添加和修改

p窗体和控件的属性设置

返回

重点
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案例三 教师基本信息窗体的创建与编辑
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4 ）在窗体主体区域为性别添加选项
组控件。
5 ）在窗体主体区域为政治面貌、学
历和系别添加绑定型组合框控件。 
6 ）在窗体主体区域为职称添加绑定
型列表框控件。7 ）在窗体页脚区域添加按钮控件，
分别为上一条记录、下一条记录、添
加记录、保存记录和退出。
8 ）在窗体页脚区域添加计算型文本
框控件，统计总人数。
9 ）在窗体页眉区域添加日期和时间
控件，默认系统当前日期和时间。

窗体
创建

控件
添加

返回

标签控件

1）使用窗体“设计视图”创建一个窗
体，保存名称为“教师信息窗体”。

练
习
四

2 ）在窗体页眉区域为窗体标题添加
标签控件。
3 ）在窗体主体区域为教师编号、姓
名、工作时间和电话号码添加绑定型
文本框控件。选项组控

件

文本控件

列表框控
件

组合框控
件

日期和时
间

命令按钮

计算型文
本



知识点讲解之一——窗体的设计

    窗体是 Access 数据库中的一种对象。

　　主要作用是接收用户输入的数据或命令，编辑、显示数据库中的数

据，构造方便、美观的输入 /输出界面。
F 1. 窗体的结构： 

    窗体页眉： 设置窗体的标题。

　　页面页眉： 一般用来设置窗体在打印时的页头信息。

　　窗体页脚： 一般显示对所有记录都要显示的内容、使用命令的操作说

明等，也可设置命令按钮。

　　页面页脚： 一般用来设置窗体在打印时的页脚信息。

　　主体 ：通常用来显示记录数据。

　　控件： 窗体上包含的对象，如：标签、文本框、复选钮、单选钮等。返回



知识点讲解之一——窗体的设计

F 2. 创建窗体：
    “ 创建” |“ 窗体设计” 
F 3. 设置数据源  

① 在属性表中的“所选内容的类型：”下拉列表中选择“窗体”

② 在“数据” |“ 记录源”中选择“教师表”

返回



知识点讲解之二——窗体中的控件

    控件是窗体上用于显示数据、执行操作、装饰窗体的对象。 Microsoft 

Access 中常用控件有：文本框、标签、选项组、复选框、切换按钮、组合框、

列表框、命令按钮、图像控件、绑定对象框、未绑定对象框……。

F 1 ．标签

　　可在窗体、报表或数据访问页上使用标签来显示说明性文本，例如：抬

头、标题或简短的提示。

   特点：标签并不显示字段或表达式的数值；它们总是为未绑定的，而且当

从一个记录移到另一个记录时，它们的值都不会改变。

  创建方法： 

    “ 设计” |“ 标签”

　　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 2 ．文本框
　　用来输入或编辑数据，它是一种交互式控件，文本框分为 3种类型：

Ø绑定型：显示记录源上的数据，即与某个字段中的数据相绑定
Ø未绑定型：一般用来显示提示信息或来接受用户输入的数据。

            在未绑定文本框中的数据并没有保存在任何位置。
Ø计算型：显示计算的结果（隶属于未绑定型）

 创建方法：

1）创建绑定型文本框控件：

①单击“设计” |“ 添加现有字段”按钮，打开“字段列表”。

②依次双击或拖动相应字段到窗体内适当位置即可。

2）创建计算型文本框控件：

③单击“设计” |“ 文本框”按钮，在窗体相应位置单击要放置文本框
的位置，打开向导对话框。

④设置相应的字体、对齐方式、文本框名称等

⑤单击“未绑定”文本框，打开“属性表” |“ 数据”，在“控件来
源”  
  中输入计算表达式，如“ =Count(*)” （统计人数）。　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 3. 复选框、切换按钮、选项按钮控件

   复选框、切换按钮、选项按钮控件作为单独控件来显示基础表、查询

或 SQL 语句中的“是 /否”值。如果在复选框内包含了检查符号，则其

值为“是”；如果不包含，则其值是为“否”。如果选择了选项按钮，其

值则为“是”；如果未选择，其值则为“否”。



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 4. 选项按钮组

 　选项组含有一个组框和一组复选框、选项按钮或切换按钮。

　 如果选项组绑定到某个字段，则只有组框架本身绑定到此字段，而不是

组框架内的复选框、选项按钮或切换按钮。可以为每个复选框、选项按钮或

切换按钮的“选项值”属性设置相应的数字。在窗体或报表中，为控件属性

设置值，该数字对组框架所绑定的字段是有意义的，并以之取代组框架中每

个控件的“控件来源”属性设置。在选项组中选择选项时， Microsoft Acc

ess 将该选项组所绑定之字段的值设置为所选选项的“选项值”。

 创建选项组控件： 

①单击“设计” |“ 选项组”按钮，在窗体相应位置单击要放置选项

组的位置，打开向导对话框。

②分别设置标签名称、默认选项、选项值、保存字段、控件类型、选

项组标题等。　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 5. 组合框控件

　　如果在窗体上输入的数据总是取自某一个表或查询中记录的数

据，或都取自某固定内容的数据，可以使用组合框或列表框控件来完

成。

    组合框的列表是有多行数据组成，但平时只显示一行，需要显示时可

以单击右侧的向下按钮。组合框既可以进行选择，也可以输入文本，组合

框就如同文本框和列表框的合并在一起。

创建组合框控件： 

① 单击“设计” |“ 组合框”按钮，在窗体相应位置单击要放置组

合框的位置，打开向导对话框。

② 分别设置列数、列值、保存字段、组合框标签等。 　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 6. 列表框

　　在许多情况下，从列表中选择一个值，要比记住一个值后键入它更快

更容易。选择列表也可以帮助用户确保在字段之中输入的值是正确的。

　　窗体上的列表框可包含一列或几列数据，用户只能从列表中选择值或

者更改现有记录中的值，而不能输入新值。

　　列表框中的列表是由数据行组成的，在窗体或列表框中可以有一个或

多个字段，列表框显示可滚动的数值列表。与“组合框”控件相似，“列

表框”也可以分为绑定型与未绑定型两种。

创建列表框控件： 

①单击“设计” |“ 列表框”按钮，在窗体相应位置单击要放置列表

框的位置，打开向导对话框。

②分别设置列数、列值、保存字段、列表框标签等。　

　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 7. 命令按钮

　　在窗体上可使用命令按钮来执行某个操作或某些操作。例如，可

以创建一个命令按钮来打开另一个窗体。如果要使命令按钮执行窗体

中的某个事件，可编写相应的宏或事件过程并将它附加在按钮的“单

击”属性中。

创建列表框控件： 

①单击“设计” |“ 按钮”按钮，在窗体相应位置单击要放置组合

框的位置，打开向导对话框。

②分别设置类别与相应的操作、按钮上要显示的文本、命令按钮命

名等。　



知识点讲解之二——窗体中的控件

F 8. 创建日期和时间控件

　　创建方法： 

①单击“设计” |“日期和时间”按钮，在窗体相应位置单击要放

置控件位置。

②设置相应的日期和时间。　



任务驱动

b. 操作要求： 

1. “ 格式”属性的设置：设置窗体“标题”属性标

题内容为“美化教师窗体”。将“教师基本信息窗

体”标签的字体设置为华文行楷， 20 ，红色；上边

距 0.5cm ，左 3.5cm ，特殊效果为“凹陷”，大小设

置为“正好容纳”。

2. “ 其他”属性的设置：将“教师基本信息窗体”

标签的“名称”更改为“ t-Title” 。将“教师编号”、“姓名”、“工作时间”和“电话号
码”文本框的“名称”分别更改为“ t-No” 、“ t-Name” 、“ t-Time” 和“ t-Tel” 。
3.  窗体的修饰与美化：

   1 ）将“主体”区域中的所有标签的字体设置为方正姚体， 12 ，加粗，蓝色，特殊效果
为“平面”，大小设置为“正好容纳”，对齐设置为“靠右”。

   2 ）将“窗体页脚”区域中的所有控件的字体设置为华文琥珀， 14 ，绿色，大小设置为
“正好容纳”。将“窗体页脚”的背景色设置为“橙色”。

任务：窗体和控件的属性设置及修饰美
化
a. 样张：



1.  窗体设计

2.  各种控件
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标签控件

绑定型文本框控件

选项组控件

绑定型组合框控件

绑定型列表框控件

命令按钮

计算型文本框控件

日期和时间控件
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