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Chöông 1:  

Xöû lyù caùc File trong Microsoft Access 2000 
I. Khaûo saùt vieäc tìm kieám File 

1. Caùch tìm kieám caùc File: 
Caùc hoäp thoaïi Open, Import, vaø Link (Menu File), vaø caùc hoäp thoaïi 
Database To Convert From, Database To Compact From, Database 
To Save As MDE As, vaø caùc hoäp thoaïi Encly/Decrypt Database (Menu 
Tools), taát caû ñeàu giuùp baïn tìm kieám caùc File treân oå ñóa cöùng vaø treân 
baát cöù oå maïng naøo. Baïn coù theå tìm kieám moät File theo teân File, theo 
kieåu, theo ngaøy ñöôïc chænh söûa môùi nhaát, theo Text beân trong File 
ngoaïi tröø cô sôû döõ lieäu Microsoft Access vaø ñeà aùn Microsoft Access. 
Baïn cuõng coù theå tìm kieám moät File baèng caùch chæ ñònh caùc tính chaát 
File chaúng haïn nhö taùc giaû, chuû ñeàâ, chuû ñieåm, tieâu ñeà, hoaëc ngaøy taïo 
File.  

 
2. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tính chaát cuûa File: 

• Caùc tính chaát File laø caùc chi tieát veà File ñeå giuùp baïn nhaän ra File ñoù 
• Ví duï: moät tieâu ñeà moâ taû, teân taùc giaû, chuû ñieåm, caùc töø khoùa maø baïn 

gaùn vaøo cho File, hoaëc thoâng tin quan troïng khaùc. 
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• Moät soá tính chaát File ñöôïc caøi ñaët tröôùc: Caùc tính chaát naøy bao goàm teân 
taùc giaû, tieâu ñeà, vaø chuû ñieåm ñaõ coù saün vaø baïn nhaäp vaøo moät giaù trò cho 
noù.  

• Ví duï, baïn coù theå boå sung töø khoùa "employees" vaøo taát caû caùc File cô 
sôû döõ lieäu nhaân söï roài tìm kieám taát caû caùc File theo töø khoùa ñoù. 

• Taïo ra caùc tính chaát File cho rieâng baïn: Baïn coù theå nhaäp caùc tính chaát 
File boå sung chaúng haïn moät tieâu ñeà moâ taû hoaëc caùc töø khoùa chính nhaèm 
nhaän bieát File ñoù, roài nhanh choùng tìm File baèng caùch tìm thoâng tin 
naøy. 

• Moät soá tính chaát töï ñoäng ñöôïc caäp nhaät: Nhöõng tính chaát naøy bao goàm 
soá lieäu thoáng keâ chaúng haïn nhö kích côõ File vaø ngaøy thaùng taïo File 
cuõng nhö ngaøy chænh söûa sau cuøng.  

• Ví duï, baïn coù theå söû duïng caùc tính chaát naøy ñeå tìm kieám taát caû caùc File 
ñöôïc taïo sau ngaøy 3 thaùng 3 naêm 1998, hoaëc nhöõng File ñaõ ñöôïc chænh 
söûa vaøo ngaøy hoâm qua. 

 
3. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tieâu chuaån ñaëc bieät: 

Trong hoäp thoaïi Open, haõy nhaáp Tools, roài nhaáp File ñeå tìm kieám moät 
File baèng caùch söû duïng caùc tính chaát ngoaøi vaên baûn (NonText 
ProProperties) hoaëc baèng caùch söû duïng nhieàu daïng keát hôïp tieâu chuaån 
cao caáp.  
Ví duï: baïn coù theå tìm kieám caùc File coù chöùa Text "budget" hoaëc coù töø 
khoùa "Budget99". 

 
4. Löu tieâu Chuaån tìm kieám  

Neáu baïn luoân luoân tìm kieám thoâng tin gioáng nhau, hoaëc neáu baïn coù moät 
muïc caøi ñaët tìm kieám phöùc taïp baèng caùch söû duïng nhieàu tieâu chuaån tìm 
kieám, baïn coù theå löu muïc tìm kieám ñeå söû duïng sau ñoù. 

 
5. Thay ñoåi tieâu chuaån tìm kieám ñaõ ñöôïc löu  

Neáu baïn ñaõ löu tieâu chuaån tìm kieám vaø muoán thay ñoåi tieâu chuaån ñoù, thì 
baïn cuõng coù theå thöïc hieän ñöôïc. 

 
II. Tìm caùc File 

Neáu baïn khoâng theå tìm File maø mình muoán môû baèng caùch söû duïng caùc 
phím taét treân Places Bar hoaëc baèng caùch tìm trong caùc Folder maø baïn 
thöôøng xuyeân löu caùc taøi lieäu vaøo trong ñoù, thì baïn coù theå nhaäp vaøo caùc 
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tieâu chuaån tìm kieám töø beân trong Access (trong hoäp thoaïi Open, nhaáp 
Tools, roài nhaáp Find – nhö hình treân). 

 
III. Phaân loaïi moät danh saùch caùc File 

1. Treân Menu File, nhaáùp Open. 
2. Nhaáp muõi teân naèm keá View, troû ñeán Arranges lcons, roài nhaáp leänh maø 
baïn muoán. 

 

Löu yù:  
Baïn coù theå phaân loaïi moät danh saùch caùc File trong caùc hoäp thoaïi Import 
vaø Link treân Menu File, hoaëc caùc hoäp thoaïi Database to Convert From, 
Database To Compact From, Database to Save As LVLDE, vaø 
Encryp/Decrypt Database treân Menu Tools. 

 
IV. Noái keát vaøo moät oå maïng: 

1. Treân Menu File nhaáp Open 
2. Nhaáp Tools, roài nhaáp Map Network Drive. 
3. Trong hoäp thaïo Drive, nhaáp maãu töï oå ñóa maø baïn muoán söû duïng ñeå keát 

noái vaøo maïng 
4. Trong hoäp Path, haõy nhaäp vaøo ñöôøng daãn cuûa Folder ñöôïc chia seû maø 

baïn muoán noái vaøo. 
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V. Tìm kieám caùc File 

1. Treân Menu File, nhaáp Open 
2. Nhaáp Tools, roài nhaáp Find 
3. Trong hoäp Look In, haõy nhaäp oå ñóa hoaëc Folder maø baïn muoán tìm 
kieám. 
4. Ñeå tìm taát caû caùc Folder con cuûa Folder ñöôïc choïn vaø hieån thò chöùa 
caùc File ñang ñöôïc tìm, haõy choïn hoäp kieåm Search SubFolders. 
5. Trong hoäp Properties, haõy nhaáp File Name. 
6. Trong hoäp Condition haõy nhaáp tuøy choïn baïn muoán. 
7. Trong hoäp Value goõ nhaäp taát caû hoaëc moät phaàn cuûa teân File. 
8. Nhaáp Add to List 
9. nhaáp Find Now. 

Löu yù: 
• Ñeå tìm kieám nhieàu oå ñóa cuøng moät luùc haõy goõ nhaäp teân moãi moät oå ñóa 

ñöôïc taùch nhau baèng moät daáu chaám phaåy trong hoäp Look In.  
• Ví duï, goõ nhaäp C:\; D:\. 
• Baïn seõ khoâng theå tìm moät File baèng caùch tìm kieám Text beân trong moät 

cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc moät File ñeà aùn Microsoft Access. 
• Baïn cuõng coù theå tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc hoäp thoaïi 

lmport vaø Link treân Menu File, hoaëc caùc hoäp thoaïi Database to 
Convert From, Database To Compact From, Database to Save As 
MDE, vaø  Encryp/Decrypt Database treân Menu Tools. 

 
VI. Huûy boû moät muïc tìm kieám ñaõ ñöôïc löu 

1 . Treân Menu File, nhaáp Open. 
2. Nhaáp Tools, roài nhaáp Find. 
3. Nhaáp Open Search. 
4. Nhaáp teân cuûa muïc tìm kieám, roài nhaáp Delete. 
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Löu yù:  

Baïn cuõng coù theå xoùa boû moät muïc tìm kieám ñaõ ñöôïc löu trong caùc hoäp 
thoaïi lmport vaø Link treân Menu File, hoaëc caùc hoäp thoaïi Database to 
Convert From, Database To Compact From, Database to Save as MDE, 
vaø Encrypt/Decrypt Database treân Menu Tools. 

 
VII. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tính chaát File 

1. Treân Menu File, nhaáp Open. 
2. Nhaáp Tools, roài nhaáp Find. 
3. Trong hoäp Look In, nhaáp oå ñóa hoaëc Folder maø baïn muoán tìm kieám. 

• Ñeå tìm kieám nhieàu oå ñóa cuøng moät luùc, haõy goõ nhaäp teân oå ñóa ñöôïc taùch 
rôøi nhau baèng moät daáu chaám phaåy trong hoäp Look In.  

• Ví duï: goõ nhaäp C:\;D:\ 
4. Ñeå tìm kieám taát caû caùc Folder con cuûa Folder ñaõ ñoïc choïn ñoàng thôøi 
ñeå hieån thò caùc Folder coù chöùa caùc File ñang tìm kieám, haõy choïn hoäp 
kieåm Search SubFolders. 
5. Trong phaàn Define more Critena, haõy xaùc ñònh tieâu chuaån tìm kieám 
baèng caùch choïn caùc tuøy choïn maø baïn muoán trong caùc hoäp Property, 
Candition, vaø Value, roài nhaáp Add to List. 

Löu yù:  
Neáu baïn ñang tìm kieám moät File Office hôn laø cô sôû döõ lieäu Microsoft 
Access hoaëc ñeà aùn Microsoft Access  Project, thì baïn cuõng coù theå tìm 
kieám moät cuïm töø beân trong File, chaúng haïn nhö "apple pie". Trong hoäp 
Property, haõy choïn Text or Property, roài trong hoäp Value, haõy nhaäp 
vaøo cuïm töø trong daáu ngoaëc ñuùp keùp (""). 

 
6. Ñeå taïo ra tieâu chuaån tìm boå sung haõy nhaáp And hoaëc Or, roài laëp laïi 
böôùc 5. 
7. Choïn baát cöù tuøy choïn naøo khaùc maø baïn muoán.  

⇒ Ñeå coù trôï giuùp Help veà moät tuøy choïn, haõy nhaáp daáu ? roài nhaáp leân tuøy 
choïn ñoù. 

8. Ñeå löu tieâu chuaån tìm kieám sao cho baïn coù theå söû duïng chuùng sau 
naøy, haõy nhaáp Save Search, goõ nhaäp moät teân trong hoäp Name for this 
Search, roài nhaáp OK. 

⇒ Baïn coù theå söû duïng caùc teân daøi ñeå moâ taû muïc tìm kieám leân ñeán 80 kyù töï 
vaø baïn cuõng coù theå ñöa vaøo caùc khoaûng troáng. 
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9. Ñeå baét ñaàu cuoäc tìm kieám, haõy nhaáp Find Now. 
 
VIII. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tieâu chuaån tìm kieám ñaõ 
ñöôïc löu: 

Baïn phaûi coù moät muïc kieám ñaõ ñöôïc löu ñeå söû duïng tieâu chuaån tìm kieám 
ñaõ ñöôïc löu. 
1. Treân Menu File, nhaáp Open. 
2. Nhaáp Tools, roài nhaáp Find. 
3. Nhaáp Open Search. 
4. Nhaáp teân muïc tìm kieám baïn muoán döøng, roài nhaáp Open. 
5. Nhaáp Find Now. 

Löu yù:  
Baïn cuõng coù theå tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc hoäp thoaïi 
lmport vaø Link treân Menu File, hoaëc caùc hoäp thoaïi Database to 
Convert From, Database To Compact From, Database to Save As 
MDE, vaø Encrypt/Decrypt Database treân Menu Tools. 

 
IX. Söû duïng caùc tính chaát File ñeå ñònh vò trí caùc File 
1 . Baøn veà vieäc söû duïng caùc tính chaát file ñeå ñònh vò trí caùc File  
⇒ Caùc tính chaát File laø caùc chi tieát veà moät File nhaèm giuùp baïn nhaän ra noù  
⇒ Ví duï, moät tieâu ñeà moâ taû, teân taùc giaû, chuû ñieåm, caùc töø khoùa nhaèm nhaän 

roõ caùc chuû ñieåm hoaëc caùc thoâng tin quan troïng khaùc veà File. Baïn coù theå 
caøi ñaët caùc tính chaát File daønh cho cô sôû döõ lieäu maø baïn ñang laøm vieäc 
vaø veà baát cöù cô sôû döõ lieäu Microsoft Access naøo, caùc ñeà aùn Microsoft 
Access, hoaëc caùc trang truy caäp döõ lieäu. 

⇒ Coù ba kieåu tính chaát khaùc nhau maø baïn coù theå duøng ñeå ñònh vò trí caùc 
File. 

a. Caùc tính chaát file ñöôïc taïo saün (Built-in File Properties): 
⇒ Caùc tính chaát File ñöôïc taïo saün laø caùc tính chaát (chaúng haïn nhö taùc giaû, 

tieâu ñeà vaø chuû ñieåm) ñaõ coù ñeå baïn coù theå nhaäp moät giaù trò.  
⇒ Ví duï, baïn coù theå nhaäp teân taùc giaû cuûa cô sôû döõ lieäu ñeå coù theå tìm kieám 

taát caû caùc cô sôû döõ lieäu do taùc giaû ñoù taïo ra. 
b. Caùc tính chaát File tuøy yù:  

Baïn coù theå taïo caùc tính chaát File tuøy yù nhaèm coù chöùa baát cöù giaù trò naøo 
maø baïn gaùn.  
Ví duï, baïn coù theå taïo moät tính chaát cô sôû döõ lieäu ñeå löu giöõ soá phieân baûn 
cuûa cô sôû döõ lieäu. 
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c. Caùc tính chaát File ñöôïc caäp nhaät töï ñoäng :  
⇒ Caùc soá lieäu thoáng keâ chaúng haïn kích côõ cuûa cô sôû döõ lieäu, ngaøy taïo ra, 

ngaøy maø cô sôû döõ lieäu ñöôïc chænh söûa laàn löôït laø caùc tính chaát cô sôû döõ 
lieäu töï ñoäng ñöôïc baûo quaûn cho baïn.  

⇒ Ví duï, baïn coù theå tìm kieám taát caû caùc cô sôû döõ lieäu ñöôïc taïo sau ngaøy 3 
thaùng 3 naêm 2004, hoaëc ñöôïc chænh söûa ngaøy hoâm qua. 

2. Thoâng tin toång hôïp taøi lieäu cuûa moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc ñeà 
aùn Microsoft Access 
⇒ Khi cô sôû döõ lieäu ñang môû haõy nhaáp Database Properties treân Menu 

File. 
⇒ Nhaáp nhaõn Summary, ñoåi chæ ñònh thoâng tin yeâu caàu maø baïn muoán. 
⇒ Ñeå nhaän ñöôïc trôï giuùp Help veà moät tuøy choïn, haõy nhaáp leân daáu ?, roài 

nhaáp leân tuøy choïn ñoù. 
⇒ Nhaáp OK. 

3. taïo caùc tính chaát cô sôû döõ lieäu tuøy yù ñeå söû duïng trong vieäc ñònh vò moät cô sôû 
döõ lieäu Microsoft Access 
⇒ Vôùi cô sôû döõ lieäu ñang môû haõy nhaáp Database Properties treân Menu 

File. 
⇒ Nhaáp nhaõn Custom roài goõ nhaäp kieåu giaù trò daønh cho tính chaát môùi trong 

hoäp Name, Type vaø Value. 
⇒ Luùc ñaõ hoaøn taát vieäc boå sung caùc tính chaát, haõy nhaáp OK. 

4. Chænh söûa hoaëc xoùa boû caùc tính chaát cô sôû döõ lieäu tuøy yù 
⇒ vôùi cô sôû döõ lieäu ñang môû, haõy nhaáp Database Properties treân Menu 

File. Nhaáp choïn Custom 
⇒ nhaáp teân cuûa tính chaát maø baïn muoán xoùa boû hoaëc chænh söûa trong coät 

Name trong hoäp Properties. 
⇒ ñeå chænh söûa tính chaát, haõy goõ nhaäp caùc thay ñoåi trong caùc hoäp Type 

hoaëc Value, roài nhaáp Modify. 
⇒ Ñeå xoùa boû tính chaát naøy haõy nhaáp Delete. 

Löu yù:  

Neáu baïn thöû chænh söûa teân cuûa tính chaát, thì noù trôû thaønh moät tính chaát 
môùi, vaø baïn chæ coù theå boå sung noù. Ñeå chænh söûa teân cuûa tính chaát naøy haõy 
xoùa boû tính chaát ñang coù vaø boå sung noù vôùi moät teân môùi. 

5. Xem moät danh saùch caùc ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu trong cô sôû döõ lieäu 
Microsoft Access ñang coù hoaëc ñeà aùn  Access. 
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⇒ Vôùi cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc ñeà aùn Microsoft Access ñang 
môû, haõy nhaáp Database Properties treân Menu File 

⇒ Nhaáp choïn Contents 
Löu yù:  
⇒ Ngoaïi tröø caùc tính chaát treân nhaõn General vaø Statistic trong hoäp thoaïi 

Database Properties vaø caùc tính chaát cuûa moät trang truy caäp döõ lieäu, 
caùc tính chaát File ñeàu coù theå ñöôïc xöû lyù baèng caùch söû duïng Visual Basic 
for Applications. 

⇒ Luùc baïn thöû ñònh vò moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access, ñeà aùn 
Microsoft Access, hoaëc trang truy caäp döõ lieäu, baèng caùch söû duïng hoäp 
thoaïi Open, baïn coù theå söû duïng tieâu chuaån tìm kieám ñeå xaùc ñònh caùc tính 
chaát cuûa File maø baïn ñang tìm kieám.  

⇒ Ví duï, baïn coù theå tìm kieám moät cô sôû döõ lieäu maø tính chaát Contents cuûa 
noù chöùa moät Table coù teân laø Suppliers. 

 
X. Sao cheùp moät File 

1. Nhaáp Open. 
2. Trong hoäp Look ln, nhaáp oå ñaõ hoaëc Folder coù chöùa File maø baïn 
muoán sao cheùp. 
3. Trong danh saùch Folder, nhaáp ñuùp leân caùc Folder cho ñeán khi baïn 
môû  ñöôïc Folder coù chöùa File maø mình muoán. 
Neáu baïn khoâng tìm thaáy File trong danh saùch Folder, baïn coù theå tìm 
kieám noù.  
4. Nhaáp phaûi leân File maø baïn muoán sao cheùp, roài nhaáp Copy treân 
Menu taét. 
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5. Trong hoäp Look ln, nhaáp oå ñóa hoaëc Folder maø baïn muoán sao cheùp 
File vaøo ñoù. 
6. Trong danh saùch Folder, haõy nhaáp leân caùc Folder cho ñeán luùc baïn 
môû ñöôïc Folder maø mình muoán sao cheùp File vaøo ñoù 
7. Nhaáp phaûi leân danh saùch Folder (phaûi chaéc chaén coù moät File khoâng 
ñöôïc choïn), roài nhaáp Paste treân Menu taét. 
⇒ Leänh Paste khoâng coù saün neáu moät File ñöôïc choïn trong danh saùch 

Folder. 

 
XI. Xoùa boû moät File 
1. Nhaáp Open 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 10 

2. Trong hoäp thoaïi Look In, nhaäp oå ñóa, Folder chöùa File maø baïn muoán 
xoùa boû. 

3. Trong danh saùch Folder haõy nhaáp ñuùp caùc Folder cho ñeán khi baïn môû 
ñöôïc Folder coù chöùa File maø mình muoán. 

4. Neáu khoâng tìm thaáy File trong danh saùch Folder baïn coù theå tìm kieám noù. 
5. Nhaáp phaûi leân File maø baïn muoán xoùa boû ñi, roài choïn Delete treân Menu 

taét (Menu taét töông tuï nhö hình treân – Phaàn Copy File). 
 
XII. Ñaët laïi teân moät File 
1. Nhaáp Open 
2. Trong hoäp thoaïi Look In, nhaäp oå ñóa, Folder chöùa File maø baïn muoán ñaët 

laïi teân. 
3. Trong danh saùch Folder haõy nhaáp ñuùp caùc Folder cho ñeán khi baïn môû 

ñöôïc Folder coù chöùa File maø mình muoán. 
4. Neáu khoâng tìm thaáy File trong danh saùch Folder baïn coù theå tìm kieám noù. 
5. Nhaáp phaûi leân File maø baïn muoán, roài choïn ReName treân Menu taét 

(Menu taét töông tuï nhö hình treân – Phaàn Copy File). 
6. Goõ nhaäp teân môùi vaø nhaán Enter. 

 
XIII. Di chuyeån moät File: 
1. Nhaáp Open 
2. Trong hoäp thoaïi Look In, nhaäp oå ñóa, Folder chöùa File maø baïn muoán di 

chuyeån. 
3. Trong danh saùch Folder haõy nhaáp ñuùp caùc Folder cho ñeán khi baïn môû 

ñöôïc Folder coù chöùa File maø mình muoán. 
4. Neáu khoâng tìm thaáy File trong danh saùch Folder baïn coù theå tìm kieám noù. 
5. Nhaáp phaûi leân File maø baïn muoán, roài choïn Cut treân Menu taét. 
6. Trong hoäp thoaïi Look In, nhaáp leân oå ñóa, Folder chöùa File maø baïn muoán 

di chuyeån vaøo ñoù. 
7. Trong danh saùch Folder haõy nhaáp ñuùp caùc Folder cho ñeán khi baïn môû 

ñöôïc Folder maø mình muoán di chuyeån vaøo ñoù. 
8. Nhaáp phaûi leân danh saùch Folder (phaûi chaéc chaén 1 File khoâng ñöôïc 

choïn) vaø nhaáp Paste treân Menu taét (Menu taét töông tuï nhö hình treân – 
Phaàn Copy File). 

 
Löu yù:  
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Leänh Paste khoâng coù saün neáu neáu moät File ñöôïc choïn trong danh saùch 
Folder. 

 
XIV. Xem taát caû caùc kieåu File vaø phaàn môû roäng teân File. 
1. Trong My Computer, hoaëc trong Windows Explorer haõy môû Folder maø 

baïn muoán xem caùc File trong ñoù. 
2. Treân Menu View, nhaáp choïn Option. 
3. Ñeå xem taát caû caùc kieåu File haõy nhaáp choïn Show All File treân nhaõn 

View. 
4. Ñeå xem taát caû caùc phaàn môû roäng teân File trong Windows, haõy xoùa hoäp 

kieåm Hide MS-DOS File Extensions For File Types Thai Are Registered 
treân nhaõn View. 

5. Ñeå xem taát caû caùc phaàn môû roäng teân File trong Windows, haõy xoùa hoäp 
kieåm Hide File Extensioms For Known File Types treân nhaên View. 

 
Löu yù: Hai caøi ñaët sau cuøng ñieàu khieån tình traïng caùc phaàn môû roäng teân File 
coù ñöôïc hieån thò trong danh saùch Files of Type cuûa caùc hoäp thoaïi Open, 
Export, Import, Link hay khoâng. 
 
XV. Nôi toái öu ñeå löu giöõ caùc File 
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Laàn ñaàu tieân luùc baïn môû caùc hoäp thoaïi Open vaø File New Database 
trong Microsoft Access, Folder My Documents laø Folder hoaït ñoäng 
maëc ñònh. 

1. Folder My Documents 
Folder My Documents laø Folder toái öu ñeå löu giöõ cô sôû döõ lieäu 
Microsoft Access, ñeà aùn Microsoft Access, caùc trang truy caäp döõ lieäu, 
vaø caùc File khaùc maø baïn ñang laøm vieäc, chaúng haïn nhö caùc taøi lieäu, caùc 
trang baûng tính, vaø caùc muïc trình dieãn. Ñeå nhanh choùng truy caäp caùc 
File trong Folder My Documents, haõy nhaáp My Documents treân 
Places Bar. 

2. Folder Favorites 
Folder Favoriteïs laø moät nôi lyù töôûng ñeå löu tröõ caùc bieåu töôïng taét vaøo 
caùc File vaø Folder maø baïn duøng thöôøng xuyeân, keå caû caùc muïc ñieàu 
khieån vò trí maïng. File hoaëc Folder goác thì khoâng di chuyeån, thay vì 
vaäy moät bieåu töôïng taét ñöôïc taïo ra ñeå ñi vaøo File hoaëc Folder ñoù . Vieäc 
löu giöõ caùc bieåu töôïng taét trong Folder Favorites cho baïn moät caùch 
nhanh choùng ñeå truy caäp vaøo baát cöù File naøo maø khoâng caàn phaûi nhôù 
nôi maø File ñoù ñang ôû. Ñeå nhanh choùng truy caäp vaøo caùc File trong 
Folder Favorites, haõy nhaáp Favorites treân Places Bar. 

3. Web Folders 
Web Folders laø moät nôi lyù töôûng ñeå löu caùc File cuûa trang truy caäp döõ 
lieäu nhaèm söû duïng treân lnternet hoaëc intranet. Caùc File naøy naèm treân 
Web Server nhaèm cho pheùp nhöõng ngöôøi söû duïng khaùc deã daøng truy 
caäp vaøo chuùng. Ñeå nhanh choùng truy caäp caùc File ñöôïc löu giöõ treân moät 
Web Server, haõy nhaáp Web Folders treân Places Bar. 
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Chöông 2 

Thiết kế cô sôû döõ lieäu 
I. Khaûo saùt vieäc thieát keá moät cô sôû döõ lieäu 

Tröôùc khi baïn söû duïng Microsoft Access ñeå thöïc söï xaây döïng caùc 
Table, caùc Form, vaø caùc ñoái töôïng khaùc seõ laøm neân cô sôû döõ lieäu cuûa 
baïn, ñieàu quan troïng laø phaûi daønh thôøi gian ñeå thieát keá cô sôû döõ lieäu 
Cho duø baïn ñang söû duïng moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc 
moät ñeà aùn Microsoft Access, thì vieäc thieát keá toát cô sôû döõ lieäu laø neàn 
taûng chuû yeáu ñeå taïo moät cô sôû döõ lieäu nhaèm thöïc hieän nhöõng gì maø baïn 
muoán moät caùch hieäu quaû, chính xaùc. 

II. Caùc böôùc ñeå thieát keá moät cô sôû döõ lieäu 
Chuû ñieåm naøy cung caáp thoâng tin veà caùc böôùc caên baûn ñeå thieát keá moät 
cô sôû döõ lieäu 

1. Xaùc ñònh muïc ñích cuûa cô sôû döõ lieäu 
Böôùc ñaàu tieân trong vieäc thieát keá moät cô sôû döõ lieäu ñoù laø xaùc ñònh muïc 
ñích vaø caùch maø noù ñöôïc duøng. Baïn caàn bieát thoâng tin naøo baïn muoán töø 
cô sôû döõ lieäu. Töø ñoù, baïn coù theå xaùc ñònh chuû ñieåm naøo baïn caàn ñeå löu 
tröõ caùc söï kieän veà noù (Table) vaø loaïi döõ lieäu naøo baïn caàn löu tröõ veà 
moãi moät chuû ñieåm (caùc tröôøng trong Table). 

2. Xaùc ñònh caùc Table maø baïn caàn 
Vieäc xaùc ñònh caùc Table coù theå laø böôùc nghieâm ngaët nhaát trong qui 
trình thieát keá cô sôû döõ lieäu. Ñieàu naøy do bôûi caùc keát quaû maø baïn muoán 
töø Table cuûa mình - caùc Report maø baïn muoán in, caùc Form maø baïn 
muoán söû duïng, caùc caâu hoûi maø baïn muoán traû lôøi - seõ khoâng cung caáp 
ñaày ñuû veà caùc ñaàu moái veà caáu truùc cuûa caùc Table taïo ra chuùng. 
Baïn khoâng caàn thieát keá Table cuûa baïn baèng caùch söû duïng Microsoft 
Access. Thaät söï ra, ñieàu toát hôn ñoù laø caàn phaûi phaùc thaûo vaø hoaïch ñònh 
laïi coâng vieäc thieát keá tröôùc tieân treân giaáy. Luùc baïn thieát keá Table, haõy 
chia nhaõn caùc maûng thoâng tin baèng caùch giöõ caùc nguyeân taéc thieát keá 
caên baûn döôùi ñaây: 

⇒ Moät Table khoâng neân chöùa thoâng tin truøng laëp vaø thoâng tin seõ khoâng 
ñöôïc truøng laëp giöõa caùc Table. ôû phöông dieän naøy, moät Table trong moät 
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cô sôû döõ lieäu quan heä thì khaùc vôùi moät Table trong moät trình öùng duïng 
FLAT-File chaúng haïn nhö moät trang baûng tính. 

⇒ Luùc moãi maûng thoâng tin ñöôïc löu giöõ chæ trong moät Table, thì baïn caäp 
nhaät noù ôû moät choã. Ñieàu naøy höõu hieäu hôn vaø noù cuõng haïn cheá khaû naêng 
caùc muïc truøng laép coù chöùa thoâng tin khaùc nhau.  

⇒ Ví duï, baïn seõ muoán löu giöõ moãi moät ñòa chæ khaùch haøng vaø soá ñieän thoaïi 
cuûa khaùch haøng ñoù chæ moät laàn treân moät Table maø thoâi. 

⇒ Moãi Table cuõng neân chöùa thoâng tin veà moãi moät chuû ñieåm.  
⇒ Luùc moãi moät Table coù chöùa moät söï kieän duy nhaát veà moät chuû ñieåm, thì 

baïn coù theå löu giöõ thoâng tin veà moãi moät chuû ñieåm moät caùch ñoäc laäp vôùi 
caùc chuû ñieåm khaùc. 

⇒ Laáy Ví duï, baïn neân löu giöõ ñòa chæ cuûa khaùch haøng ôû moät Table khaùc vôùi 
ñôn ñaët haøng cuûa khaùch haøng, ñeå baïn coù theå xoùa boû moät ñôn ñaët haøng 
maø vaãn giöõ laïi thoâng tin veà khaùch haøng ñoù. 

3. Xaùc ñònh caùc tröôøng (Field) maø baïn caàn 
⇒ Moãi moät Table coù chöùa thoâng tin veà chuû ñieåm gioáng nhau, vaø moãi moät 

tröôøng trong moät Table thì coù chöùa caùc söï kieän rieâng bieät veà chuû ñieåm 
cuûa Table. Laáy Ví duï, moät Table khaùch haøng coù theå chöùa caùc tröôøng teân 
coâng ty, tröôøng ñòa chæ, tröôøng thaønh phoá, vaø tröôøng soá ñieän thoaïi. Luùc 
phaùc thaûo caùc tröôøng cho moãi moät Table, haõy nhôù caùc lôøi khuyeân sau 
ñaây: 

⇒ Lieân heä moãi moät tröôøng tröïc tieáp vôùi chuû ñieåm cuûa Table. 
⇒ Ñöøng ñöa vaøo döõ lieäu ñöôïc daãn xuaát hoaëc ñöôïc tính toaùn (töùc laø döõ lieäu 

keát quaû cuûa moät bieåu thöùc hay bieán ñoåi). 
⇒ Ñöa vaøo taát caû thoâng tin caàn thieát. 
⇒ Löu giöõ thoâng tin theo caùc phaàn hôïp lyù nhoû nhaát (Ví duï, First Name vaø 

Last Name hôn laø Name). 

4. Chæ ñònh tröôøng hoaëc caùc tröôøng vôùi caùc giaù trò ñoàng nhaát trong vôùi moät 
Record (baûn ghi) 
⇒ Ñeå Microsoft Access noái thoâng tin ñöôïc löu giöõ trong caùc Table rieâng 

bieät  
⇒ Ví duï, ñeå noái moät khaùch haøng vôùi taát caû caùc ñôn ñaët haøng cuûa khaùch 

haøng ñoù moãi Table trong cô sôû döõ lieäu cuûa baïn phaûi chöùa moät tröôøng 
hoaëc taäp hôïp caùc tröôøng coø caùc ñaëc tính ñoàng nhaát vôùi moãi moät Record 
rieâng bieät trong Table. Moät tröôøng hoaëc taäp hôïp caùc tröôøng nhö theá ñöôïc 
goïi laø moät töø khoùa (Primary key). 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 15 

5. Xaùc ñònh caùc quan heä giöõa caùc Table 
⇒ Baây giôø chuùng ta ñaõ chia thoâng tin thaønh caùc Table vaø caùc tröôøng khoùa 

chính ñònh danh, baïn caàn moät phöông phaùp ñeå baùo cho Microsoft Access 
caùch ñöa thoâng tin coù lieân quan trôû veà vôùi nhau theo moät caùch thöùc ñaày 
ñuû yù nghóa. Ñeå thöïc hieän ñieàu naøy, baïn caàn xaùc ñònh caùc quan heä giöõa 
caùc Table trong moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access. 

⇒ Baïn seõõ nhaän thaáy raèng vieäc xem caùc quan heä trong moät cô sôû döõ lieäu 
hieän ñang ñöôïc thieát keá toát laø moät ñieàu ích lôïi.  

⇒ Ví duï, môû cô sôû döõ lieäu maãu Norhwind, roài nhaáp Relationships treân 
menu Tools ñeå xem caùc quan heä giöõa caùc Table cuûa noù. Hoaëc coù theå baïn 
muoán xem caùc quan heä trong ñeà aùn Access maãu Northwind vaø cô sôû döõ 
lieäu maãu Microsoft SQL Server. 

 

6. Tinh chænh muïc thieát keá cuûa baïn 
⇒ Sau khi ñaõ thieát keá caùc Table, Field, vaø caùc quan heä maø baïn caàn, ñaõ ñeán 

luùc phaûi nghieân cöùu vieäc thieát keá vaø doø tìm baát cöù sai laàm naøo hieän vaãn 
coøn. 

⇒ Vieäc thay ñoåi thieát keá cô sôû döõ lieäu baây giôø thì deã daøng hôn laø thöïc hieän 
ñieàu ñoù sau khi baïn ñaõ ñieàn döõ lieäu vaøo caùc Table. 

⇒ Söû duïng Microsoft Access ñeå taïo ra caùc Table, chæ ñònh caùc quan heä 
giöõa caùc Table vaø nhaäp döõ lieäu maãu ñuû trong caùc Table ñeå baïn coù theå 
thöû nghieäm baûn thieát keá. Ñeå thöû nghieäm caùc quan heä trong cô sôû döõ lieäu, 
haõy xem baïn coù theå taïo caùc Query ñeå nhaän caùc caâu traû lôøi maø mình 
muoán khoâng. Vieäc taïo baûng phaùc thaûo thoâ cuûa caùc Form vaø Report 
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cuõng nhö xem chuùng coù minh hoïa döõ lieäu theo yù baïn muoán hay khoâng. 
Haõy tìm kieám caùc muïc truøng laëp khoâng caàn thieát veà döõ lieäu vaø haïn cheá 
chuùng. Neáu baïn tìm thaáy caùc söï coá, thì haõy tinh chænh vieäc thieát keá. 

7. Nhaäp döõ lieäu vaø taïo caùc ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu khaùc 
⇒ Luùc baïn haøi loøng vôùi caáu truùc Table ñaùp öùng ñöôïc caùc nguyeân taéc thieát 

keá ñöôïc moâ taû ôû ñaây, thì ñaõ ñeán luùc baïn phaûi tieáp tuïc boå sung taát caû döõ 
lieäu ñang coù vaøo Table. Sau ñoù, baïn coù theå taïo ra baát cöù Query, Form, 
Report, caùc trang truy caäp döõ lieäu, Macro vaø caùc Module maø baïn muoán. 

8. Söû duïng coâng cuï phaân tích Microsoff Access 
⇒ Microsoft Access coù chöùa hai coâng cuï coù theå giuùp baïn tinh chænh vieäc 

thieát keá cô sôû döõ lieäu cuûa Microsoft Access. Table Analyzer Wizard coù 
theå phaân tích vieäc thieát keá moät Table moät laàn, coù theå ñöa ra caùc caáu truùc 
Table môùi vaø caùc quan heä neáu coù vaø coù theå chia moät Table thaønh caùc 
Table quan heä môùi neáu ñieàu naøy coù yù nghóa. 

⇒ PerFormance Analyzer coù theå phaân tích toaøn boä cô sôû döõ lieäu vaø ñöa ra 
moät soá ñeà nghò ñeå caûi tieán noù. Wizard cuõng coù theå thöïc thì caùc phaàn ñeà 
nghò naøy. 

⇒ Ñeå coù nhöõng yù töôûng boå sung veà vieäc thieát keá moät cô sôû döõ lieäu 
Microsoft Access, baïn coù theå muoán xem phaàn thieát keá cuûa cô sôû döõ lieäu 
maãu Northwind hoaëc moät trong nhöõng cô sôû döõ lieäu maø baïn taïo ra vôùi 
Database Wizard. 

⇒ Haõy xem Microsoft SQL Server Documentation ñeå coù nhöõng yù töôûng 
boå sung veà vieäc phaân tích cô sôû döõ lieäu Microsoft SQL Server nhaèm 
caûi tieán hoaït ñoäng cuûa noù. 

 
III. Taïo moät cô sôû döõ lieäu môùi 
Treân Menu File goïi New 
Hoaëc aán toå hôïp phím Ctrl_N, seõ cho ta hoäp thoaïi New sau (hình): 

Trong phaàn gôø Tab General coù caùc muïc sau: 
Database:  taïo cô sôû döõ lieäu môùi 
Data access pages:  taïo cô sôû döõ lieäu vôùi trang Web HTML 
Project (existing database):  taïo döï aùn vôùi cô sôû döõ lieäu coù saün  
Project (New database):  taïo döï aùn vôùi cô sôû döõ lieäu môùi 

Trong gôø Tab database: laø caùc Wizard Database coù saún giuùp ta deã thieát 
keá taïo döï aùn vôùi cô sôû döõ lieäu theo maãu coù saün theo höôùng daãn cuûa 
Wizard Database. 
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Caùc Wizard database maãu: 

 
 
Ñaùnh teân vaøo hoäp File name (ví duï: Bai thuc hanh so 1) 
Chuù yù: Trong danh saùch Folder, haõy nhaáp leân caùc Folder cho ñeán luùc 
baïn môû ñöôïc Folder maø mình muoán löu File vaøo ñoù. 
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IV. Khaûo saùt vieäc taïo moät trình öùng duïng 
⇒ Sau khi baïn quen thuoäc vôùi Microsoft Access vaø ñaõ hoïc caùch taïo caùc 

Table, Query, Form, Report, caùc thanh leänh tuøy yù, v.v..., baïn coù theå boå 
sung caùc Macro vaø maõ Visual Baasic for Applications ñeå buoäc caùc ñoái 
töôïng naøy laïi vôùi nhau trong moät trình öùng duïng. Moät trình öùng duïng seõ 
toå chöùc caùc taùc vuï coù quan heä sao cho ngöôøi duøng coù theå taäp trung vaøo 
moät coâng vieäc trong taàm tay, chöù khoâng theo caùch maø trình öùng duïng 
hoaït ñoäng hoaëc theo caùch maø chöông trình ñöôïc duøng ñeå phaùt trieån trình 
öùng duïng. Ñeå bieát theâm thoâng tin veà vieäc taïo moät trình öùng duïng, haõy 
xem phaàn taïo caùc trình öùng duïng vôùi Forms vaø Reports.  

⇒ Baïn cuõng coù theå tham khaûo Office Assistant veà caùc chuû ñieåm ñaëc bieät 
naøy. 

⇒ Baïn cuõng coù theå ñieàu khieån hình thöùc vaø baûn chaát cuûa caùc trình öùng duïng 
luùc noù khôûi ñaàu baèng caùch caøi ñaët caùc tuøy choïn trong hoäp thoaïi Startup 
(treân Menu Tools) .  

⇒ Ví duï, baïn coù theå chæ Form naøo trình öùng duïng cuûa baïn seõ hieån thò luùc 
khôûi ñoäng, hoaëc baïn coù theå chæ ñònh Text môùi xuaát hieän trong thanh tieâu 
ñeà trong khi trình öùng duïng ñang chaïy. 

⇒ Neáu baïn döï kieán phaân boá trình öùng duïng cuûa mình cho nhöõng ngöôøi söû 
duïng khaùc, baïn caàn phaûi xaùc laäp tính an toaøn ñeå baûo veä caùc ñoái töôïng maø 
baïn ñaõ taïo ra, cuõng nhö döõ lieäu trong Table cuûa mình. 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 19 

⇒ Sau khi trình öùng duïng cuûa baïn ñaõ ñöôïc phaân boá, haõy vaãn söû duïng caùc 
coâng cuï do Microsoft Access cung caáp ñeå neùn ñònh kyø vaø söûa chöõa cô sôû 
döõ lieäu. Phaûi baûo ñaâm cung caáp cho ngöôøi söû duïng moät caùch ñeå ñieàu 
khieån caùc vò trí nhaèm thöïc hieän toát ñieàu naøy. 

⇒ Hieån thò hoaëc thay ñoåi caùc tính chaát toång quaùt cuûa moät ñoái töôïng cô sôû 
döõ lieäu. 
1. Trong muïc Objects trong cöûa soå Database, haõy nhaáp kieåu ñoái töôïng 
cô sôû döõ lieäu cuûa caùc tính chaát baïn muoán thay ñoåi 
2. Nhaáp ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu coù chöùa caùc tính chaát baïn muoán thay 
ñoåi. 
3. Nhaáp Properties treân thanh coâng cuïï. 
Ñeå coù trôï giuùp Help veà moät muïc, haõy nhaáp ? roài nhaáp leân muïc ñoù. 

Löu yù 
⇒ Noäi dung cuûa tröôøng Description trong hoäp thoaïi Properties laø nhöõng gì 

ñöôïc hieån thò beân döôùi Description trong cöûa soå Database luùc baïn nhaáp 
Details treân thanh coâng cuï. 

⇒ Trong ñeà aùn Microsoft Access, baïn khoâng theå thay ñoåi caùc tính chaát cuûa 
moät Table, View, sô ñoà Database, hoaëc thuû tuïc ñöôïc löu tröõ bôûi vì caùc 
ñoái töôïng naøy naèm trong cô sôû döõ lieäu Microsoft SQL Server. Tuy 
nhieân, baïn coù theå thay ñoåi caùc tính chaát töø moät Form, Report, Macro, 
hoaëc module, bôûi vì caùc ñoái töôïng naøy naèm beân trong ñeà aùn Access, chöù 
khoâng naèm trong cô sôû döõ lieäu Microsoft SQL Server; baïn cuõng coù theå 
thay ñoåi caùc tính chaát cuûa moät trang truy caäp döõ lieäu. 

 
V. Hieån thò hoaëc thay ñoåi tính chaát toång quaùt cuûa moät ñoái töôïng cô sôû döõ 
lieäu 

1. Trong muïc Objects trong cöûa soå Database, haõy nhaáp kieåu ñoái töôïng 
cô sôû döõ lieäu cuûa caùc tính chaát baïn muoán thay ñoåi 
2. Nhaáp ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu coù chöùa caùc tính chaát baïn muoán thay ñoåi. 
3. Nhaáp Properties treân thanh coâng cuïï. 
Ñeå coù trôï giuùp Help veà moät muïc, haõy nhaáp ? roài nhaáp leân muïc ñoù. 

Löu yù 
 Noäi dung cuûa tröôøng Description trong hoäp thoaïi Properties laø nhöõng gì 

ñöôïc hieån thò beân döôùi Description trong cöûa soå Database luùc baïn nhaáp 
Details treân thanh coâng cuï. 

 Trong ñeà aùn Microsoft Access, baïn khoâng theå thay ñoåi caùc tính chaát cuûa 
moät Table, View, sô ñoà Database, hoaëc thuû tuïc ñöôïc löu tröõ bôûi vì caùc 
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ñoái töôïng naøy naèm trong cô sôû döõ lieäu Microsoft SQL Server. Tuy nhieân, 
baïn coù theå thay ñoåi caùc tính chaát töø moät Form, Report, macro, hoaëc 
module, bôûi vì caùc ñoái töôïng naøy naèm beân trong ñeà aùn Access, chöù 
khoâng naèm trong cô sôû döõ lieäu Microsoft SQL server; baïn cuõng coù theå 
thay ñoåi caùc tính chaát cuûa moät trang truy caäp döõ lieäu. 

 
VI. Môû moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access 

1. Treân men File, nhaáp Open. 
2. Nhaáp moät bieåu troïng taét trong Places Bar, hoaëc trong hoäp Look In, 
nhaáp oå ñaõ hoaëc Folder coù chöùa cô sôû döõ lieäu Microsoff Access maø baïn 
muoán. 
3. Trong danh saùch Folder, haõy nhaáp ñuùp leân caùc Folder cho ñeán khi 
baïn môû ñöôïc Folder coù chöùa cô sôû döõ lieäu. 

 
⇒ Neáu baïn khoâng theå tìm thaáy cô sôû döõ lieäu maø mình muoán môû, haõy nhaáp 

Tools, roài nhaáp Find (nhö ñaõ noùi trong chöông 1). Trong hoäp thoaïi 
Find, nhaäp vaøo tieâu chuaån tìm kieám boå sung. Ñeå coù trôï giuùp veà moät tuøy 
choïn, haõy nhaáp daáu ? vaø nhaáp leân tuøy choïn ñoù. 

Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
⇒ Ñeå môû cô sôû döõ lieäu nhaèm truy caäp chia seû trong moät moâi tröôøng nhieàu 

ngöôøi duøng, sao cho baïn vaø nhöõng ngöôøi khaùc ñieàu coù theå ñoïc vaø vieät leân 
cô sôû döõ lieäu, haõy nhaäp Open. 
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⇒ Ñeå môû cô sôû döõ lieäu vôùi truy caäp thöïc thì (Exclusive Access), haõy nhaäp 
muõi teân naèm keâ' beân nuùt Open, roài nhaäp Open Exclusive. 

⇒ Ñeå môû cô sôû döõ lieäu ôû daïng truy caäp chi ñoïc (Read-Only Access) sao cho 
baïn coù theå xem noù nhöng khoâng theå chænh söûa noù, haõy nhaäp muõi teân keâ'nuùt 
Open, roài nhaäp Open Read-Only. 

⇒ Ñeå môû cô sôû döõ lieäu ôû daâng truy caäp chæ ñoïc vaø cuõng ñeå ngaên nhöõng 
ngöôøi söû duïng khaùc khoûi môû noù, haõy nhaäp muõi teân keá nuùt Open, roài nhaäp 
Open Exclusive Read-Only. 

⇒ Ñeå coù noäi dung veà moät tuøy choïn trong hoäp thoaïi haõy nhaáp daáu ?, roài 
nhaáp leân muïc ñoù. 

Löu yù: 
⇒ Ñeå xem trong hoäp thoaïi Open moät danh saùch caùc böôùc taét ñeå vaøo cô sôû 

döõ lieäu maø baïn ñaõ môû tröôùc ñaây, haõy nhaáp History treân Places Bar. 
⇒ Ñeå môû moät trong caùc cô sôû döõ lieäu maø baïn tröôùc ñaây môû sau cuøng, haõy 

nhaáp teân cuûa File naèm ôû ñaùy cuûa Menu File. Microsoft Access môû cô sôû 
döõ lieäu vôùi caùc caøi ñaët tuøy choïn gioáng nhau maø noù ñaõ coù ôû laàn cuoái cuøng 
khi baïn môû. Neáu danh saùch cuûa caùc File vöøa môùi ñöôïc söû duïng khoâng 
hieån thò, haõy nhaáp Options treân Menu Tools, nhaáp nhaõn General, roài 
choïn hoäp kieåm Recently used File List. 

⇒ Microsoft Access coù theå töï ñoäng taïo moät ñoù baïn coù theå söû duïng ñeå môû 
tröïc tieáp cô sôû döõ lieäu ôû laàn keá tieáp. 

⇒ Baïn coùù theå tröïc tieáp môû moät File döõ lieäu trong moät daïng File ngoaïi 
chaúng haïn DBASE, Paradox, Microsoft Exchange, Microsoft Excel; baïn 
cuõng coù theå tröïc tieáp môû nguoàn döõ lieäu ODBC naøo, chaúng haïn Microsoft 
SQL Server hoaëc Microsoft Foxpro. Microsoft Access töï ñoäng taïo moät 
cô sôû döõ lieäu Access môùi trong cuøng Folder vôùi File döõ lieäu vaø boå sung 
caùc lieân keát vaøo moãi moät Table trong cô sôû döõ lieäu ngoaïi. 

 
VII. Töï ñoäng taïo moät böôùc taét vaøo moät cô sôû döõ lieäu Access hoaëc ñeà aùn 
Access trong Folder Favorites 
⇒ Folder Favorites löu giöõ caùc böôùc taét ñeå vaøo caùc cô sôû döõ lieäu 

Microsoft Access, caùc ñeà aùn Microsoft Access, caùc Folder vaø caùc File 
khaùc maø baïn söû duïng thöôøng xuyeân, keå caû caùc vò trí ñieàu khieån, ñeå cho 
baïn khoâng caàn phaûi tìm kieám caùc File töøng luùc. File goác hoaëc Folder goác 
thì khoâng di chuyeån. 
1. Nhaáp Open treân thanh coâng cuï 
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2. Ñeå taïo moät böôùc taét vaøo moät Folder, Folder con, cô sôû döõ lieäu Access 
hoaëc ñeà aùn Access môùi xuaát hieän trong danh saùch beân döôùi hoäp Look In, 
haõy choïn File hoaëc Folder ñoù, nhaáp Tools, roài nhaáp Add To Favorites  

 
VIII. Boå sung cô sôû döõ lieäu Access hieän haønh vaøo Folder Favorites 
⇒ Baïn coù theå boå sung cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hieän haønh vaøo 

Folder Favorites ñeå coù theå môû noù moät laàn nöõa maø khoâng caàn phaûi nhôù 
ñöôøng daãn maø baïn ñaõ nhaäp ñeå coù ñöôïc File laàn ñaàu tieân. 

1. Neáu thanh coâng cuï Web khoâng hieån thò, thì treân Menu View haõy troû 
ñeán Toolbars, roài nhaáp Web. 

2. Treân thanh coâng cuï Web, nhaáp Favorites roài nhaáp Add to Favorites. 
3. nhaáp Add 

 
IX. Môû moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access treân maïng 
⇒ Treân thanh Menu file nhaán Open 
⇒ Trong hoäp File Name goõ nhaäp moät ñòa chæ UNC daønh cho vieäc chia seû 

maïng maø baïn muoán, roài nhaán Enter. 
⇒ Ví duï: goõ nhaäp \\Computer1\Files ñeå môû moät cô sôû döõ lieäu Microsoft 

Access hoaëc ñeà aùn Microsoft Access treân thö muïc File chia seû cuûa 
Computer1 Server. 

⇒ Trong danh saùch Folder, ñònh vò trí vaø môû cô sôû döõ lieäu Microsoft 
Access hoaëc ñeà aùn Microsoft Access maø baïn muoán. 

 
X. Thay ñoåi dieäm maïo cuûa caùc ñoái töôïng trong cöûa soå Database 
⇒ Trong cöûa soå Database, nhaáp chuoät moät trong caùc nuùt sau ñaây treân thanh 

coâng cuï cuûa cöûa soå Database: Large Icons, Small Icons, List hoaëc 
Details. 

⇒ Ñeå xeáp loaïi caùc ñoái töôïng, treân Menu View, haõy troû ñeán Arrange Icons, 
roài nhaáp moät trong caùc muïc sau ñaây: By Name, by Type, by Created, 
hoaëc by Modified. 

 
XI. Hieån thò hoaëc che giaáu caùc bieåu töôïng taét ñeå taïo ñoái töôïng cô sôû döõ 
lieäu môùi:  
⇒ Luùc baïn nhaáp Objects trong cöûa soå Database vaø nhaáp moät kieåu ñoái 

töôïng, danh saùch Objects coù chöùa caùc bieåu töôïng taét maø baïn coù theå duøng 
ñeå taïo ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu môùi cuûa kieåu ñoù. 
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⇒ Ví duï, luùc baïn nhaáp Report, caùc bieåu töôïng taét Created Report in 
Design View vaø Create Report by using Wizard xuaát hieän trong danh 
saùch Objects. Baïn coù theå hieån thò hoaëc che giaáu caùc bieåu töôïng taét cuûa 
ñoái töôïng môùi naøy. 

⇒ Treân Menu Tools, nhaáp Options. Nhaáp nhaõn View. 

Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
⇒ Ñeå hieån thò caùc bieåu töôïng taét cuûa ñoái töôïng môùi trong cöûa soå Database, 

haõy choïn hoäp kieåm New Object ShortCut. 
⇒ Ñeå che giaáu caùc bieåu töôïng taét cuûa ñoái töôïng môùi, haõy xoùa hoäp kieåm 

New Object ShortCut. 
 
XII. Xoùa boû moät ñoái troïng cô sôû döõ lieäu 

1. Ñoùng ñoái troïng cô sôû döõ lieäu maø baïn muoán xoùa boû. Trong moät moâi 
tröôøng nhieàu ngöôøi duøng, haõy khaúng ñònh raèng taát caû nhöõng ngöôøi söû 
duïng ñeàu ñaõ ñoùng ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu caàn xoùa. 
2. Beân dưới muïc Objects trong cöûa soå Database, haõy nhaáp kieåu ñoái 
trong cô sôû döõ lieäu maø baïn muoán xoùa boû. 
3. Nhaáp ñoái töôïng trong danh saùch Object, roài nhaán DELETE. 

Löu yù:  
Luùc baïn xoùa boû moät trang truy caäp döõ lieäu töø cô sôû döõ lieäu hieän haønh, 
Microsoft Access seõ hoûi baïn coù muoán xoùa boû lieân keát vaø trang, hoaëc 
chæ xoùa boû lieân keát . Vieäc chæ xoùa boû lieân keát seõ xoùa ñi trang ñoù khoûi cô 
sôû döõ lieäu hieän haønh, nhöng noù seõ khoâng xoùa File HTML khoûi maùy tính 
cuûa baïn. 

 
XIII. Löu moät ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu 

1. Nhaáp Save treân thanh coâng cuï. 
2. Neáu baïn ñang löu ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu laàn ñaàu tieân, haõy goõ nhaäp teân 

tuaân theo quy taéc ñaët teân ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu trong hoäp thoaïi Save 
As, roài nhaáp OK. Neáu baïn nhaáp cancel trong hoäp Save as, thì ñoái töôïng 
khoâng ñöôïc löu. 

Löu yù: 
 Baïn khoâng caàn löu moät döõ lieäu môùi trong caùc Record. Access töï ñoäng 

löu moät Record luùc baïn thöïc hieän baát cöù ñieàu naøo sau ñaây: di chuyeån 
chuû ñieåm ñeán moät Record khaùc; ñoùng Form ñang hoaït ñoäng, trang döõ 
lieäu, trang truy caäp döõ lieäu, hoaëc cô sôû döõ lieäu; hoaëc thoaùt khoûi Access. 
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 Neáu baïn thöû löu moät Query môùi, vaø baïn nhaän ñöôïc moät thoâng baùo loãi 
raèng teân maø baïn ñaõ nhaäp hieän ñang coù ôû moät ñoái töôïng khaùc, haõy thöû söû 
duïng moät teân khaùc. Cô sôû döõ lieäu coù theå chöùa caùc Query ñaõ ñöôïc taïo ra 
trong maõ Visual Basic for Applications (VBA) vôùi ActiveX Data Object 
(ADO). Caùc Query ñöôïc taïo ra vôùi ADO thì khoâng xuaát hieän trong danh 
saùch Object trong cöûa soå Database. 

 
XIV. Xem, in, xuaát, hoaëc löu caùc ñaëc tröng thieát keá caùc ñoái töôïng cô sôû döõ  

lieäu 
 Treân Menu Tools, troû ñeán Analyze, roài nhaáp DocumEnter. 
 Nhaáp nhaõn töông öùng vôùi kieåu ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu maø baïn muoán 

xem hoaëc in. 
 Baïn coù theå nhaáp nhaõn All Object Types ñeå hieån thò moät danh saùch hoaøn 

chænh caùc ñoái töôïng trong cô sôû döõ lieäu. 
 Choïn caùc ñoái töôïng coù phaàn ñònh nghóa baïn muoán xem hoaëc in. 

 
 Nhaáp Options ñeå chæ ñònh tính naêng naøo cuûa ñoái töôïng ñöôïc choïn baïn 

muoán in, roài nhaáp OK. 
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 Nhaáp OK 

Baây giôø baïn coù theå thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
 Ñeå in caùc ñònh nghóa, haõy nhaáp Print treân thanh coâng cuï. 
 Baïn coù theå muoán kieåm laïi chieàu daøi cuûa caùc ñònh nghóa tröôùc khi in, bôûi 

vì moät soá ñònh nghóa, ñaëc bieät laø caùc ñònh nghóa daønh cho caùc Form vaø 
Report, coù theå daøi nhieàu trang. 

 Ñeå xuaát ñònh nghóa sang moät File HMTL, moät trang baûng tính Excel, moät 
File ñònh daïng Rich Text Format, moät File text MS_DOS, hoaëc moät File 
trong daïng Report Snapshot, haõy nhaáp Export treân Menu File, roài hoaøn 
taát hoäp thoaïi Export Report “ReportName” to. 
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Chöông 3: 

Laøm vieäc vôùi Table 
 
I. Table : Noäi dung vaø caùch laøm vieäc 

 Microsoft Access cung caáp hai caùch ñeå taïo moät Table. Baïn coù theå taïo 
moät Table troáng ñeå nhaäp döõ lieäu cuûa rieâng mình, hoaëc baïn coù theå taïo 
moät Table baèng caùch söû duïng döõ lieäu ñang coù töø nguoàn khaùc. 

 Moät Table laø moät taäp hôïp döõ lieäu veà moät chuû ñieåm ñaëc bieät, chaúng haïn 
caùc saûn phaåm hoaëc caùc nhaø cung caáp. Vieäc söû duïng moät Table rieâng bieät 
cho moãi moät chuû ñieåm coù nghóa raèng baïn löu tröõ döõ lieäu ñoù chæ moät laàn, 
ñeå laøm cho cô sôû döõ lieäu cuûa baïn hieäu quaû hôn, vaø giaûm thieåu caùc loãi 
nhaäp döõ lieäu. Caùc Table toå chöùc döõ lieäu thaønh caùc coät (ñöôïc goïi laø 
tröôøng – Field) vaø caùc haøng (ñöôïc goïi laø caùc baûn ghi – Record). 

 Moät tröôøng noùi chung thì coù lieân quan ñeán hai Table ñeå Microsoft 
Access coù theå ñöa döõ lieäu laïi vôùi nhau töø hai Table naøy nhaèm xem chænh 
söûa hoaëc in. 

 Trong khung xem Table Design View, baïn coù theå taïo toaøn boä moät Table 
töø ban ñaàu, hoaëc boå sung, xoùa boû, hoaëc tuøy nghi söû duïng caùc tröôøng trong 
moät Table ñang coù. 

 Trong moät khung xem Table DataSheet View, baïn coù theå boå sung, 
chænh söûa, xem, hoaëc thöïc hieän nhöõng coâng vieäc khaùc vôùi döõ lieäu trong 
moät Table. Baïn cuõng coù theå hieån thò caùc Record töø caùc Table lieân quan 
vôùi Table hieän haønh baèng caùch hieån thò caùc trang döõ lieäu con beân trong 
trang döõ lieäu chính. Vôùi moät vaøi haïn cheá, baïn coù theå laøm vieäc vôùi döõ lieäu 
trong caùc trang döõ lieäu con theo nhieàu caùch gioáng nhö baïn laøm vieäc vôùi 
döõ lieäu trong trang döõ lieäu chính. 

 
II. Taïo Tables 

Trong Project (döï aùn) hoaëc Database (cô sôû döõ lieäu), haõy choïn gôø table. 
Choïn New ñeå taïo môùi moät Table, seõ cho ta hoäp thoaïi New Table sau: 

Trong ñoù: 
• Datasheet view: taïo table môùi vôùi teân tröôøng laø Field1, field2… 

kieåu döõ lieäu  (Data Type) maëc ñònh laø daïng text. 
• Design view: taïo môùi Table vôùi Data Type do ta töï thieát keá. 
• Table wizard: taïo môùi Table vôùi Data Type theo maãu höôùng daãn. 
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• Import table: taïo môùi Table vôùi döõ lieäu laáy töø ngoaøi vaøo 
• Link table: taïo môùi Table vôùi döõ lieäu ñöôïc link töø moät file khaùc. 

 
Chuù yù: 
Khi taïo Table xong phaûi choïn khoùa, neáu khoâng seõ hoûi “There is on Primary 
Key (khoùa Index duøng ñeå thieát laäp quan heä say naøy)…” 
Khi ta choïn Save (hoaëc Ctrl_S) ñeå löu Table, Access seõ cho ra hoäp thoaïi ñaët 
teân cho Table 
Ta ñaùnh teân Table vaøo (vd: MaHang) vaø choïn OK. 

 
Chuù yù: Caùc kieåu ñònh daïng cho tröôøng Field ñöôïc aán ñònh nhö sau 

0 : cho caùc soá nguyeân khoâng aâm 
9 : cho caùc soá nguyeân coù aâm 
# : cho caùc soá nguyeân aâm 
? : cho caùc kí töï A->Z 
a : cho caùc kí töï A->Z, 0->9 
& : cho caùc kyù töï baát kyø baét buoäc 
c : cho caùc kyù töï baát kyø khoâng baét buoäc 
> : Upper case 
< : Lower case 
! : ñieàn töø traùi qua phaûi 
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\ : kí töï theo sau noù laø moät haèng (vd: \a coù nghóa a laø moät haèng soá) 
• Neáu muoán nhaäp döõ lieäu vaøo table, choïn table aán chuoät phaûi vaø 

choïn Open. 
• Neáu muoán söûa ñoåi caáu truùc table, aán chuoät phaûi treân table vaø choïn 

Design table 
 
III. Tuøy choïn Tables 

 Trong Table Design View, baïn coù theå tuøy nghi söû duïng moät Table theo 
nhieàu caùch. 

 Trong Table Design View, baïn coù theå boå sung hoaëc xoùa boû caùc tröôøng, 
hoaëc tuøy nghi söû duïng caùc tröôøng baèng caùch caøi ñaët caùc tính chaát. 

 Neáu baïn muoán theo doõi döõ lieäu ñöôïc boå sung trong moät Table, haõy theâm 
vaøo nhieàu tröôøng. Neáu moät teân tröôøng ñang coù khoâng moâ taû ñuû, baïn coù 
theå ñoåi laïi teân tröôøng ñoù. 

 Vieäc caøi ñaët kieåu döõ lieäu cuûa tröôøng xaùc ñònh loaïi giaù trò naøo baïn coù theå 
ñöa vaøo trong moät tröôøng. 

 Ví duï: baïn khoâng theå nhaäp Text vaøo moät tröôøng Currency (tröôøng tieàn 
teä). Baèng caùch choïn moät kieåu döõ lieäu phuø hôïp, baïn coù theå ñaûm baûo raèng 
döõ lieäu ñöôïc nhaäp vaøo ôû daïng ñuùng ñeå phaân loaïi, thöïc hieän caùc pheùp 
tính, vaø thao taùc khaùc. 

 Caùc tính chaát tröôøng laø moät taäp hôïp caùc ñaëc tröng d8eå cung caáp phaàn 
ñieàu khieån boå sung treân moät tröôøng ñang hoaït ñoäng. 

 Ví duï, phuï thuoäc vaøo Regional Settings trong Windows Control Panel, 
haõy caøi ñaët tính chaát Format sang Currency daønh cho moät tröôøng vôùi 
kieåu döõ lieäu Number or Currency töï ñoäng boå sung daáu phaåy, daáu Ñoâ la 
vaø hai chöõ soá thaäp phaân ($1,234.50). 

 Baïn söû duïng moät nhaõn ñoäc laäp (Unique Tag), goïi laø khoùa chính 
(Primary key) ñeå xaùc ñònh moãi moät Record trong Table. Y nhö moät 
baûng soá xe, Primary Key chæ ñònh cho moät Record. 

 
IV. Môû moät Table 

 Trong cöûa soå Database, nhaáp Table trong muïc Objects. 
 Nhaáp teân cuûa Table maø baïn muoán môû. 
 Ñeå môû Table trong Design View, haõy nhaáp Design treân thanh coâng cuï 

cöûa soå Database. 
 Ñeå môû Table trong Data sheet View, haõy nhaáp Open treân thanh coâng cuï 

cöûa soå Database. 
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Löu yù: 

 Sau khi baïn ñaõ môû moät Table, baïn coù theå deã daøng hoaùn chuyeån giöõa hai 
khung xem baèng caùch nhaáp leân nuùt View treân thanh coâng cuï. 

 
V. Hoaùn chuyeån giöõa caùc khung xem cuûa moät Table 

 Caùc Table coù hai khung xem (View): Design View vaø DataSheet View. 
 Baïn coù theå söû duïng Design View ñeå taïo vaø chænh söûa caáu truùc cuûa moät 

Table. Baïn söû duïng Dataïsheet View ñeå xem, boå sung, xoùa boû, vaø chænh 
söûa döõ lieäu trong moät Table. 

 Nhaáp nuùt View treân thanh coâng cuï. 
 Nuùt View laø moät nuùt ngaét chuyeån. Luùc Table cuûa baïn ñöôïc hieån thò trong 

DataSheet View, chæ coù nuùt chuyeån sang Design View laø ñöôïc hieån thò, 
vaø ngöôïc laïi. 
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VI. Toái öu hoùa caùch thöïc hieän chöùc naêng cuûa Table noùi chung 

 Coù nhieàu noäi dung maø baïn phaûi thöïc hieän ñeå toái öu hoùa Table cuûa mình. 
Beân caïnh vieäc tuaân theo caùc tip baïn coù theå söû duïng PerFormance 
Analyzer ñeå phaân tích caùc Table ñaëc bieät trong cô sôû döõ lieäu ñaëc bieät 
cuûa mình. 
1. Thieát keá caùc Table maø khoâng coù döõ lieäu thöøa: Moät cô sôû döõ lieäu ñöôïc 
thieát keá toát laø moät cô sôû döõ lieäu coù khaû naêng truy xuaát vaø caäp nhaät nhanh 
döõ lieäu. Neáu Table ñang coù döõ lieäu thöøa, baïn coù theå söû duïng Table 
Analyzer Wizard ñeå taùch caùc Table thaønh caùc Table quan heä nhaàm löu 
giöõ döõ lieäu hieäu quaû hôn. 
2. Choïn caùc kieåu döõ lieäu phuø hôïp cho caùc tröôøng: Baïn coù theå löu khoaûng 
troáng trong cô sôû döõ lieäu vaø caûi tieán caùc thao taùc lieân keát baèng caùch choïn 
kieåu döõ lieäu phuø hôïp cho caùc tröôøng. Luùc ñònh nghóa moät tröôøng, haõy 
choïn kieåu döõ lieäu nhoû nhaát hoaëc kích côõ tröôøng phuø hôïp vôùi döõ lieäu trong 
tröôøng ñoù. 
3. Taïo caùc Index cho caùc tröôøng maø baïn phaân loaïi, noái, hoaëc caøi ñaët tieâu 
chuaån döõ lieäu: Baïn coù theå taïo ra caùc böôùc caûi tieán veà toác ñoä vaán an baèng 
caùch chænh söûa caùc tröôøng treân caû hai phía cöûa Join, hoaëc baèng caùch taïo 
ra moät quan heä giöõa caùc tröôøng naøy vaø taïo chæ muïc cho baát cöù tröôøng naøo 
ñaõ ñöôïc duøng ñeå caøi ñaët tieâu chuaån daønh cho Query. Tìm caùc Record 
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thoâng qua hoäp thoaïi Find thì nhanh hôn nhieàu so vôùi moät tröôøng ñöôïc taïo 
chæ muïc. 
Caùc chæ muïc (Index) khoâng phaûi laø luoân thích hôïp cho taát caû caùc tröôøng. 
Caùc chæ muïc boå sung vaøo kích thöôùc cuûa File *.mdb, laøm giaûm thieåu khaû 
naêng ñoàng xöû lyù (töùc laø khaû naêng coù nhieàu ngoøi duøng cuøng chænh söûa moät 
trang taïi moät thôøi ñieåm) trong caùc trình öùng duïng ñang duøng, vaø laøm 
giaûm 
khaû naêng hoaït ñoäng luùc baïn caäp nhaät caùc döõ lieäu trong caùc tröôøng ñaõ 
ñöôïc taïo Index, hoaëc luùc baïn boå sung hay xoùa boû caùc Record. Toát nhaát 
laø baïn neân thí nghieäm ñeå xaùc ñònh laïi töôøng naøo neân taïo Index. Vieäc boå 
sung moät Index coù theå laøm taêng toác ñoä moät Query leân moät giaây, nhöng 
laøm chaäm quaù trình boå sung maët haøng döõ lieäu khoaûng hai giaây vaø taïo ra 
caùc söï coá khoùa nghieâm troïng. Hoaëc noù coù theå thu ñöôïc lôïi ích chung 
ñaùng keå, phuï thuoäc vaøo caùc tröôøng ñöôïc taïo Index.  
Ví duï, vieäc boå sung moät Index vaøo moät trang Postalcode coù theå raát ít lôïi 
ích veà maët thöïc hieän moät tröôøng CompanyName vaø tröôøng LastName 
trong Table ñaõ taïo Index roài. Khoâng keå ñeán kieåu Query maø baïn taïo ra, 
baïn chæ neân taïo i ndex cho caùc tröôøng coù caùc giaù trò ñoàng nhaát. 
4. Trong moät Index ña tröôøng, chæ söû duïng nhieàu tröôøng trong Index neáu 
thaáy caàn. 

 
VII. Xaùc ñònh caùc quy taéc coù hieäu löïc ñeå ñieàu khieån luùc naøo thì moät 
Record coù theå ñöôïc löu 

 Môû moät Table trong Design View 
 Nhaáp Properties treân thanh coâng cuï ñeå hieån thò trang tính chaát cuûa 

Table 
 Trong hoäp tính chaát ValidationRule, haõy goõ nhaäp moät quy taéc coù hieäu löïc 

baèng caùch söû duïng Expresion Builder. 
 Ví duï: baïn coù theå xaùc ñònh bieåu thöùc ñuùng  

“[RequiredDate]<=[OrderDate]+30" ñeå baûo ñaûm raèng ngaøy ñöôïc nhaäp 
vaøo trong tröôøng RequiredDate naèm trong voøng 30 ngaøy cuûa tröôøng  
OrderDate. 

 Trong hoäp tính chaát ValidationText, haõy goõ nhaäp moät thoâng tin maø baïn 
muoán Microsoft Access phaûi hieån thò luùc qui taéc bò vi phaïm. 

 
VIII. Khaûo saùt Query cuûa Table Analyzer Wizard 
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 Table Analyzer Wizard chia moät Table coù chöùa thoâng tin truøng laëp 
thaønh caùc Table maø ôû ñoù moãi moät kieåu thoâng tin ñöôïc löu giöõ chæ moät 
laàn. Ñieàu naøy laøm cho cô sôû döõ lieäu hieäu quaû hôn vaø deã daøng ñöôïc caäp 
nhaät hôn, ñoàng thôøi giaûm thieåu kích thöôùc cuûa noù. Sau khi Wizard chia 
döõ lieäu, baïn vaãn coù theå xem vaø laøm vieäc vôùi döõ lieäu ôû moät nôi baèng caùch 
yeâu caàu Wizard taïo ra moät Query. 

 Baïn coù theå söû duïng Query ñeå truy nhaäp döõ lieäu töø nhieàu Table cuøng moät 
luùc. Query cuõng ñöa ra caùc tính naêng nhaèm tieát kieäm thôøi gian ñeå taêng 
ñoä chính xaùc cuûa döõ lieäu. 

 Töø caùc Table môùi, Query thöøa keá caùc tröôøng LoOKup, nhaèm giuùp baïn 
thay ñoåi caùc giaù trò tröôøng baèng caùch choïn caùc giaù trò töø moät danh saùch 
thay vì goõ nhaäp ñuùng moät giaù trò. 

 Caùc Form vaø Report tröôùc ñaây döïa treân Table goác giôø ñaây töï ñoäng ñaët 
sô sôû treân Query, bôûi vì Wizard gaùn teân Table goác cô sôû vaøo Query vaø 
ñaët laïi teân Table. Ñoái vôùi moät trang truy caäp döõ lieäu döïa treân Table goác, 
baïn phaûi thay ñoåi baèng tay caøi ñaët tính chaát RecordSource cuûa noù töø teân 
Table sang teân Query. 

 
IX. Boå sung moät tröôøng vaøo moät Table trong Design View. 

 Môû Table trong Design View 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong Table, haõy nhaáp haøng naêm beân döôùi nôi maø 

baïn muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp Insert Row treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå boå sung tröôøng vaøo phaàn cuoái cuûa Table haõy nhaäp haøng troáng ñaàu 

tieân 
 Trong coät Data Type, haõy giöõ maët ñònh (Text), hoaëc nhaáp trong coät 

Data Type, nhaáp muõi teân, roài choïn kieåu döõ lieäu baïn muoán. 
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 Trong coät Description, haõy goõ nhaäp phaàn moâ taû thoâng tin maø tröôøng naøy 
coù chöùa. Phaàn moâ taû naøy seõ ñöôïc hieån thò treân thanh traïng thaùi luùc boå 
sung döõ lieäu vaøo tröôøng vaø ñöôïc chöùa trong Object definition cuûa Table. 
Phaàn moâ taû tuøy yù. 

 Neáu muoán baïn haõy caøi ñaët tính chaát cuûa tröôøng daønh cho tröôøng naèm ôû 
phaàn döôùi cöûa soå. 

 
X. Sao cheùp moät ñònh nghóa cuûa tröôøng trong Table Design View 

 Môû Table trong Design View 
 Choïn tröôøng maø baïn muoán sao cheùp 
 Ñeå choïn moät tröôøng, haõy nhaáp coâng cuï choïn haøng cuûa tröôøng ñoù (Row 

Selector). 
 Ñeå choïn moät nhoùm caùc tröôøng, haõy reâ qua qua caùc Row Selector cuûa caùc 

tröôøng ñoù. 
 Nhaáp Copy treân thanh coâng cuï roài nhaáp vaøo haøng troáng thöù nhaát. 
 Nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 
 Goõ nhaäp teân môùi daønh cho tröôøng ñöôïc sao cheùp. 

 
XI. Taïo moät tröôøng daønh cho Text hoaëc Memo 

 Môû moät Table trong Design View 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong Table, haõy nhaáp haøng naêm beân döôùi nôùi maø 

baïn muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp Insert Row treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå boå sung tröôøng vaøo cuoái Table, haõy nhaáp doøng troáng ñaàu tieân. 
 Trong coät Field Name, haõy goõ nhaäp teân tröôøng, tuaân theo quy taéc ñaët teân 

ñoái töôïng cuûa Microsoft Access. 
 Trong coät Data Type, haõy nhaáp leân muõi teân roài choïn Text hoaëc Memo. 
 Caøi ñaët caùc tính chaát tröôøng khaùc neáu muoán. 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 34 

 
 Löu yù: kích thöôùc tröôøng maëc ñònh daønh cho caùc tröôøng Text laø 50 kí töï. 

Baïn coù theå thay ñoåi kích thöôùc tröôøng naøy cho moät tröôøng ñaëc bieät baèng 
caùch caøi ñaët tính chaát Field Size. Baïn coù theå thay ñoåi chính kích thöôùc 
tröôøng maëc ñònh baèng caùch nhaáp leân leänh Option treân Menu Tools, roài 
nhaáp nhaõn Table/queries. 

 
XII. Taïo moät tröôøng daønh cho caùc soá hoaëc tieàn teä 

 Môû moät Table trong Design View. 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong moät Table, haõy nhaáp vaøo haøng naêm beân döôùi 

nôi maø baïn muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp Insert Row treân thanh coâng 
cuï. 

 Ñeå boå sung tröôøng vaøo phaàn cuoái caâu Table haõy nhaáp vaøo haøng troáng 
ñaàu tieân. 

 Trong coät Field Name, haõy goõ nhaäp teân daønh cho tröôøng, tuaân theo quy 
taéc ñaët teân ñoái töôïng cuûa Microsoft Access. 

 Trong coät Data Type, haõy nhaáp muõi teân vaø choïn hoaëc Number hoaëc 
Currency. 

 Neáu baïn ñang taïo ra moät tröôøng Number, trong phaàn cuoái cuûa cöûa soå 
haõy caøi ñaët tính chaát Field Size sang kích côõ maø baïn muoán. 

 Ñaå caøi ñaët moät daïng hieån thò cho tröôøng cuûa baïn ôû phaàn ñaùy cöûa soå, haõy 
nhaáp Format, nhaáp muõi teân roài choïn daïng maø baïn muoán. Baïn cuõng coù 
theå taïo moät daïng hieån thò tuøy yù, neáu daïng ñöôïc ñònh nghóa tröôùc khoâng 
ñaùp öùng nhu caàu cuûa mình. 

 Caøi ñaët caùc tính chaát tröôøng khaùc neáu muoán. 
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XIII. Taïo moät tröôøng daønh cho döõ lieäu Yes/No, True/false vaø On/Off 

 
 Môû moät Table trong Design View. 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong moät Table, haõy nhaáp Table beân döôùi nôi maø 

baïn muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp lnsert Rows treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå boå sung tröôøng vaøo phaàn cuoái cöûa Table, haõy nhaáp vaøo haøng troáng 

ñaàu tieân. 
 Trong coät Field Name, haõy goõ nhaäp teân daønh cho tröôøng, tuaân theo qui 

taéc ñaët teân ñoái töôïng cuûa Microsoff Access. 
 Trong coät Data Type, haõy nhaáp muõi teân vaø choïn hoaëc Yes/No. 
 ñeå hieån thò True/False hoaëc On/Off they vì Yes/No (theo maëc ñònh) trong 

tröôøng, ôû phaàn döôùi cöûa soå treân nhaõn General, haõy nhaáp vaøo hoäp 
Format vaø choïn daïng maø baïn muoán. 

 Caøi ñaët caùc tính chaát tröôøng khaùc, neáu baïn muoán. 
 
XIV. Taïo moät tröôøng daønh cho ngaøy thaùng hoaëc thôøi gian 

 Môû moät Table trong Design View. 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong Table, haõy nhaáp haøng beân döôùi nôi maø baïn 

muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp InsertRows treân thanh coâng cuï. 
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 Ñeå boå sung tröôøng vaøo phaàn cuoái cuûa Table, haõy nhaáp vaøo haøng troáng 

ñaàu tieân. 
 Trong coät Field Nam, haõy goõ nhaäp teân cuûa tröôøng, tuaân theo qui taéc ñaët 

teân ñoái töôïng cöûa Microsoff Access. 
 Trong coät Data Type, haõy nhaáp muõi teân vaø choïn Date/Time  
 Ñeå caøi ñaët moät daïng hieån thò daønh cho tröôøng cuûa baïn, haõy nhaáp vaøo hoäp 

Format roài choïn daïng maø baïn muoán. Baïn cuõng coù theå taïo moät daïng hieån 
thò tuøy yù, neáu caùc daïng ñöôïc xaùc ñònh tröôùc khoâng ñaùp öùng nhu caàu cuûa 
mình. 

 Caøi ñaët caùc tính chaát tröôøng khaùc, neáu baïn muoán. 

Löu yù:  
 Vieäc löu giöõ caùc ngaøy thaùng vaø thôøi gian trong tröôøng Date/Time baûo 

ñaûm ñöôïc raèng ngaøy thaùng vaø thôøi gian seõ ñöôïc phaân loaïi hoaøn chænh. 
 Cuõng vaäy, caùc thay ñoåi ñöôïc taïo ra cho caùc daïng ngaøy thaùng vaø thôøi gian 

seõ ñöôïc xaùc ñònh baèng caùch nhaáp ñuùp leân Regional Settings trong 
Windows Control Panel cuõng seõ ñöôïc phaûn aûnh töï ñoäng trong caùc tröôøng 
Date/time. 

 
XV. Taïo moät tröôøng töï ñoäng ñeå taïo ra caùc soá 

  Môû moät Table trong Design View. 
 Ñeå cheøn tröôøng beân trong Table, haõy nhaáp haøng beân döôùi nôi maø baïn 

muoán boå sung tröôøng, roài nhaáp Insert Rows treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå boå sung tröôøng vaøo phaàn cuoái cuûa Table, haõy nhaáp vaøo haøng troáng 

ñaàu tieân. 
 Trong coät Field Nam, haõy goõ nhaäp teân cuûa tröôøng, tuaân theo qui taéc ñaët 

teân ñoái töôïng cöûa Microsoff Access. 
 Trong coät Data Type, haõy nhaáp muõi teân vaø choïn Auto Number 
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 Ñeå taïo moät gia soá cho AutoNumber, haõy ñeå laïi caùc caøi ñaët tình chaát ôû 

phaàn cuoái cuûa cöûa soå y nhö chuùng ñang coù (tính chaát Field Size ñöôïc caøi 
ñaët sang long Interger vaø tính chaát new Value ñöôïc caøi ñaët sang 
Increment (theo maëc ñònh). 

 Ñeå taïo moät Auto Number ngaãu nhieân, trong phaàn cuoái cuûa cöûa soå trong 
nhaõn General, haõy caøi ñaët tính chaát new Values sang random. 

 Caøi ñaët caùc tính chaát tröôøng khaùc, neáu baïn muoán. 
 
XVI. Huûy boû moät tröôøng khoûi moät Table 

 Xoùa boû moät tröôøng khoûi moät Table trong Design View. 
 Môû Table trong Design View 
 Choïn tröôøng maø baïn muoán xoùa boû. 
 Ñeå choïn tröôøng, haõy nhaáp leân boä choïn haøng cuûa tröôøng ñoù (Row 

Selector). 
 Ñeå choïn moät nhoùm caùc tröôøng, haõy reâ qua caùc boä choïn haøng daønh cho 

caùc tröôøng naøy. 
 Nhaáp Delete Row treân thanh coâng cuï. 
 Xoùa boû moät tröôøng khoûi moät Table trong DataSheet View. 
 Môû moät Table trong Data View 
 Nhaáp boä choïn tröôøng cuûa coät maø baïn muoán xoùa boû. 
 Treân Menu Edit, nhaáp Delete Colunm. 
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XVII. Thay ñoåi kích thöôùc cuûa tröôøng daønh cho caùc tröôøng Text vaø 
Number 

 Söû duïng thuû tuïc naøy ñeå ñieàu khieån soá toái ña caùc kyù töï coù theå ñöôïc nhaäp 
vaøo moät tröôøng Text hoaëc daõy caùc kieåu giaù trò soá coù theå ñöôïc nhaäp vaøo 
moät tröôøng Number. 

 Trong Table Design View, ôû phaàn treân cöûa soå, nhaáp tröôøng coù tính chaát 
Field Size baïn muoán caøi ñaët. 

 Trong phaàn döôùi cuûa cöûa soå treân nhaõn General, haõy nhaáp choïn hoäp tính 
chaát FieldSize. 

 Ñoái vôùi moät tröôøng Text, haõy goõ nhaäp toái ña caùc kyù töï cho pheùp trong 
tröôøng leân ñeán 255. 

 Ñoái vôùi tröôøng Number, haõy nhaäp muõi teân vaø choïn kích thöôùc tröôøng maø 
baïn muoán. 

 
XVIII. Taïo moät Input Mask (maët naï nhaäp) 

 Baïn coù theå söû duïng tính chaát Inputmask ñeå ñieàu khieån caùch nhaäp döõ 
lieäu trong moät tröôøng trong moät Table hoaëc Query, hoaëc trong moät muïc 
ñieàu khieån treân Form hoaëc Report. . 

 Xaùc ñònh moät maët naï nhaäp (Input Mask) cho moät tröôøng trong moät 
Table 

 Môû moät Table trong Design View.  
 ôû phaàn treân cöûa cöûa soå, haõy nhaáp tröôøng maø baïn muoán xaùc ñònh moät maët 

naï nhaäp.  
 Trong phaàn döôùi cuûa cöûa soå treân nhaõn General. haõy nhaùp nuùt Build naèm 

keá hoäp tính chaát Inputmask ñeå khôûi ñoäng lnput Mask Wizard, roài tuaân 
theo caùc chæ daãn trong caùc hoäp thoaïi Wizard. 
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 Löu yù: baïn cuõng coù theå nhaäp vaøo caùc ñònh nghóa maët naï nhaäp trong trang 

tính chaát maø khoâng caàn söû duïng Wizard. Trong taát caû caùc tröôøng hôïp, 
caùch 

 deã daøng nhaát ñoù laø söû duïng Wizard, nhöng ñoái vôùi tröôøng Number vaø 
Currency, thì baïn phaûi nhaäp vaøo ñònh nghóa maët naï nhaäp baèng tay. 

 Ñònh nghóa maát maët naï nhaäp daønh cho moät tröôøng trong moät Query 
  Môû moät Query trong Design View. 
 Trong Query/Design Grid, haõy ñaët con troû cheøn ôû coät daønh cho tröôøng 

maø baïn muoán thay ñoåi. Baïn coù theå ñaët con troû cheøn ôû baát cöù haøng naøo 
cuûa tröôøng ñoù. 

 Nhaáp Properties treân thanh coâng cuï ñeå môû trang tính chaát daønh cho 
tröôøng ñoù. 

 Treân nhaõn General, haõy nhaáp nuùt build keá tính chaát Input Mask ñeå khôûi 
ñoäng inputmask Wizard, roài tuaân theo chæ daãn trong caùc hoäp thoaïi 
Wizard. 

Taïo moät maët naï nhaäp cho moät muïc ñieàu khieån 
 Môû moät Form trong Design View. 
 Choïn moät Text box hoaëc combo box, roài nhaáp Properties treân thanh 

coâng cuï ñeå môû trang tính chaát cöûa muïc ñieàu khieån. 
 Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây:  
 Goõ nhaäp ñònh nghóa maët naï nhaäp. 
 Trong moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access (.bdb), haõy nhaáp nuùt Build 

trong hoäp tính chaát Inputmask ñeå khôûi ñoäng Input Mask Wizard. Roài 
tuaân theo caùc chæ daãn trong caùc hoäp thoaïi Wizard. 

 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 40 

Chöông 4:  

Laøm vieäc vôùi Form (Query). 
I. Caùc caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong moät Form 

Khi laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong caùc form ta coù theå hieåu laø taïo Query 
hay vaán tin treân cô sôû döõ lieäu. 
1. Caùc caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong Form 

 Trong khung xem Form, baïn coù taát caû caùc coâng cuï caàn thieát ñeå laøm vieäc 
vôùi döõ lieäu cuûa mình. 

 

2. Caùc loaïi query: 
1. Select Query : Query choïn soá lieäu 
2. Cross Tab Query : Query tham chieáu cheùo 
3. Make table Query : Query taïo ra Table 
4. Update Query : Query caäp nhaät döõ lieäu 
5. Append Query : Query nhaäp noái döõ lieäu 
6. Delete Query : Query xoùa döõ lieäu 
7. Pass-through Query : Query chuyeån giao (döû duïng ngoân ngöõ vaán tin 

cô sôû döõ lieäu) 
8. Data defination Query: Query ñònh nghóa döõ lieäu (söû duïng caùc leänh cuûa 

ngoân ngöõ SQL ñeå taïo, söû ñoåi caáu truùc Table) 

3. Taïo môùi Query: 
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Trong Database Project choïn gôø Query, tieáp tuïc choïn New. 

 

a. Choïn Query Wizard: Access seõ höôùng daãn, coù 4 loaïi Query Wizard sau: 

• Simple Query Wizards: taïo baûng tham chieáu ñôn, gioáng nhö cheùp caùc 
record trong Table ra moät Table khaùc ñeå truy vaán döõ lieäu. 

• Crosstab Query Wizards: taïo baûng tham chieáu cheùo soá lieäu. 
• Find duplicates Query Wizards: taïo baûng Record truøng laëp trong Table 
• Find unmatched Query Wizards: tìm caùc record trong table caùc record 

naøo khoâng coù quan heä vôùi table khaùc. 
 
b. Neáu choïn Design View: taïo New Query (ngöôøi duøng töï thieát keá). 
Trong khung Show Table: 

Trong gôø Table: nhaáp choïn Table caàn taïo Query, nhaáp Add ñeå ñöa Table 
vaøo vuøng Select Query. 
Neáu Query caàn truy vaán ñeán Query khaùc nhaáp choïn gôø Query. Choïn 
Query nhaáp Add ñeå ñöa Table vaøo vuøng Select Query. 
Thieát laäp quan heä giöõa caùc Table (hay Query) trong Query baèng caùch 
choïn löïa caùc tröôøng quan heä töø moät Table gaén vaøo tröôøng cuûa Table 
khaùc. 

• Sort: saép xeáp taêng/giaûm (Ascending/Descending) 
• Criteria: Ñaët ñieàu kieän cho moät tröôøng (vd: 0>Date>32) 
• Show: show/hide. 
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trong hoäp thoaïi Query Wizards seõ hoûi “ 
neáu choïn Design View 
II. Caùc caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong DataSheet cuûa Query 

 Coù nhieàu caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong DataSheet cuûa Query. 
 Trong luùc baïn ñang xem xeùt caùc keát quaû cuûa Query, baïn coù theå hieån thò 
döõ lieäu lieân quan ñeán caùc Record trong trang döõ lieäu baèng caùch cheøn 
moät trang döõ lieäu con cho döõ lieäu quan heä. Maëc daàu coù nhieàu haïn cheá, 
baïn vaãn coù theå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong moät trang döõ lieäu con theo 
nhieàu caùch gioáng nhö baïn laøm vieäc vôùi döõ lieäu chính trong trang döõ lieäu 
chính. 
 Ví duï, baïn coù theå loïc vaø phaân loaïi döõ lieäu. 
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III. Boå sung döõ lieäu môùi vaøo DataSheet hoaëc Form View 

 Môû moät DataSheet, hoaëc Form trong Form View 
 Nhaáp new Record treân thanh coâng cuï. 

 
 Goõ nhaäp döõ lieäu maø baïn muoán, roài nhaán Tab ñeå chuyeån sang tröôøng keá 
tieáp. 
 ÔÛ cuoái Record, haõy nhaáp Tab ñeå chuyeån sang Record keá tieáp. 

 
IV. Löu moät Record trong DataSheet hoaëc Form View 

 Microsoft Access töï ñoäng löu Record maø baïn ñang boå sung hoaëc chænh 
söûa ngay khi ban di chuyeån ñieåm cheøn ñeán Record khaùc, hoaëc ñoùng 
Form hoaëc trang döõ lieäu maø baïn ñang laøm vieäc. 
 Ñeå löu döõ lieäu trong moät record khi baïn ñang chænh söûa noù, haõy nhaáp 
Save Record treân Menu Records. 

 
V. Xoùa boû moät Record trong DataSheet hoaëc Form View 
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 Môû moät Data sheet, hoaëc Form trong Form View. 
 Nhaáp Record maø baïn muoán xoùa boû. 
 Nhaáp Delete Record treân thanh coâng cuï.  

 

VI. Sao cheùp hoaëc di chuyeån moät tröôøng, Control, Text, Macro Action. 
 Baïn coù theå sao cheùp hoaëc xoùa boû caùc haïng muïc, chaúng haïn nhö tröôøng, 
Control, Text, hoaëc Macro Action. Baïn cuõng coù theå sao cheùp caùc ñoái 
töôïng cô sôû döõ lieäu. 
 Choïn haïng muïc maø baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån. 
 Ñeå sao cheùp haïng muïc, haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå di chuyeån haïng muïc, haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
 Nhaáp vò trí nôi maø baïn muoán ñaët haïng muïc. 
 Nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 

 
VII. Hieån thò taát caû döõ lieäu ñang coù trong Page View. 

 Neáu ngöôøi söû duïng khaùc ñang nhaäp döõ lieäu cuøng luùc vôùi baïn, thì trang 
truy caäp döõ lieäu coù theå khoâng hieån thò caùc thay ñoåi vöøa môùi taïo ra cho cô 
sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc Microsoft Access Project. Baïn coù 
theå taûi döõ lieäu môùi nhaát töø cô sôû döõ lieäu. 
 Nhaáp phaûi leân trang ñoù, roài nhaáp refresh, hoaëc nhaán F5. 
 Caûnh baùo: neáu baïn nhaáp refresh tröôùc khi baïn löu caùc thay ñoåi, 
Microsoft Access caûnh baùo baïn raèng caùc thay ñoåi coù theå bò xaùo troän, vaø 
baïn phaûi nhaáp cancel ñeå nhaén vieäc thaát thoaùt caùc thay ñoåi cho Record 
hieän coù. 

 
VIII. Nhaäp moät HyperLink (sieâu phuø hôïp ) baèng caùch daùn moät HyperLink 
hoaëc ñòa chæ HyperLink 
1. Ñònh höôùng ñeán moät hyperlink hoaëc ñòa chæ HyperLink theo moät trong caùc 
caùch sau ñaây: 
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 Môû taøi lieäu Microsoft Office coù chöùa moät HyperLink ñöôïc xaùc ñònh. 
 Môû moät taøi lieäu ñöôïc taïo ra vôùi baát cöù trình öùng duïng naøo vaø chöùa moät 
ñòa chæ HyperLink coù hieäu löïc khoâng ñöôïc xaùc ñònh döôùi daïng moät 
HyperLink. 
 Môû moät boä trình duyeät Web chaúng haïn nhö Microsoft lnternet Explorer. 
 Thöïc hieän môøi trong caùc thao taùc sau ñaây: 
 Trong taøi lieäu Microsoft Office, haõy nhaáp phaûi leân HyperLink ñöôïc xaùc 
ñònh.  
 Troû ñeán HyperLink treân Menu taét, roài nhaáp Copy HyperLink.  
 Trong baát cöù taøi lieäu naøo, haõy choïn ñòa chæ HyperLink, roài nhaáp Copy 
treân Menu Edit. 
 Trong intemet Explorer, haõy choïn ñòa chæ trong hoäp Address hoaëc choïn 
moät ñòa chæ HyperLink coù hieäu löïc ôû baát cöù nôi naøo treân moät trang, haõy 
nhaäp phaûi, roài nhaép Copy hoaëc Copv ShortCut. 

Hoaùn chuyeån ñeán Microsoft Access vaø thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau 
ñaây: 

 Trong cô sôû döõ lieäu Micmsoft Access (.mdp), haõy môû Table hoaëc Query 
trong DataSheet View. 
 Trong moät cô sôû döõ lieäu Microsoft Access hoaëc Microsoft Access Project 
(.adp), haõy môû Form trong DataSheet View hoaëc Form View. 
 Ñaët ñieåm cheøn trong tröôøng HyperLink Field trong moät trang döõ lieäu 
hoaëc trong hoäp Text hoaëc muïc Control khaùc chaáp nhaän HypeLink treân 
Form ñoù. 
 Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
 Ñeå daùn moät HyperLink ñaõ ñöôïc xaùc ñònh, haõy nhaäp Paste as HyperLink 
treân Menu Edit. 
 Ñeå daùn moät ñòa chæ HyperLink khoâng ñöôïc xaùc ñònh döôùi daïng moät 
HyperLink, haõy nhaáp Paste treân Menu Edit. Luùc baïn daùn moät ñòa chæ theo 
caùch ñoù, thì Microsoft Access nhaän bieát protocol trong ñòa chæ ñoù vaø 
chuyeån Text sang moät HyperLink. 
 Microsoft Access boå sung HyperLink ñeán tröôøng hoaëc Control. Baïn coù 
theå nhaáp HyperLink ñeå môû taøi lieäu ñích hoaëc trang Web. 
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Chöông 5:  

Laøm vieäc vôùi Record. 
I. Boå sung moät Record môùi trong Page View 

1. Treân thanh coâng cuï ñònh höôùng Record, haõy nhaáp new Record. 
2. Goõ nhaäp döõ lieäu maø baïn muoán trong tröôøng thöù nhaát, roài nhaán Tab ñeå 
ñi ñeán tröôøng keá tieáp. 
3. Luùc baïn ñaõ hoaøn taát vieäc nhaäp döõ lieäu cho moãi tröôøng, haõy nhaáp Save 
Record ñeå löu döõ lieäu Record. 

 
II. Löu moät Record trong Page View 

o Treân thanh coâng cuï ñònh höôùng Record, haõy nhaáp Save Record ñeå löu 
döõ lieäu trong moät Record trong khi baïn ñang chænh söûa noù. 

Löu yù:  
o Record ñöôïc töï ñoäng löu ngay khi baïn di chuyeån ñeán moät Record khaùc, 

haõy aùp duïng hoaëc xoùa boû moät boä loïc, hoaëc laø hoaùn chuyeån sang moät 
o trang Web khaùc. 

 
III. Xoùa boû moät Record trong Page View 

o Löu yù quan troïng: moät khi baïn xoùa boû moät Record, baïn khoâng theå phuïc 
hoài muïc xoùa boû töø cô sôû döõ lieäu ñöôïc. 

o Di chuyeån ñeán Record hoaëc söû duïng moät boä loïc ñeå tìm Record m2 baïn 
muoán xoùa boû. 

o Treân thanh coâng cuï ñònh höôùng Record, haõy nhaáp Delete Record. 
 
IV. Sao cheùp hoaëc di chuyeån döõ lieäu töø moät tröôøng sang moät tröôøng khaùc 

o Môû moät DataSheet hoaëc Form trong Form View 
o Choïn döõ lieäu maø baïn muoán sao cheùp hoaëc caét. 
o Ñeå sao cheùp döõ lieäu haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå di chuyeån döõ lieäu haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå thay ñoåi giaù trò ñang coù cuûa tröôøng ñích, haõy choïn toaøn boä tröôøng. 
o Ñeå cheøn döõ lieäu vaøo döõ lieäu ñang coù, haõy ñaët ñieåm cheøn taïi nôi maø baïn 

muoán daùn döõ lieäu. 
o Nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 

 
V. Sao cheùp hoaëc di chuyeån döõ lieäu töø nhieàu tröôøng vaøo DataSheet View 

o Môû moät DataSheet hoaëc Form trong Form View 
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o Choïn caùc tröôøng hoaëc coät maø baïn muoán sao cheùp hoaëc caét. 
o Ñeå sao cheùp döõ lieäu, haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå di chuyeån döõ lieäu haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
o Haõy choïn caùc tröôøng ñích, hoaëc hoaùn chuyeån sang trình öùng duïng maø 

baïn muoán daùn döõ lieäu vaøo ñoù, roài choïn tröôøng ñích. 
o Nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 

 
VI. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record vaøo moät trang döõ lieäu 

o Môû moät DataSheet hoaëc Form trong Form View 
o Choïn Record hoaëc caùc Record maø baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån. 

Löu yù:  
Neáu baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record töø moät trình öùng duïng 
khaùc, tröôùc khi baïn choïn noù, baïn phaûi chaéc chaén döõ lieäu ñöôïc saép xeáp trong 
moät trang baûng tính hoaëc Table, hoaëc ñöôïc taùch nhau bôûi caùc kí töï Tab. 
o Ñeå sao cheùp Record, haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå di chuyeån döõ lieäu haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
o Môû DataSheet maø baïn muoán daùn Record vaøo ñoù. Neáu caàn haõy saép xeáp 

laïi caùc coät cuûa DataSheet ñeå noù phuø hôïp vôùi thöù töï cuûa döõ lieäu maø baïn 
ñang sao cheùp hoaëc di chuyeån. 

o Ñeå thay theá caùc Record baèng caùc Record maø baïn ñaõ choïn, haõy choïn caùc 
Record maø baïn muoán thay theá, roài nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 

o Ñeå ñính caùc Record vaøo cuoái trong baûng tính, haõy nhaáp Paste Append 
treân Menu Edit. 

o Neùu trang baûng tính nguoàn coù nhieàu tröôøng hôn laø trang baûng tính ñích, 
thì Microsoft Access seõ khoâng daùn caùc tröôøng dö. 

o Ñeå di chuyeån döõ lieäu haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
 
VIII. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record sang moät Form 

o Môû moät DataSheet hoaëc Form trong Form View 
o Choïn Record hoaëc caùc Record maø baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån. 
o Ñeå sao cheùp Record haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå di chuyeån döõ lieäu haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
o Môû Form maø baïn muoán daùn Record vaøo ñoù. 
o Ñeå thay ñoåi caùc Record baèng caùc Record maø baïn ñaõ choïn, haõy choïn caùc 

Record maø baïn thay theá, roài nhaáp Paste treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå ñính caùc Record, haõy nhaáp Paste Append treân Menu Edit. 
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o Microsoft Access daùn caùc Record vaøo tröôøng coù teân gioáng nhö caùc 
tröôøng nguoàn, khoâng keå ñeán thöù töï cuûa chuùng treân Form. Neáu Form maø 
töø ñoù baïn ñang sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record laïi coù caùc tröôøng 
khoâng coù trong Form maø baïn ñang di Chuyeån hoaëc sao cheùp ñeán, thì 
Microsoft Access seõ hoûi baïn coù muoán chæ daùn caùc tröôøng vôùi caùc teân phuø 
hôïp hay khoâng. Neáu baïn khoâng coù caùc teân tröôøng phuø hôïp, thì caùc tröôøng 
ñöôïc daùn theo thöù töï Tab trong Form ñích, coù theå noù khoâng theo thöù töï 
nhö yù baïn muoán . Vì lyù do ñoù, toát nhaát laø baïn phaûi daùn caùc tröôøng vôùi caùc 
teân nguoàn vaø ñích khaùc nhau vaøo moät trang döõ lieäu thay vì moät Form . 

 
IX. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record töø Microsoft Access ñeán trình 
öùng duïng khaùc 

o Môû moät DataSheet hoaëc Form trong Form View. 
o Choïn döõ lieäu maø baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån. 
o Ñeå sao cheùp döõ lieäu, haõy nhaáp Copy treân thanh coâng cuï 
o Ñeå di chuyeån döõ lieäu, haõy nhaáp Cut treân thanh coâng cuï. 
o Môû trình öùng duïng maø baïn moøn daùn döõ lieäu. 
o Ñeå thay theá döõ lieäu baèng döõ lieäu töø Microsoft Access, haõy choïn döõ lieäu 

maø baïn muoán thay theá. 
o Ñeå cheøn döõ lieäu vaøo döõ lieäu ñang coù, haõy ñònh vò trí ñieåm cheøn ôû nôi maø 

baïn muoán daùn döõ lieäu. 
Löu yù:  

o Neáu baïn ñang daùn vaøo moät trang baûng tính Micrcsoft Excel, haõy choïn OÂ 
maø baïn muoán laøm tieâu ñeà coät ñaàu tieân. 

o Neáu baïn ñang daùn vaøo moät taøi lieäu Microsoff Word for Windows, haõy di 
chuyeån ñieåm cheøn ñeán nôi maø baïn ñaët Record. Record ñöôïc daùn döôùi 
daïng moät Table trong Word. 

o Nhaáp Paste treân Menu Edit. Neáu trình öùng duïng cöûa baïn khoâng coù leänh 
naøy haõy söû duïng phöông phaùp so saùnh cho trình öùng duïng cuûa baïn. 

Löu y ù1: 
o Luùc baïn daùn caùc Record vaøo trình öùng duïng khaùc, Microsott Microsoft 

daùn caùc teân tröôøng vaøo haøng ñaàu tieân theo sau ñoù laø döõ lieäu. 
o Neáu baïn ñang sao cheùp töø moät trang baûng tính coù chöùa caùc trang baûng 

tính 
o con, Microsoft Access chæ coù theå sao cheùp moät caáp trang baûng tính moät 

laàn. 
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X. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record töø moät trình öùng duïng khaùc vaøo 
Microsoft Access   

o Trong trình öùng duïng khaùc, haõy choïn moät hoaëc nhieàu haøng maø baïn muoán 
sao cheùp hoaëc di chuyeån. Neáu baïn ñang sao cheùp töø moät trình xöû lyù vaên 
baûn, thì phaûi chaéc chaén caùc Record ñöôïc saép xeáp trong moät Table hoaëc 
ñöôïc taùch nhau bôûi caùc kí töï Tab tröôùc khi choïn chuùng. 

o Neáu baïn ñang daùn vaøo moät trang baûng tính, phaûi chaéc chaén raèng caùc coät 
phuø hôïp vôùi thöù töï cuûa döõ lieäu maø baïn muoán sao cheùp hoaëc di chuyeån. 

o Neáu baïn ñang daùn vaøo moät Form, vaø caùc Control töông öùng treân Form 
coù cuøng teân gioáng nhö caùc teân coät cuûa döõ lieäu  maø baïn ñang sao cheùp, 
Microsoft Access seõ daøn döõ lieäu sang caùc Control phuø hôïp. Neáu caùc teân 
coät khoâng phuø hôïp, hoaëc khoâng coù teân coät, thì Microsoft Access daùn döõ 
lieäu theo thöù töï Tab (Tab Order) cöûa Form. 

o Ñeå sao cheùp Record, haõy nhaáp Copy treân Menu Edit. 
o Ñeå di chuyeån caùc Record, haõy nhaáp Cut treân Menu Edit  

Löu yù  
o Neáu trình öùng duïng cuûa baïn khoâng coù caùc leänh naøy, haõy söû duïng phöông 

phaùp so saùnh cho trình öùng duïng. 
o Trong Microsoft Access, haõy môû trang baûng tính hoaëc Form maø baïn 

muoán daùn caùc Record. 

Thöïc hieän moät trong caùc böôùc sau ñaây:  
o Ñeå thay theâ' caùc Record, haõy choïn caëc Record naõy, roài nhaáp Paste treân 

thanh coâng cuï. Trong moät Form, neáu Record Selector khoâng hieån thò, haõy 
choïn Record hieän coù, nhaäp Select Record treân Menu Edit. 

o Ñeå ñính döõ lieäu laøm caùc Record môùi, haõy nhaáp Paste Append treân Menu 
Edit. 

 
XI. Thu thaäp vaø daùn nhieàu haïng muïc 

o Choïn haïng muïc ñaàu tieân maø baïn muoán sao cheùp 
o Treân thanh coâng cuï Clipboard haõy nhaáp Copy. 
o Ñeå hieån thò thanh coâng cuï Clipboard, haõy troû ñeán Toolbar treân Menu 

View roài nhaáp Clipboard. 
o Neáu haïng muïc maø baïn muoán sao cheùp naèm trong moät chöông trình khaùc, 

haõy chuyeån sang chöông trình ñoù. 
o Choïn haïng muïc keá tieáp maø baïn muoán sao cheùp. 
o Treân thanh coâng cuï Clipboard, haõy nhaáp Copy. 
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o Neáu thanh coâng cuï Clipboard khoâng coù saün, haõy nhaáp Copy treân men 
Edit. 

o Laëp laïi caùc böôùc töø 3 ñeán 5 cho ñeán khi baïn sao cheùp taát caû caùc haïng 
muïc: (leân ñeán 12) maø baïn muoán sao cheùp. 

o Nhaáp nôi maø baïn muoán caùc haïng muïc phaûi ñöôïc daùn. 
o Ñeå daùn taát caû caùc haïng muïc maø baïn ñaõ sao cheùp, haõy nhaáp Paste All 

treân thanh coâng cuï Clipboard. 
o Neáu baïn khoâng muoán daùn taát caû caùc haïng muïc ñaõ sao cheùp, hoaëc neáu 

Paste All khoâng coù saün, baïn coù theå daùn caùc haïng muïc ñaëc bieät. 
 
XII. Khaûo saùt veà vieäc thu thaäp vaø daùn nhieàu haïng muïc Sao cheùp nhieàu 
haïng muïc 

o Baïn coù theå söû duïng Office Clipboard ñeå thu thaäp vaø daùn nhieàu haïng 
muïc. Ví duï, baïn coù theå sao cheùp Text trong moät taøi lieäu Microsoft 
Word, hoaùn Chuyeån sang Microsott Excel vaø sao cheùp moät ñoái töôïng veõ, 
hoaùn chuyeån sang Microsoft Powerpoint vaø sao cheùp moät danh saùch 
ñöôïc ñính daáu ñaàu 

o doøng, hoaùn chuyeån sang Microsoft Access vaø sao cheùp moät trang döõ 
lieäu, roài hoaùn chuyeån sang Microsoft Word vaø daùn taäp hôïp caùc haïng 
muïc ñöôïc sao cheùp. Office Clipboard töï ñoäng sao cheùp nhieàu haïng muïc 
luùc baïn thöïc hieän baát cöù caùc thao taùc sau ñaây: 

o Sao cheùp hoaëc caét hai haïng muïc khaùc nhau trong chöông trình gioáng 
nhau. 

o Sao cheùp moät haïng muïc, daùn moät haïng muïc, roài sao cheùp haïng muïc khaùc 
trong cuøng chöông trình. 

o Sao cheùp moät haïng muïc hai laàn. 
o Söû duïng thanh coâng cuï Clipboard 
o Baïn cuõng coù theå sao cheùp nhieàu haïng muïc baèng caùch söû duïng thanh coâng 

cuï Clipboard (Menu View, Menu con Toolbars) vaø nhaáp Copy. Neáu 
baïn môû Office Clipboard trong moät chöông trình Microsoft Office, 
Office Clipboard xuaát hieän luùc baïn hoaùn chuyeån sang chöông trình 
Office khaùc. Thanh coâng cuï Clipboard khoâng coù saün trong caùc khung 
xem maø ôû ñoù caùc leänh Copy, Cut, vaø Paste khoâng coù saün. 

o Luùc thanh coâng cuï Clipboard ñöôïc hieån thò, baïn coù theå nhaáp Paste All 
ñeå daùn taát caû caùc haïng muïc maø baïn ñaõ sao cheùp, hoaëc baïn coù theå nhaáp 
moät haïng muïc rieâng bieät ñeå chæ daùn haïng muïc ñoù. Leänh Paste (Menu 
Edit) chæ daùn haïng muïc sau cuøng maø baïn ñaõ sao cheùp. Tuy nhieân, sau 
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khi baïn ñaõ daùn baát cöù noäi dung naøo töø thanh coâng cuï Clipboard, hoaëc 
moät haïng muïc rieâng bieät hoaëc taát caû caùc haïng muïc, thì leänh Paste 
(Menu Edit) daùn noäi dung sau cuøng ñaõ ñöôïc daùn töø thanh coâng cuï 
Clipboard. 

o Office Clipboard vaø Windows Clipboard 
o Office Clipboard phaân bieät vôùi Windows Clipboard. Luùc baïn sao cheùp 

nhieàu haïng muïc vaøo Office Clipboard, haïng muïc sau cuøng maø baïn sao 
cheùp thì luoân luoân ñöôïc sao cheùp vaøo Windows Clipboard. Luùc baïn xoùa 
Office Clipboard, Windows Clipboard cuõng bò xoùa. Luùc baïn söû duïng 
leänh Paste (men Edit), nuùt Paste, hoaëc phím taét Paste (CTRL+V) thì 
baïn daùn noäi dung cuûa Windows Clipboard. 

o Dung löôïng cuûa office Clipboard . 
o Office Clipboard coù theå chöùa ñeán 12 haïng muïc. 
o Neáu baïn sao cheùp moät haïng muïc rieâng bieät luùc Office Clipboard ñaõ coù 

chöùa 12 haïng muïc roài, baïn nhaän ñöôïc moät thoâng baùo hoûi baïn raèng haïng 
muïc ñaàu tieân coù bò xoùa ñi hay Khoâng. Neáu khoâng, thì haïng muïc ñang coù, 
töùc laø haïng muïc thöù 13 khoâng ñöôïc sao cheùp. Caùc haïng muïc ñöôïc thu 
thaäp vaãn coøn laïi trong Office Clipboard cho ñeán khi baïn thoaùt taát caû caùc 
chöông trình cuûa Office ñang chaïy treân maùy tính. 

o Baïn khoâng theå daùn nhieàu haïng muïc hoaëc hieån thò Office Clipboard 
trong moät chöông trình khaùc vôùi Microsoft Excel, Word, Access, 
OutloOK, hoaëc Powerpoint. Tuy nhieân, neáu Office Clipboard ñöôïc hieån 
thò trong baát cöù chöông trình Office, thì baát cöù haïng muïc naøo maø baïn caét 
hoaëc sao cheùp trong baát cöù chöông trình naøo ñoù cuõng ñeàu ñöôïc thu thaäp 
moät caùch töï ñoäng. 

 
XIII. Xoùa taát caû caùc haïng muïc khoûi office Clipboard 

o Treân thanh coâng cuï Clipboard, nhaáp clear Clipboard. 
o Ñeå hieån thò thanh coâng cuï Clipboard, troû ñeán Toolbar treân Menu View 

roài nhaáp Clipboard. 
 
XIV. Xem noäi dung cuûa office Clipboard 

o Treân Menu View, troû ñeán Toolbars, roài nhaáp Clipboard. Neáu thanh 
coâng cuï Clipboard bò neo coá ñònh haõy nhaáp Items. 

 
XV. Hieån thò tröôøng döõ lieäu töø moät tröôøng trong moät Table hoaëc Query. 

o Môû moät Form, moät Report hoaëc moät trang truy caäp trong Design View. 
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o Neáu baïn muoán söû duïng Wizard ñeå trôï giuùp trong vieäc taïo ra Control, 
phaûi chaéc chaén raèng coâng cuï Control Wizards trong Toolbox ñöôïc nhaán. 

o Hieån thò danh saùch tröôøng baèng caùch nhaáp Field List treân thanh coâng cuï. 
o Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
o Choïn moät trong nhieàu tröôøng trong danh saùch tröôøng treân moät Form 

hoaëc Report. 

Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau: 
o Reâ tröôøng töø danh saùch tröôøng vaø ñaët chuùng treân Form hoaëc Report. 
o Reâ tröôøng töø danh saùch tröôøng vaø ñaët noù treân trang truy caäp döõ lieäu. 

Trong hoäp thoaïi layout Wizard, haõy nhaáp individual Controls. 

Löu yù:  
o Baïn phaûi reâ tröôøng, Table hoaëc Query töø danh saùch tröôøng. Neáu baïn 

nhaáp tröôøng, Table hoaëc Query trong danh saùch tröôøng roài nhaäp Form, 
Report, hoaëc trang truy caäp döõ lieäu, thì Microsoft Access seõ khoâng taïo 
Control. Access ñaët moät hoäp Text treân Form, Report hoaëc trang truy caäp 
döõ lieäu cho moãi moät tröôøng maø baïn choïn trong danh saùch tröôøng. Neáu baïn 
choïn moät Table hoaëc Query trong danh saùch tröôøng cuûa trang truy caäp döõ 
lieäu, thì Access ñaët  moät hoäp Text cho moãi moät tröôøng trong Table hoaëc 
Query treân trang truy caäp döõ lieäu ñoù. Moãi moät hoäp Text thì bao quanh moät 
tröôøng trong nguoàn döõ lieäu ñöôïc gaïch döôùi. Moãi moät hoäp Text cuõng coù 
moät nhaõn ñöôïc ñính keøm theo muïc ñính. 

o Ñaët goùc beân traùi phía treân cöûa bieåu töôïng nôi maø baïn muoán goùc beân traùi 
phía treân cöûa Control chính (khoâng coù label cöûa noù) coù maët, vaø nhaû nuùt 
chuoät. 

 
XVI. Kieåm tra chính taû döõ lieäu trong DataSheet View 

1 . Môû moät DataSheet. 
2. Choïn caùc Record, caùc coät caùc tröôøng, hoaëc Text beân trong moät trang 
maø baïn muoán kieåm tra chính taû. 
3. Nhaáp Spelling treân thanh coâng cuï. 

 
XVII. Kieåm tra chính taû döõ lieäu trong Form View 

1 . Môû moät Form View. 
2. Choïn tröôøng, hoaëc Text beân trong moät trang maø baïn muoán kieåm tra 
chính taû. 
3. Nhaáp Spelling treân thanh coâng cuï. 
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XVIII. Töï ñoäng chænh söûa loãi luùc nhaäp döõ lieäu 

o Söû duïng AutoCorrect ñeå töï ñoäng chænh söûa loãi Text maø baïn thöôøng 
xuyeân maéc phaûi. vaø töï ñoäng thay theá caùc chöõ vieát taét baèng caùc teân daøi.  

 
o Ví duï, baïn coù theå nhaäp vaøo moät töø "brvt' daønh cho chöõ "UBND tænh Baø 

Ròa – Vuõng Taøu". Baát cöù luùc naøo baïn goõ nhaäp brvt theo sau bôûi moät 
khoaûng troáng hoaëc daáu chaám caâu Microsoft Access töï ñoäng thay theá 
"brvt" baèng UBND tænh Baø Ròa – Vuõng Taøu. 

o Treân Menu Tools, nhaáp AutoCorrect. 
o Choïn hoäp kieåm replace Text as you Type. 
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o Trong hoäp replace, goõ nhaäp Text maø baïn muoán chænh söûa moät caùch töï 
ñoäng. 

o Trong hoäp with, haõy goõ nhaäp Text ñöôïc chænh söûa. 
o Nhaáp Add. 

 
XIX. Töï ñoäng vieát hoa caùc teân, ngaøy luùc nhaäp döõ lieäu 

o Treân Menu Tools nhaáp AutoCorrect. 
o Choïn hoäp kieåm Capitalize Names of days. 

 
XX. Chænh söûa hai maãu töï ñöôïc vieát hoa trong moät haøng luùc nhaäp döõ lieäu 

o Treân Menu Tools, nhaáp AutoCorrect 
o Choïn hoäp kieåm correct Two initial capitals. 
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Chöông  6:  

Caùc taùc vuï caên baûn veà Form 
I. Taïo ra moät Form 

o Taïo ra moät Form baèng caùch söû duïng AutoForm: Vôùi AutoForm, baïn 
choïn moät nguoàn Record hoaëc laø Columnar, Tabular, hoaëc laø thieát keá 
DataSheet; AutoForm taïo moät Form nhaèm söû duïng taát caû caùc tröôøng töø 
nguoàn Record maø baïn ñaõ choïn vaø taát caû caùc tröôøng töø caùc nguoàn 
Record lieân quan cuûa noù. 

 
o Taïo moät Form vôùi moät Wizard: Wizard yeâu caàu baïn caùc caâu hoûi chi tieát 

veà caùc nguoàn Record, caùc tröôøng, layout, vaø daïng vaø baïn muoán vaø taïo ra 
moät Form döïa treân caâu traû lôøi cuûa baïn. 

 
II. Taïo moät Form hoaëc Report töø caùc Record ñöôïc loïc 

o Vôùi caùc Record ñöôïc loïc ñaõ hieån thò, haõy nhaáp muõi teân naèm keá nuùt New 
Object treân thanh coâng cuï. 
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o Ñeå söû duïng autoForm hoaëc autoReport, haõy nhaáp autoForm hoaëc 
autoReport. 

o Ñeå chæ ñònh kieåu Form hoaëc Report maø baïn muoán taïo haõy nhaáp Form 
hoaëc Report, roài thöïc hieän muïc choïn löïa cuûa mình. 

o Ñoái töôïng môùi söû duïng laøm nguoàn Record cuûa noù, Table hoaëc Query 
maø ôû ñoù boä loïc ñöôïc taïo ra vaø noù keá thöøa boä loïc. 

o Hoaøn taát thieát keá hoaëc taïo ra baát cöù thay ñoåi naøo maø baïn muoán cho 
Form hoaëc Report, roài löu noù. 

 
III. Môû moät Form 

o Trong cöûa soå Database, haõy nhaáp Forms trong phaàn Objects. 
o Nhaáp Form maø baïn muoán môû 
o Nhaáp nuùt Open ñeå môû Form trong Form View, hoaëc nuùt Design ñeå môû 

Form trong Design View. 
o Khi baïn ñaõ môû moät Form, baïn coù theå deã daøng hoaùn chuyeån giöõa 3 khung 

xem cuûa Form baèng caùch nhaáp nuùt View treân thanh coâng cuï. 

 
IV. Caùc khung xem cuûa moät Form 

o Caùc Form coù 3 khung xem: Design View, Form View vaø DataSheet 
View. 
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o Ñeå taïo moät Form, baïn laøm vieäc trong Design View, vieäc xem moät Form 
trong Design View thì gioáng nhö ngoài caïnh moät baøn laøm vieäc maø chung 
quanh laø caùc coâng cuï höõu ích. 

o Sau khi baïn ñaõ taïo moät Form trong Design View, baïn coù theå xem noù 
trong Form View hoaëc DataSheet View. 

 
V. Caùc Form maãu trong Form Wizard: 

Khi choïn form Wizard, Access seõ höôùng daån ta choïn moät trong caùc loaïi 
Form maãu sau: 

• Single column : maãu moät coät 
• Tubular : maãu daïng baûng 
• Graph : maãu ñoà thò 
• Main/SubForm : maãu Form beân trong coù Form con khaùc 
• Auto Form : maãu töï ñoäng 

 
VI. Choïn moät Form hoaëc moät Report 

o Môû 1 Form trong Design View hoaëc 1 Report trong Design View. 
o Nhaáp Form Selector hoaëc Report Selector. 
o Neâu caùc caây thöôùc vaãn khoâng hieån thò, baïn coù theå nhaáp select Form 

hoaëc select Report treân Menu Edit, hoaëc baïn coù theå nhaáp thang xaùm veà 
beân phaûi cuûa Form ñeå choïn noù. 
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VI. Choïn moät muïc choïn treân Form hoaëc Report 
o Môû moät Form hoaëc Report trong Design View. 
o Nhaáp Selector hoaëc baát cöù nôi naøo treân thanh choïn. 
o Baïn cuõng coù theå nhaáp choïn baät cöù nôi naøo treân neân muïc choïn ñeå choïn 

noù. 

VII. Hieån thò hoaëc che giaáu löôùi treân moät Form, Report hoaëc trang truy 
caäp döõ lieäu. 

o Môû moät Form, Report hoaëc moät trang truy caäp döõ lieäu trong Design 
View 

o Treân Menu View nhaáp grid. 

VIII. Thay ñoåi khoaûng caùch giöõa caùc chaám treân löôùi Form hoaëc Report 
o Môû moät Form hoaëc moät Report trong Design View. 
o Nhaáp ñuùp Form Selector hoaëc Report Selector ñeå môû trang ñaëc tính. 
o Ñeå thay ñoåi caùc daáu chaám naèm ngang, haõy goõ nhaäp moät giaù trò môùi daønh 

cho tính chaát GridY. Ñeå thay ñoåi caùc daáu chaám thaúng ñöùng, haõy goõ nhaäp 
moät giaù trò môùi daønh cho tính chaát GridY. Con soá chæ ñònh caøng lôùn thì 
khoaûng caùch giöõa caùc chaám caøng nhoû. 

 

IX. Caøi ñaët caùc tính chaát daønh cho moät Form, Report, section hoaëc 
Control 
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o Môû moät Form hoaëc moät Report trong Design View. Neáu tính chaát 
AllowlDesignChanges cuûa moät Form ñöôïc caøi ñaët sang All Views, baïn 
cuõng coù theå caøi ñaët caùc tính chaát trong Form View vaø DataSheet View. 

o Thöïc hieän moät trong caùc thao taùc sau ñaây: 
o Ñeå ñaët caùc tính chaát daønh cho moät Form hoaëc Report, haõy nhaäp ñuùp leân 

Form Selector hoaëc Report Selector ñeå môû trang tính chaát daønh cho Form 
hoaëc Report ñoù. 

o Ñeå caøi ñaët caùc tính chaát daønh cho moät muïc treân moät Form hoaëc Report, 
haõy nhaäp ñuùp leân section Selector ñeå môû trang tính chaát daønh cho muïc ñoù. 

o Ñeå caøi ñaët caùc tính chaát daønh cho moät Control, phaûi chaéc chaén Control 
ñoù ñöôïc choïn, roài nhaäp Properties treân thanh coâng cuï. Baïn cuõng coù theå 
nhaäp ñuùp leân moät Control ñeå môû trang tính chaát cuûa noù. 

o Trong trang tính chaát, haõy nhaáp tính chaát maø baïn muoán caøi ñaët, roài thöïc 
hieän moät trong caùc thaûo taùc sau ñaây: 

o Neáu moät muõi teân xuaát hieän trong hoäp Property, haõy nhaäp noù roài choïn moät 
gía trò töø danh saùch. 

o Goõ nhaäp moät caøi ñaët hoaëc bieåu thöùc vaøo hoäp Property. 
o Neáu nuùt Build xuaát hieän keâ' beân hoäp Property, haõy nhaäp noù ñeå hieån thì moät 

builder hoaëc ñeå hieån thò moät hoäp thoaïi cho baïn choïn löïa caùc builder.  
o Ví duï, baïn coù theå söû duïng Query Builder ñeå thay ñoåi thieät keâ' cuûa moät 

Query tröïc thuoäc daønh cho moät Form hoaëc Report. 
o Neáu caàn nhieàu choã ñeå nhaäp hoaëc caøi ñaët moät tính chaát haõy nhaáp 

Shift_F12 (hoaëc nhaáp phaûi, roài nhaáp Zoom) ñeå môû hoäp Zoom. 

X. Caøi ñaët kích thöôùc cuûa moät Form luùc laàn ñaàu tieân môû no ù 
o Môû moät Form trong Design View. 
o Ñònh kích thöôùc cuûa Form baèng caùch reâ caùc ñöôøng bieân cuûa cöûa soå 

Form. 
o Nhaáp Save treân thanh coâng cuï. 

 
XI. Chuyeån ñoåi sang phieân baûn ñöôïc löu cuûa moät Form hoaëc Report 
o Baïn coù theå boû qua baát cöù thay ñoåi naøo - keå caû caùc thay ñoåi ñoái vôùi maõ 

Microsoft Visual Basic - maø baïn ñaõ taïo ra trong Design View cuûa moät 
Form hoaëc Report vaø chuyeån ñoåi noù sang phieân baûn ñöôïc löu laàn cuoái 
cuûa Form hoaëc Report ñoù. 

o Ñeå chuyeån ñoåi phieân baûn ñöôïc löu sau cuøng, haõy thöïc hieän : 
o Treân men File, nhaáp Revert. 
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Löu yù: Leänh naøy khoâng coù saün tröø khi baïn ñaõ môû moät Form hoaëc Report 
trong Design View vaø ñaõ thöïc hieän caùc thay ñoåi cho noù. Leänh Revert khoâng 
coù saün trong Design View cuûa moät trang truy caäp döõ lieäu. Caùch maø 
Microsoft Access hieån thò moät Form 

XII. Xem tröôùc moät Form 
o Ñeå xem tröôùc moät Form töø Design View, Form View, hoaëc DataSheet 

View 
o Nhaáp Print PreView treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå trôû veà Design View, Form View hoaëc DataSheet View haõy nhaáp 

View treân thanh coâng cuï. 
o Ñeå xem tröôùc moät Form töø cöûa soå Database 
o Nhaáp Form trong phaàn Objects 
o Choïn Form maø baïn muoán xem tröôùc. 
o Nhaáp Print PreView  treân thanh coâng cuï. 
o Caùch maø Microsoft Access hieån thò moät Form trong Print PreView  

phuï thuoäc vaøo khung xem maø baïn xem tröôùc ñoù. 

 

XIII. In caùc Record ñöôïc choïn trong moät Form hoaëc DataSheet 
o 1 . Môû Form trong Form View hoaëc DataSheet View. 
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o 2. Choïn Record maø baïn muoán in baèng caùch nhaáp Record Selector hoaëc 
baèng caùch nhaán SHLFT+SPACEBAR (neáu baïn ñang ôû trong cheá ñoä 
Edit, nhaán F2 tröôùc khi nhaán SHLFT+SPACEBAR). Neáu baïn choïn nhieàu 
Record, haõy nhaáp Record Selector ñaàu tieân roài reâ ngang qua Record 
cuoái cuøng maø baïn muoán in. 

o Treân Menu File nhaáp choïn Print 
o Trong hoäp thoaïi Print trong phaàn Print range, haõy nhaáp selected 

Records. 

XIV. Cho pheùp thay ñoåi vôùi caùc tính chaát  cuûa Form trong Form vaø 
DataSheet View 
o Môû Form trong Design View 
o Nhaáp ñuùp leân Form Selector ñeå môû trang tính chaát daønh cho Form ñoù. 
o Caøi ñaët tình chaát AllowDesignChanges sang All Views. 
o Luùc tính chaát AllowDesignChanges  ñöôïc caøi ñaët sang All Views, baïn coù 

theå chænh söûa caùc tính chaát  cuûa Form vaø caùc Control cuûa noù baèng caùch 
hieån thò trang tính chaát  trong Form View vaø DataSheet View. 

XV. Boå sung hoaëc xoùa boû moät Header 
o Môû Form trong Design View. 
o Nhaáp Form Header/Footer hoaëc Pages Header/Footer treân Menu 

View. 

 

XVI. Che giaáu caùc doøng chia muïc trong moät Form (selection divider 
lines) 
o Môû Form trong Design View. 
o Nhaáp ñuùp leân Form Selector ñeå môû trang tính chaát . 
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o Trong hoäp DividingLines, nhaáp NO. 

XVII. Ñònh kích côõ moät Form cho phuø hôïp vôùi noäi dung cuûa noù 

 
o Môû Form trong Design View. 
o Nhaáp Size ti Fit Form treân Menu Windows. 
o Nhaáp Save treân thanh coâng cuï ñeå löu kích côõ cuûa Form. 
o Luùc baïn nhaáp Size To Fit Form, Microsoft Access chænh söûa kích côõ cuûa 

Form phuï thuoäc vaøo caøi ñaët tính chaát DefaultView cuûa Form ñoù laø 
single Form hoaëc Contlnuous Forms. 

o Single Form. Neáu Record ñöôïc hieån thò nhoû hôn cöûa soå Form, Size To 
Fit Form ñaët sang kích côõ cuûa Record.  

o Coøn neáu Record lôùn hôn cöûa soå Form, thì Size To Fit Form môû roäng 
cöûa soå Form ñeå hieån thò caøng nhieàu Record caøng toát. 

o Continuous Forms: Neáu chæ coù phaàn Record ôû ñaùy ñöôïc hieån thò, thì Size 
To Fit Form nhaû Record ñoù. Coøn neáu chæ coù moät Record ñöôïc hieån thò 
theo töøng thaønh phaàn, thì Size To Fit Form môû roäng cöûa soå ñeå minh hoïa 
caøng nhieàu Record caøng toát. 

XVIII. Ñònh taâm moät Form trong cöûa soå trình öùng duïng luùc laàn ñaàu tieân 
noù ñöôïc môû 
o 1 . Môû moät Form trong Design View. 
o 2. Nhaáp ñuùp leân Form Selector ñeå môû trang tính chaát. 
o Caøi ñaët tính chaát Autocenter sang Yes. 
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o Laàn keá tieáp luùc baïn môû Form, noù seõ ñöôïc ñaët ôû giöõa trong cöûa soå trình 
öùng duïng. 

XIX. Thay ñoåi ñôn vò ño cuûa thöôùc trong moät Form hoaëc Report  
o Nhaáp nuùt start cuûa Windows, troû ñeán settings, roài nhaáp Control Panel. 
o Nhaáp ñuùp bieåu töôïng Regional Settings. 
o Nhaáp nhaõn Number. 
o Trong danh saùch Measurement System, nhaáp Metric hoaëc US. 

 

XX. Thay ñoåi thöù töï Tab trong moät Form. 
o Môû Form trong Design View. 
o Treân Menu View, nhaáp Tab Order. 
o Trong phaàn section, haõy nhaáp muïc maø baïn muoán thay ñoåi. 

Thöïc hieän moät trong caùc than taùc sau ñaây: 
o Neáu baïn muoán Microsoft Access taïo ra thöù töï nhaõn töø traùi  sang phaûi vaø 

töø treân xuoáng döôùi, haõy nhaáp Auto Order. 
o Neáu baïn muoán taïo ra thöù töï nhaõn theo yù thích cuûa mình, haõy nhaáp 

Selector daønh cho Control maø baïn muoán di chuyeån. (Nhaáp vaø reâ ñeå choïn 
nhieàu Control cuøng moät luùc). Nhaáp Selector moät laàn nöõa vaø reâ Control 
ñeán vò trí mong muoán trong danh saùch. 

o Nhaáp OK. 
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o Hoaùn chuyeån sang Form View ñeå thöû nghieäm Tab Order. (Trong 
Design View, Tab Order luoân luoân laø thöù töï maø ôû ñoù baïn ñaõ taïo ra caùc 
Control). 

 
XXI. Xoùa boû Menu taét khoûi moät Form 

o Môû moät Form trong Design View. . 
o Nhaáp ñuùp Form Selector Ñeå môû trang tính chaát cuûa Form. 
o Trong hoäp tính chaát  ShortCutMenu, haõy nhaáp No. 

 
XXII. Xoùa boû Record Selector khoûi moät Form 

o Môû 1 Form trong Design View. 
o Nhaáp ñuùp Form Selector ñeå môû tính chaát  cuûa Form. 
o Trong hoäp tính chaát  Recorder Selectors, haõy nhaáp No. 

 
XXIII. Xoùa boû moät nuùt ñieàu khieån 

o Môû 1 Form trong Design View. 
o Nhaáp ñuùp Form Selector ñeå môû tính chaát  cuûa Form. 
o Trong hoäp tính chaát  NavigationButtons, haõy nhaáp No. 

 
XXIV. Huûy choïn nuùt Close treân Form 

o Môû 1 Form trong Design View. 
o Nhaáp ñuùp Form Selector ñeå môû tính chaát  cuûa Form. 
o Trong hoäp tính chaát  CloseButtons, haõy nhaáp No. 
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Chöông 7: 

SubForm – Noäi dung vaø caùch hoaït ñoäng. 
 
I. Moät subform laø moät Form naèm beân trong moät Form. 

 Moät subForm laø moät Form naèm beân trong moät Form. Primary Form 
(Form sô caáp) ñöôïc goïi laø Main Form (Form chính), vaø Form naèm beân 
trong Form ñoù ñöôïc goïi laø subForm (Form con). Moät toå hôïp 
Form/subForm thöôøng ñöôïc tham chieáu döôùi daïng moät Form phaû heä 
(hierarchical Form), moät master/detail Form (Form chuû/chi tieát), hoaëc 
moät parent/child Form (Form boá/con). 
 Caùc subForm ñaëc bieät höõu ích luùc baïn muoán minh hoïa döõ lieäu töø caùc 
Table hoaëc Query vôùi quan heä moät-ñoái-nhieàu.  
 Ví duï, baïn coù theå taïo moät Form vôùi moät subForm ñeå minh hoïa döõ lieäu 
töø moät Table Categories vaø moät Table Products. Döõ lieäu trong Table 
Categories laø phía “one” cuûa quan' heä. Döõ lieäu trong Table Products laø 
phía “many” cuûa quan heä moãi moät haïng muïc thì coù nhieàu saûn phaåm. 
 Main Form vaø subForm theo kieåu Form naøy ñöôïc lieân keát vôùi nhau ñeå 
chæ coù subForm laø hieån thò caùc Record coù lieân quan ñeán Record hieän 
haønh trong main Form.  
 Laáy Ví duï, luùc main Form hieån thò haïng muïc Beverages, thì subForm 
chæ hieån thò caùc saûn phaåm trong haïng muïc Beverages. 
 Luùc baïn söû duïng moät Form vôùi moät subForm ñeå nhaäp caùc Record môùi, 
Microsoft Access löu Record ñang coù trong main Form luùc baïn nhaäp 
subForm. Ñieàu naøy baûo ñaûm raèng caùc Record trong Table “many” seõ 
coù moät Record trong Table “one” lieân quan ñeán noù. Noù cuõng töï ñoäng 
löu moãi moät Record khi baïn boå sung noù vaøo subForm. 
 Moät subForm coù theå ñöôïc hieån thò döôùi daïng moät DataSheet, döôùi daïng 
hình minh hoïa tröôùc ñoù, hoaëc noù coù theå ñöôïc hieån thò döôùi daïng moät 
Form ñôn hoaëc moät Form lieân tuïc. Moät main Form chæ coù theå ñöôïc hieån 
thò döôùi daïng moät Form ñôn (single Form). 
 Moät main Form thì coù baát cöù soá subForm naøo neáu baïn ñaët moãi moät 
subForm vaøo main Form. Baïn cuõng coù theå keát toå leân ñeán 10 caáp 
subForm. Ñieàu naøy coù nghóa raèng baïn coù moät subForm beân trong moät 
main Form, vaø baïn coù theå coù subForm khaùc beân trong subForm ñoù, vaø 
v.v...  
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 Ví duï, baïn coù theå coù moät main Form hieån thò caùc khaùch haøng, moät 
subForm nhaèm hieån thò ñôn ñaët haøng, vaø subForm khaùc nhaèm hieån thò 
chi tieát veà ñôn ñaët haøng. 

 
II. Caùc kieåu subForm 

 Luùc baïn taïo moät subForm, baïn coù theå thieát keá ñeå noù ñöôïc hieån thò chæ 
trong DataSheet View; chæ trong Form View döôùi daïng Form ñôn hoaëc 
Form lieân tuïc (single or continuous Form); hoaëc trong caû hai khung 
xem. Moät subForm hieån thò döôùi daïng moät Form ñôn hoaëc Form lieân 
tuïc ñeåu coù theå laø ñôn giaûn hoaëc noù coù theå ñöôïc tuøy nghi söû duïng ñeå chöùa 
moät Header, Footer, v.v... 

 
III. Microsoff Access lieân keát caùc main Form vaø subForm 

 Baïn thöôøng söû duïng moät subForm ñeå hieån thò döõ lieäu töø caùc Table hoaëc 
Query ñaõ coù quan heä moät-ñoái-nhieàu.  
 Ví duï, moät Table Catagories vaø moät Table Products coù moät quan heä moät 
ñoái nhieàu - moãi moät haïng muïc ñeàu coù nhieàu saûn phaåm. 
 Luùc baïn taïo moät Form vaø subForm döïa treân caùc Table ñaõ coù quan heä 
moät-ñoái-nhieàu, moät main Form bieåu thò phía one" (phía "moät") cuûa quan 
heä vaø subForm bieåu thò phía “many” (phía "nhieàu”) cuûa quan heä. Main 
Form ñöôïc ñoàng boä vôùi subForm ñeå subForm chæ hieån thò caùc Record 
coù lieân quan ñeán Record trong main Form. Neáu baïn söû duïng moät 
Wizard ñeå taïo moät subForm, hoaëc neáu baïn reâ moät Form, Table, hoaëc 
Query töø cöûa soå Database sang Form khaùc ñeå taïo ra moät subForm, thì 
Microsoft Access töï ñoäng ñoàng boä hoùa main Form vôùi subForm neáu caû 
hai ñieàu nghieäm ñuùng phaàn sau ñaây: 
 Baïn ñaõ xaùc ñònh caùc quan heä daønh cho caùc Table maø baïn choïn, hoaëc baïn 
ñaõ xaùc ñònh caùc quan heä daønh cho caùc Table thuoäc Query maø baïn choïn 
(Tables underlying queries). 
 Main Form döïa treân moät Table vôùi töø khoùa chính vaø subForm thì d~la 
treân moät Table coù chöùa moät tröôøng coù cuøng teân vôùi töø khoùa chính vaø coù 
cuøng kieåu döõ lieäu hoaëc kieåu döõ lieäu töông thích vaø cuøng kích côõ tröôøng. 
 Ví duï, neáu töø khoùa chính cuûa Table thuoäc main Form laø moät tröôøng 
AutoNumber vaø tính chaát FieldSize ñöôïc caøi ñaët sang Long lnteger, thì 
tröôûng töông öùng trong Table thuoäc subForm seõ laø moät tröôøng Number 
vui tính chaát FieldSize'ñöôïc caøi ñaët sang Long lnteger. Neáu baïn choïn 
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moät Query hoaëc nhieàu Query, thì caùc Table tröïc thuoäc daønh cho Query 
hoaëc caùc Query ñoù phaûi ñaùp öùng caùc ñieàu kieän naøy. 

Löu yù:  
Microsoft Access söû duïng caùc tính chaát LinkMasterFields vaø 
LinkChildFields cuûa subForm Control ñeå lieân keát vôùi main Form vaø 
subForm . Neáu vì moät lyù do naøo ñoù, Microsoft Access khoâng lieân keát 
Form vôùi subForm, thì baïn coù theå töï mình lieân keát caùc Form. 

 
IV. Lieân keát moät main Form vaø moät subForm 

 Neáu baïn taïo moät subForm nhôø Form Wizard hoaëc SubForm Wizard, 
Microsoft Access töï ñoäng lieân keát main Form vôùi subForm trong moät 
soá ñieàu kieän . 

 
 Môû main Form trong Design View.  
 Phaûi chaéc chaén subForm Control ñöôïc choïn, roài nhaáp Properties treân 
thanh coâng cuï ñeå hieån thò trang tính chaát daønh cho subForm Control. 
 Goõ nhaäp caùc tröôøng lieân keát hoaëc caùc Control trong caùc tính chaát 
LinkchildFields vaø LinkmasterFields. Ñeå nhaäp nhieàu tröôøng hoaëc 
Control lieân keát haõy taùch caùc teân tröôøng vaø Control baèng moät daáu chaám 
phaåy. Neáu baïn nhaäp vaøo nhieàu tröôøng hoaëc teân Control, baïn phaûi nhaäp 
vaøo caùc teân theo thöù töï gioùng nhau trong caû hai tính chaát. 
 Trong hoäp tính chaân LinkchidlFields, haõy nhaäp teân cuûa moãi moät tröôøng 
lieân keát trong subForm. (Baïn khoâng theå söû duïng teân cuûa moät Control 
trong tính chaát naøy). 
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 Trong hoäp tính chaát LinkmasterFields, haõy nhaäp teân cuûa moãi moät tröôøng 
tính chaát hoaëc Control trong main Form. 
 Neáu baïn khoâng chaéc chaén nhöõng gì maø  tröôøng lieân keát hoaëc Control caàn 
cho moãi moät tính chaát, haõy nhaäp nuùt Build keâ' beân hoäp tính chaát ñeå môû 
SubForm/supReport Field Linker. 
 Hoaùn chuyeån sang Form vieän ñeå thöû nghieäm lieân keát. 

 
V. Chæ ñònh khung xem (View) daønh cho moät subForm 

 Neáu baïn söû duïng Form Wizard hoaëc SubForm Wizard ñeå taïo moät 
subForm, Microsoft Access caøi ñaët tính chaát DefaultView cuûa subForm 
phuø hôïp vôùi caùc choïn löïa maø baïn taïo ra trong hoäp thoaïi Wizard. Söû 
duïng thuû tuïc naøy neáu baïn ñang taïo ra moät subForm cho chính mình hoaëc 
neáu baïn muoán thay ñoåi khung xem maø baïn ñaõ chæ ñònh trong Wizard. 

o Môû min Form trong Design View. SubForm ñöôïc hieån thò trong 
Design View trong subForm Control. 

o Phaûi baûo ñaûm subForm Control ñöôïc choïn. Sau khi noù ñöôïc 
choïn, baïn coù theå nhaáp moät laàn nöõa beân trong Control ñeå caøi ñaët 
caùc tính chaát cuûa Form, y nhö baïn seõ thöïc hieän neáu baïn môû moät 
subForm trong Design View töø cöûa soå Database. 

o N haáp ñuùp Form Selector ñeå môû trang tính chaát cöûa subForm. 
o Trong hoäp tính chaát DefaultView, haõy nhaáp Single Form, 

Continuous Forms, hoaëc DataSheet. 
o Trong hoäp tính chaát Viewsallawed, haõy nhaáp caøi ñaët Form neáu 

baïn khoâng muoán phaûi chuyeån sang DataSheet View. Haõy nhaáp 
caøi ñaët DataSheet neáu baïn khoâng muoán chuyeån sang Form 
View. Neáu baïn muoán coù theå chuyeån tôùi vaø luøi giöõa caùc khung 
xem DataSheet View vaø Form View, haõy nhaáp caøi ñaët Both. 

 
VI. Di chuyeån giöõa moät Main Form vaø moät subForm trong Form View 
baèng caùch söû duïng phím TAB 

 Ñeå di chuyeån töø tröôøng sau cuøng trong main Form tôùi tröôøng ñaàu tieân 
trong subForm, haõy nhaán TAB. 
 Ñeå di chuyeån töø tröôøng ñaàu tieân trong subForm trôû veà vôùi tröôøng sau 
cuøng trong main Form, haõy nhaán CTRL+SHLFT+TAB. 
 Ñeå di chuyeån töø tröôøng sau cuøng trong subForm sang tröôøng keá tieáp 
trong main Form hoaëc sang tröôøng ñaàu tieân trong Record keá tieáp hoaëc 
trang keá tieáp cuûa main Form, haõy nhaán CTRL+TAB. Neáu tính chaát 
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Cycle cuûa Form ñöôïc caøi ñaët sang Current Record hoaëc Current Page, 
baïn phaûi söû duïng caùc nuùt navigation hoaëc caùc phöông phaùp khaùc ñöôïc 
cung caáp cho Form ñoù ñeå di chuyeån sang Record keá tieáp. 
 Söû duïng chuoät: Ñeå hoaùn chuyeån töø main Form sang subForm, haõy nhaáp 
baát cöù nôi naøo trong subForm. 
 Ñeå hoaùn chuyeån töø subForm trôû veà laïi vôùi main Form, haõy nhaáp moät 
Control treân main Form (chöù khoâng phaûi ñöôïc nhaáp treân neàn cuûa main 
Form). 

 
VII. Hoaùn chuyeån giöõa DataSheet View vaø Form View trong moät 
subForm 

 Môû main Form trong Form View. 
 Nhaáp baát cöù nuùt naøo trong subForm. 
 Treân Menu View, haõy nhaáp SubForm DataSheet. 
 Löu yù: Tính chaát Views Allowed daønh cho subForm phaûi ñöôïc caøi ñaët 
sang Both ñeå hoaùn chuyeån caùc khung xem. 

 
VIII. Taïo ra moät subForm troâng gioáng nhö moät DataSheet ñeå hieån thò 
moät Header vaø Footer 

 Baïn coù theå hieån thò moät Form Header vaø Footer treân moät subForm vaø 
saép xeáp caùc Text box vaø caùc Control khaùc ñeå subForm troâng gioáng nhö 
moät DataSheet luùc baïn môû Form trong Form View. 
 Môû Form maø baïn muoán söû duïng laøm subForm trong Design View. 
 Boå sung moät Form Header vaø Footer neáu baïn chöa thöïc hieän ñieàu ñoù 
(Treân men View, nhaáp Form Header/footer). 
 Trong muïc chi tieát, haõy saép xeáp caùc hoäp Text vaø caùc Control khaùc nhaèm 
hieån thò döõ lieäu trong moät haøng ñôn. 
 Trong Form Header, saép xeáp caùc nhaõn daønh cho caùc Text box vaø caùc 
muïc Control khaùc. Phaûi chaéc chaén raèng baïn gioùng thaèng haøng caùc nhaõn 
trong Form Header vôùi caùc Control lieân keát cuûa chuùng trong muïc chi 
tieát. 
 Trong Form Footer, neáu baïn muoán tính toång caùc Record trong 
subForm, haõy taïo caùc Control döôïc tính toaùn. 
 Ñònh kích thöôùc phuø hôïp cho moãi moät muïc.  
 Ví duï. haõy taïo ra kích thöôùc cuûa muïc chi tieát cuûa moät  haøng trong moät 
DataSheet. Neáu baïn khoâng coù baát cöù Control naøo trong Form Footer, 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 70 

haõy caøi ñaët tính chaát Height cuûa noù sang 0 hoaëc caøi ñaët tính chaát Visible 
cuûa noù sang No. 
 Nhaáp ñuùp leân Form Selector ñeå môû trang tính chaát daønh cho Form ñoù. 
 trong hoäp tính chaát DefaultView, haõy nhaáp Continuous Forms. Caøi ñaët 
naøy hieån thò caùc Record trong moät Form laàn löôït töø Record naøy ñeán 
Record khaùc gioáng nhö moät DataSheet. 

 
IX. Taïo moät Control tính toaùn treân moät Form hoaëc Report 

 Môû moät Form trong Design View hoaëc moät Report trong Design View. 
 Nhaáp coâng cuï trong Toolbox daønh cho kieåu Control maø baïn muoán söû 
duïng laøm Control tính toaùn. 
 Löu yù: Moät Text box laø moät kieåu Control phoå bieán nhaát maø baïn duøng 
ñeå hieån thò moät giaù trò tính toaùn, nhöng baïn coù theå söû duïng baát cöù 
Control naøo ñaõ coù tính chaát  Controlsource. 
 Treân Form hoaëc Report, haõy nhaáp leân baát cöù nôi naøo maø baïn muoán ñaët 
Control. 

Thöïc hieän caùc thao taùc sau ñaây: 
 Neáu Control laø moät Text box, baïn coù theå goõ nhaáp bieåu thöùc tröïc tieáp trong 
Text box. 
 Ñoái vôùi baát cöù Control naøo, baïn phaûi chaéc chaén raèng Control ñoù ñaõ ñöôïc 
choïn, haõy nhaáp Property treân thanh coâng cuï ñeå hieån thò trang tính chaát 
cuûa Control, roài goõ nhaäp moät bieåu thöùc vaøo hoäp tính chaát Conlrolsource. 
Ñeå söû duïng Expression Builder ñeå taïo ra bieåu thöùc trong Microsoft Access 
Database (.mdb), haõy nhaäp nuùt Build naèm keâ hoäp tính chaát Controlsource. 

 
X. Tính moät toång daønh cho moät Record trong moät Form 

 Môû Form trong Design View 
 Nhaáp coâng cuï Textbox trong Toolbox. 
 Trong muïc chi tieát cuûa Form, haõy nhaáp nôi maø baïn muoán ñaët Textbox. 
 Thöïc hieän moät trong caùc noäi dung sau ñaây: 
 Ñaët ñieåm cheøn trong Text box vaø goõ nhaäp moät bieåu thöùc nhaèm tính moät 
toång. 
 Chaéc chaén Text box  ñöôïc choïn, nhaáp Properties treân thanh coâng cuï ñeå 
môû trang tính chaát cuûa noù, vaø goõ nhaäp bieåu thöùc vaøo hoäp tính chaát 
Controlsource. Trong Microsoft Access Database (.mdb), ñeå söû duïng 
Expression Builder nhaèm taïo ra bieåu thöùc, haõy nhaáp nuùt Build naèm keâ' 
hoäp tính chaát Controlsource. 
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XI. Tính moät toång trong moät subForm vaø hieån thò noù treân moät Form 

 Baïn coù theå söû duïng moät Form coù moät subForm ñeå tính moät toång daønh 
cho moät nhoùm caùc Record. 
 Main Form vaø subForm ñeåu döïa treân caùc Table vôùi quan heä moät-ñoái-
nhieàu. Main Form minh hoïa caùc Record töø phía “one” cuûa quan heä; 
subForm thì minh hoïa caùc Record töø phía “many” cuûa quan heä.  
 Ví duï, hình sau ñaây minh hoïa moät Form Orders coù chöùa moät subForm. 
 Ñeå tính toång con order, baïn boå sung hoäp Text vaøo Form Footer cuûa 
subForm vaø chæ ñònh moät bieåu thöùc trong hoäp tính chaát Controlsource 
daønh cho Text box. Bieåu thöùc naøy söû duïng haøm Sum.  
 Ví duï, bieåu thöùc sau ñaây tính toång löôïng daønh cho taát caû caùc saûn phaåm 
trong Orders Form: 

= Sum([Quantity]*[UnitPrice]) 
 Ñeå hieån thò toång con order treân main Form, haõy taïo moät Textbox trong 
main Form nhaèm söû duïng moät bieåu thöùc tham chieáu ñeán Control treân 
subForm coù chöùa giaù trò tính toaùn.  
 Ví duï, baïn coù theå chæ ñònh bieåu thöùc sau ñaùy loøng hoäp tính chaát 
Controlsource cuûa hoäp Text treân main Form 

 
XII. Ngöng taùc duïng cha Form View hoaëc DataSheet View daønh cho moät 
Form . 

 Môû moät Form trong Design View. 
 Nhaáp ñuùp Form Selector ñeå môû trang tính chaát cöûa Form. 
 Trong hoäp tính chaát Viewsallowed, haõy nhaáp Form ñeå huûy boû hoaït ñoäng 
cuûa DataSheet View, hoaëc nhaáp DataSheet ñeå huûy boû hoaït ñoäng cöûa 
Form View. 
 Löu yù: Baïn coù theå söû duïng tính chaát naøy cuøng vôùi tính chaát DefaultView 
ñeå xaùc ñònh caùch maø nhöõng ngöôøi söû duïng seõ xem moät Form vaø hoï coù 
xem noù trong caùc khung xem khaùc hay khoâng. 

 
XIV. Taïo caùc Macro cho Form trong moät Macro group 

 Trong cöûa soå Database, haõy nhaáp Macros, roài nhaáp nuùt New treân thanh 
coâng cuï cöûa soå Database. 
 Ñoái vôùi thuû tuïc naøy, baïn seõ taïo ra boán Macro trong moät nhoùm Macro. 
 Taïo moät Macro nhaèm môû moät unbound Form. Haõy baét ñaàu baèng caùch 
nhaáp Macro Names ñeå hieån thò coät Macro Name. Goõ nhaäp teân Macro, 
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chaúng haïn nhö Open Dialog, vaøo coät Macro Name, roài nhaáp hoaït ñoäng 
OpenForm. Sau ñoù caøi ñaët ñoái sôø hoaït ñoäng nhö sau. 
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Chöông 8:  

Laøm vieäc vôùi Report 
I. Môû moät Report 

 Trong Database Windows, nhaáp Report trong Objects. 
 Nhaáp Report maø baïn muoán môû 
 Trong thanh coâng cuï cöûa soå Database, nhaáp nuùt Design ñeå môû Report 
trong Design View, hoaëc nhaáp nuùt PreView ñeå môû Report trong Print 
PreView. 

 
II. Taïo moät Report 

1. Caùc loaïi Report 
• Single column (baùo bieåu moät coät): bieãu dieãn caùc tröôøng trong moät 

record treân moät coät töø treân xuoáng. 
• Groups/totals (baùo bieåu keát nhoùm/toång coäng): duøng caùc bieåu baùo chi 

tieát caàn laáy keát soá cho moät chæ tieâu hay soá lieäu cho töøng nhoùm ñoái töôïng 
daïng Table. 

• Summary (bieåu baùo toùm löôïc): töông töï Group/Total 
• Mailing (bieåu baùo thö tín): in aán nhaõn, bì thö. 
• Tabular (baùo bieåu daïng baûng): töông töï baûng tính Excel 
• MS Word mailing Merge (gheùp troän thö tín vôùi MS Word) 
• Auto Report (baùo bieåu töï ñoäng): töông töï single column cho moät Table. 

2. Taïo môùi Report: 
Choïn gôø Report trong Database, choïn New, tieáp tuïc choïn Design View vaø 

OK seõ cho maøn hình thieát keá Report: trong phaàn Design View laø moät maøn 
hình troáng cuûa moät Report (chæ coù phaàn details), ngöôøi duøng phaûi töï thieát keá 
laáy vôùi thanh coâng cuï ToolBox. 

Chuù yù: Neáu caàn nhieàu coâng cuï ta nhaáp nuùt more (hình …) treân thanh coâng 
cuï Toolbox. 

Maøn hình thieát keát Report coù caùc phaàn chính sau 
• Report Header: ñaàu ñeå baùo bieåu, thöôøng ghi tieâu ñeà vaø ngaøy hieän taïi. 
• Page Header: tieâu ñeà ñaàu trang thöôøng chöùa teán cuûa caùc coät (tröôøng) 
• Details: chi tieát cuûa noäi dung cuûa tröôøng khi chay Report. 
• Page Footer: chaân trang, thöôøng ghi soá trang trong moät Report 
• Report Footer: Chaân baùo bieåu, thöôøng coù soá luõy keá cho tröôøng ñeán. 
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3. Taïo moät Report baèng caùch söû duïng AutoReport.  

 Vôùi AutoReport, baïn choïn nguoàn Record hoaëc columnar hoaëc Tabular 
layout; AutoReport söû duïng taát caû caùc tröôøng töø nguoàn Report vaø aùp 
duïng autoFormat maø baïn ñaõ duøng cho Report naøy. 
 Taïo moät Report vôùi Wizard. Wizard hoûi baïn caùc caâu hoûi chi tieát veà 
nguoàn Report, tröôøng, thieát keá vaø daïng maø baïn muoán roài taïo moät 
Report döïa treân traû lôøi cuûa baïn. 
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III. Taïo moät Form hoaëc Report töø caùc Record ñöôïc loïc 

 Vôùi caùc Record ñöôïc loïc ñang hieån thò, haõy nhaáp muõi teân naèm keá nuùt 
New Object treân thanh coâng cuï. 
 Ñeå söû duïng autoReport hoaëc autoReport Wizard, nhaáp autoForm hoaëc 
autoReport 
 Ñeå chæ ñònh kieåu Form hoaëc Report maø baïn muoán taïo, haõy nhaáp Form 
hoaëc Report, roài thöïc hieän muïc choïn löïa cuûa mình. 
 Ñoái töôïng môùi söû duïng Table hoaëc Query qua ñoù boä loïc ñöôïc taïo ra laøm 
nguoàn Record cuûa noù vaø noù thöøa keá boä loïc. 
 Hoaøn taát thieát keá hoaëc thöïc hieän baát cöù thay ñoåi naøo khaùc maø baïn muoán 
cho Form hoaëc Report, roài löu noù. 

 
IV. Hoaùn chuyeån giöõa caùc khung xem cuûa moät Report 

 Report coù ba khung xem: Design View, Print PreView, vaø Layout 
PreView.  
 Baïn söû duïng Design View ñeå taïo moät Report hoaëc thay ñoåi caáu truùc cuûa 
moät Report. Baïn söû duïng Print PreView ñeå xem döõ lieäu cuûa moät 
Report khi noù xuaát hieän treân moãi moät trang. Baïn söû duïng Layout 
Preview ñeå xem thieát keá cuûa Report maø chæ coù chöùa maãu döõ lieäu trong 
Report ñoù. 
 Môû Report trong baát cöù khung xem naøo. 
 Nhaáp nuùt View treân thanh coâng cuï ñeå thay ñoåi khung xem do hình ñoà  
hoïa chæ ñònh. 

 
V. Caùc baûng maãu Form vaø Report 

 Luùc baïn taïo Form hoaëc Report maø khoâng söû duïng Wizard, Microsoft 
Access söû duïng baûng maãu ñeå xaùc ñònh caùc ñaëc tröng cuûa Form hoaëc 
Report naøy. 
 Baûng maãu xaùc ñònh loaïi muïc naøo maø moät Form hoaëc Report seõ coù vaø 
xaùc ñònh kích thöôùc (kieåu) cuûa moãi muïc ñoù. Baûng maãu cuõng coù chöùa taát 
caû caùc caøi ñaët tính chaát maëc ñònh daønh cho Form hoaëc Report vaø caùc 
section vaø Control cuûa noù. 
 Baûng maãu maëc ñònh daønh cho caùc Form vaø Report goïi laø Normal 
(chuaån). Tuy nhieân, baïn cuõng coù theå söû duïng baát cöù Form hoaëc Report 
naøo ñang coù ñeå laøm maãu. Baïn cuõng coù theå taïo moät Form hoaëc Report 
baèng caùch chi söû duïng laïi moät maãu. 
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Löu yù: 
 Vieäc thay ñoåi baûng maãu khoâng laøm thay ñoåi baát cöù Form hoaëc Report 
ñang coù. 
 Moät baûng maãu khoâng taïo ra caùc Control treân baûng Form hoaëc Report 
môùi. 
 Microsoft Access löu caùc caøi ñaët daønh cho caùc tuøy choïn Form Template 
vaø Report Template trong File thoâng tin nhoùm coâng vieäc cuûa Microsoft 
Access, chöù khoâng phaûi trong döõ lieäu Microsoft Access (File .mdb) hoaëc 
ñeà aùn Microsoft Access (File .adp). Luùc baïn thay ñoåi moät caøi ñaët tuøy 
choïn, thay ñoåi seõ ñöôïc duïng cho baát cöù cô sôû döõ lieäu hoaëc ñeà aùn Access 
naøo maø baïn môû hoaëc taïo. Ñeå xem teân cuûa baûng maãu hieän ñang ñöôïc söû 
duïng daønh cho caùc Form hoaëc Report môùi, nhaáp Options treân men 
Tools, roài nhaáp leân nhaõn Forms/Reports. 
 Ñeå söû duïng caùc baûng maãu trong cô sôû döõ lieäu hoaëc ñeà aùn Access, haõy 
sao cheùp hoaëc xuaát caùc baûng maãu sang chuùng. 
 Neáu baûng maãu cuûa baïn khoâng naèm trong cô sôû döõ lieäu hoaëc ñeà aùn 
Access, Microsoft Access söû duïng baûng maãu Normal cho baát cöù Form 
hoaëc Report môùi naøo. Tuy nhieân, teân cuûa caùc baûng maãu xuaát hieän trong 
caùc tuøy choïn Form Template vaø Report Template trong moãi moät cô sôû 
döõ lieäu hoaëc ñeà aùn Access trong heä thoáng cô sôû döõ lieäu cuûa baïn, thaäm 
chí caû khi caùc baûng maãu khoâng naèm trong moät cô sôû döõ lieäu hoaëc ñeà aùn 
Access 

 
VI. Chæ ñònh baûng maãu môùi daønh cho caùc Form vaø Report 
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 Treân Menu Tools nhaán Option 
 Nhaáp nhaõn Forms/Reports 
 Goõ nhaäp teân baûng maãu môùi trong hoäp Form Template hoaëc Report 
Template. 

Löu yù:  
Baïn coù theå söû duïng moät Form hoaëc Report ñang coù laøm baûng maãu, hoaëc 
baïn coù theå taïo moät Form hoaëc Report ñaëc bieät ñeå söû duïng laøm moät baûng 
maãu. 

 Nhaáp OK. 
 
VII. Chuyeån phieân baûn ñaõ ñöôïc löu cuûa moät Form hoaëc Report 

 Baïn coù theå huûy boû baát cöù thay ñoåi naøo keå caû caùc thay ñoåi cho caùc maõ 
Microsoft Visual Basic maø baïn taïo ra trong Design View cho moät Form 
hoaëc Report vaø chuyeån chuùng sang phieân baûn löu sau cuøng cuûa moät 
Form hoaëc Report ñoù. 
 Ñeå chuyeån sang phieân baûn ñöôïc löu sau cuøng haõy thöïc hieän  
 Treân Menu File nhaáp Revert. 

Löu yù: 
Leänh naøy khoâng coù saün tröø khi baïn môû moät Form hoaëc Report trong 
Design View vaø thöïc hieän caùc thay ñoåi cho noù. Leänh Revert cuõng khoâng 
coù saün trong Design View hoaëc trang truy caäp döõ lieäu. 
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VIII. In moät Report 

 Tröôùc khi in moät Report laàn ñaàu tieân, baïn phaûi kieåm tra laïi leà, höôùng 
trang, vaø caùc tuøy choïn xaùc laäp trang khaùc. 
 Choïn Report trong cöûa soå Database, hoaëc môû Report trong Design 
View, Print PreView, hoaëc Layout PreView. 
 Treân men File, nhaáp Print. 
 Nhaäp caùc caøi ñaët maø baïn muoán vaøo Print 
 Trong phaàn Printer haõy chæ ñònh moät maùy in. 
 Trong phaàn Print range, haõy chæ ñònh moät trang hoaëc moät loaït caùc trang. 
 Trong phaàn Copies, haõy chæ ñònh soá baûn in. 
 Nhaáp OK. 

Tip: Ñeå in moät Report maø khoâng caàn ñeán hoäp thoaïi, haõy nhaáp Print treân 
thanh coâng cuï. 

 
 
IX. Xem tröôùc moät Table, Form, hoaëc Report theo caùc möùc phoùng ñaïi 
khaùc nhau 

 Treân thanh coâng cuï Print PreView, nhaáp muõi teân naèm keá Zoom box, roài 
nhaáp tæ leä phaàn traêm ñoä phoùng ñaïi, hoaëc goõ nhaäp tæ leä phaàn traêm ñoä 
phoùng ñaïi maø baïn muoán. 

Löu yù: 
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 Luùc choïn Fit, Microsoft Access chænh söûa ñoä phoùng ñaïi cuûa trang cho 
phuø hôïp vôùi kích côõ cöûa soå. 
 Baïn coù theå hoaùn chuyeån giöõa caùc ñoä phoùng ñaïi maø baïn choïn vaø Fit baèng 
caùch ñaët con troû treân Table, Form, hoaëc Report, vaø nhaáp luùc con troû 
chuyeån thaønh moät kính luùp (Magnifying Glass). 
 Baïn coù theå söû duïng nuùt ñònh höôùng (Navigation) ôû ñaùy cuûa cöûa soå Print 
PreView ñeå di chuyeån giöõa caùc trang. Baïn coù theå di chuyeån beân trong 
trang hieän coù baèng caùch söû duïng caùc thanh cuoän, hoaëc, neáu baïn coù moät 
chuoät thoâng minh (Microsoft lntelli-mouse), haõy söû duïng nuùt baùnh xe. 

 
X. Xem tröôùc hai hoaëc nhieàu trang cuøng moät luùc 

 Xem tröôùc hai trang 
 Môû Table, Query, Form, Report, hoaëc module trong Print PreView. 
 Nhaáp Two Pages treân thanh coâng cuï  
 ñeå xem nhieàu trang 
 Môû Table, Query, Form, Report, hoaëc module trong Print PreView. 
 Nhaáp Multiple Pages treân thanh coâng cuï  
 Reâ ñeå choïn soá trang caàn hieån thò. 
 ñeå xem moät trang 
 Môû Table, Query, Form, Report, hoaëc module trong Print PreView. 
 Nhaáp One Pages treân thanh coâng cuï  

Löu yù;  
Baïn coù theå söû duïng caùc nuùt ñieàu khieån ôû ñaùy cuûa cöûa soå Print PreView ñeå 
di chuyeån giöõa caùc trang. Baïn coù theå di chuyeån beân trong trang ñang coù 
baèng thanh cuoän, hoaëc, neáu baïn coù moät chuoät thoâng minh, haõy söû duïng nuùt 
baùnh xe. 

 
XI. In moãi Record, Group hoaëc Section 

 Môû Form trong Design View hoaëc Report trong Design View. 
 Nhaáp ñuùp section Selector ñeå môû trang tính chaát. 
 Caøi ñaët tính chaát Farce New Page cöûa muïc choïn sang moät trong caùc caøi 
ñaët sau ñaây: 

 None (maëc ñinh): In muïc choïn treân trang hieän haønh. 
 Before section: in muïc choïn ôû phaàn treân cuûa moãi trang môùi. 
 After section: in muïc choïn ôû phaàn treân cuûa moät trang môùi. 
 Before & after: in muïc choïn ôû phaàn treân cuûa moät trang môùi, roài in caùc 
phaàn sau ñoù ôû ñænh cuûa trang môùi.  
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Löu yù: 

 Tính chaát ForcenewPage coù saün trong taát caû caùc muïc choïn ngoaïi tröø 
Header vaø Footer cuûa trang ñoù. 
 Ñeå in moãi Record treân trang rieâng bieät, haõy caøi ñaët tính chaát 
ForcenewPage cuûa muïc chi tieát sang After Section. Ñeå in moãi nhoùm treân 
moät trang rieâng bieät, haõy caøi ñaët tính chaát ForcenewPage cuûa tieâu ñeà 
nhoùm sang Before Section hoaëc tính chaát ForcenewPage cuûa tieâu ñeà 
nhoùm sang After Section. 

 
XII. Ñònh daïng moät Form, Report, hoaëc Control 

Môû Form trong Design View hoaëc Report trong Design View. Thöïc hieän 
moät trong caùc thao taùc sau: 

 Neáu baïn muoán ñònh daïng toaøn boä Form hoaëc Report, haõy nhaáp Form 
Selector hoaëc Report Selector. 
 Neáu baïn muoán ñònh daïng moät muïc rieâng bieät, haõy nhaáp leân section 
Selector. 
 Neáu baïn muoán ñònh daïng moät hoaëc nhieàu Control, haõy choïn caùc  Control. 
 Nhaáp AutoFormat treân thanh coâng cuï  
 Nhaáp moät trong caùc daïng trong danh saùch. 
 Neáu baïn chæ ñònh caùc thuoäc tính naøo ñöôïc aùp duïng (font, maøu, hoaëc ñöôøng 
bieân), nhaáp Options. 

 
XIII. Tuøy nghi söû duïng cheá ñoä AutoFormat daønh cho Form hoaëc Report 
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 Môû moät Form hoaëc Report ñang coù trong Design View. 
 Treân Menu Format, nhaáp autoFormat. 
 Trong hoäp thoaïi autoFormat, nhaáp moät cheá ñoä ñònh daïng trong danh 
saùch. 
 Nhaán nuùt Option, phaûi chaéc chaén caùc thuoäc tính maø baïn muoán chænh söûa 
ñaõ ñöôïc choïn. 
 Nhaáp nuùt Customize, roài nhaáp leân moät tuøy choïn tuøy yù. Baïn coù theå thöïc 
hieän moät trong caùc thao taùc sau: 
 Taïo moät cheâ' ñoä ñònh daïng töï ñoäng döïa treân Form hoaëc Report. 
 Caäp nhaät cheâ' ñoä ñònh daïng töï ñoäng döïa treân Form hoaëc Report. 
 Xoùa boû cheâ' ñoä ñònh daïng töï ñoäng khoûi danh saùch 
 Nhaáp OK hai laàn ñeå ñoùng caùc hoäp thoaïi. 

 
XIV. Boå sung moät hình aûnh neàn vaøo- moät Report 

 Baèng caùch boå sung moät hình aûnh neàn vaøo moät Report, baïn coù theå moâ 
phoûng moät vaân toâ. Moät hình aûnh neàn trong moät Report aùp duïng cho toaøn 
boä trang. 
 Môû Report trong Design View. 
 Nhaáp ñuùp Report selector ñeå môû trang tính chaát. 
 Caøi ñaët aûnh chaát Picture sang moät File .bmp, .ioo, .wmf, dib, hoaëc .emf. 
Neáu baïn ñaõ caøi ñaët boä loïc hình ñoù hoïa cho caùc trình öùng duïng, baïn haõy 
söû duïng baát cöù File naøo ñöôïc boä loïc naøy hoã trôï. Neáu baïn chaúng chaéc 
chaén ñöôøng daãn hoaëc teân File, nhaáp nuùt Build. 
 Trong hoäp tính chaát PictureType, haõy chæ ñònh xem baïn muoán hình aûnh 
ñöôïc nhuùng hoaëc ñöôïc lieân keát Luùc baïn nhuùng hình aûnh, noù ñöôïc löu 
trong File cô sôû döõ lieäu. Neáu baïn nhuùng hình aûnh nhö vaäy vaøo Form 
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hoaëc Report, noù ñöôïc boå sung vaøo fi!e cô sôû döõ lieäu moät laùn nöõa. Luùc 
baïn lieân keát moät hình aûnh, baïn khoâng caén löu noù trong File cô sôû döõ lieäu 
nhöng baïn phaûi giöõ moät baûn sao cuûa noù treân ñóa cöùng Neáu baïn muoán söû 
duïng höõu hieäu caøi ñaët cuûa mình, haõy chæ ñònh caøi ñaët Linked. 
 Baïn coù theå xaùc ñònh tyû leä cuûa hình aûnh baèng caùch caøi ñaët tính chaát  
PictureSizeMode. Tính chaát  naøy coù 3 caøi ñaët nhö sau: 
 Clip: hieån thò hình aûnh theo kích thöôùc thaät. Neáu hình aûnh lôùn hôn dieän 
tích beân trong caùc leà, hình seõ bò caét phaàn dö. 
 Stretch: ñònh kích côõ cho phuø hôïp vôùi dieän tích beân trong leà. Caøi ñaët naøy 
coù theå laøm bieán daïng hình aûnh. 
 Zoom: ñònh kích thöôùc hình aûnh cho phuø hôïp hoaëc chieàu cao hoaëc chieàu 
roäng cuûa dieän tích beân trong leà. Caøi ñaët naøy seõ khoâng caét tæa hoaëc laøm 
bieán daïng tæ leä cuûa noù. 

 
XV. Boå Sung moät daáu ngaét trang vaøo Report 

 Trong caùc Report, baïn söû duïng moät daáu ngaét trang (Page break 
Control) ñeå ñaùnh daáu nôi baïn muoán baét ñaàu moät trang môùi beân trong 
moät muïc.  
 Ví duï, neáu baïn muoán trang tieâu ñeà cuûa Report vaø noäi dung giôùi thieäu 
ñöôïc in treân caùc trang rieâng, haõy ñaët moät daáu ngaét trang trong Report 
Header sau caùc Control maø baïn muoán xuaát hieän treân trang tieâu ñeà vaø 
tröôùc caùc Control daønh cho trang thöù hai. 
 Môû Report trong Design View. 
 Nhaáp coâng cuï Page Break trong Toolbox. 
 nhaáp Report nôi maø baïn muoán ñaët daáu ngaét trang. Caøi ñaët daáu ngaét 
trang beân treân hoaëc döôùi 1 Control ñeå traùnh phaûi taùch döõ lieäu trong 
Control. 
 Microsoft Access ñaùnh daáu ngaét trang baèng moät vaïch chaám ngaén ôû caïnh 
beân traùi cuûa Report. 
 Neáu baïn muoán moãi moät nhoùm hoaëc Record trong Report baét ñaàu ôû moät 
trang môùi. caøi ñaët tính chaát ForcenewPage cuûa group Header, group 
Footer, 
 hoaëc muïc chi tieát. 
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Löu yù:  

 Report Catalog trong cô sôû döõ lieäu maãu Northwind laø moät Ví duï veà söû 
duïng daáu ngaét trang trong Report Header. Ñeå xem Report naøy, baïn 
haõy 
 môû cô sôû döõ lieäu Northwind trong Folder Samples cuûa Folder Office, 
roài môû Report Catalog trong Design View. 

 
XVI. Boå sung soá trang vaøo moät Form hoaëc Report 

 Môû Form hoaëc Report trong Design View. 
 Nhaáp Page Numbers treân men Insert. 
 trong hoäp thoaïi Pages Numbers: choïn daïng, vò trí vaø cheá ñoä gioùng haøng 
daønh cho soá trang ñoái vôùi tuøy choïn gioùng haøng thì caùc tuøy choïn sau ñaây 
laø coù saün: 
 Left: boå sung hoäp Text beân leà traùi 
 Center: boå sung hoäp Text chính giöõa leà phaûi vaø leà traùi 
 Ritgh: boå sung hoäp Text beân leà phaûi. 
 Inside: boå sung hoäp Text beân caùc leà traùi vaø phaûi. Soá trang leû thì ñöôïc in 
beân traùi, vaø caùc trang chaün thì ñöôïc in beân phaûi. 
 OutSide: boå sung hoäp Text beân caùc leà traùi vaø phaûi. Soá trang chaün thì 
ñöôïc in beân traùi, vaø caùc trang leû thì ñöôïc in beân phaûi. 
 Ñeå minh hoïa moät con soá treân trang ñaàu tieân, choïn hoäp kieåm Show 
Number on first Page. 
 Microsoft Access söû duïng moät bieåu thöùc ñeå taïo caùc soá trang. 
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XVII. Boå sung ngaøy thaùng vaø thôøi gian hieän haønh vaøo Form hoaëc Report 

 Môû Form hoaëc Report trong Design View 
 Nhaáp Date and Time treân Menu Insert. 

 
 Ñöa vaøo moät ngaøy thaùng, choïn hoäp kieåm include date, roài nhaáp leân muïc 
daïng ngaøy thaùng. 
 Ñeå ñöa vaøo thôøi gian, choïn hoäp kieåm include time, roài nhaáp leân muïc 
daïng thôøi gian. 
 Microsoft Access boå sung moät Textbox vaøo Form vaø caøi ñaët tính chaát  
Control source cuûa noù sang moät bieåu thöùc. Neáu coù moät Form hoaëc moät 
Report Header, Microsoft Access boå sung Textbox cho muïc ñoù. Coøn 
neáu khoâng noù seõ boå sung Textbox cho muïc chi tieát. 

 
XVIII. Boû qua Header hoaëc Footer cuûa trang treân caùc trang vôùi Report 
Header hoaëc Footer 
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 Môû Report trong Design View 
 Nhaáp ñuùp Report Selector ñeå môû trang tính chaát. 
 Caøi ñaët tính chaát PageHeader hoaëc PageFooter sang moät trong caùc caøi 
ñaët sau: 
 All Pages (maëc ñònh): in Header hoaëc Footer cuûa trang treân taát caû caùc 
trang. 
 Not with Rpt Hdr: khoâng in Header hoaëc Footer cuûa trang treân trang ñaõ 
coù Report Header. 
 Not with Rpt Ftr: khoâng in Header hoaëc Footer cuûa trang treân trang ñaõ 
coù Report Footer. 
 Not with Rpt Hdr/Ftr: khoâng in Header hoaëc Footer cuûa trang treân trang 
ñaõ coù Report Header hoaëc Footer. 

 
XIX. Thay ñoåi kích côõ cuûa Header, Footer hoaëc muïc choïn khaùc treân 
Form hoaëc Report 

 Baïn coù theå taêng hoaëc giaûm chieàu cao cuûa caùc muïc choïn Form vaø 
Report rieâng bieät. Tuy nhieân moät Form hoaëc Report chæ coù moät chieàu 
roäng. Luùc baïn thay ñoåi chieàu roäng cuûa muïc choïn, baïn thay ñoåi luoân 
chieàu roäng cuûa Form hoaëc Report ñoù. 
 Thay ñoåi chieàu cao, chieàu roäng 
 Môû Form hoaëc Report trong Design View 
 Thay ñoåi chieàu cao hoaëc roäng baèng caùch ñaët troû ôû ñaùy caïnh hoaëc beân 
phaûi cuûa muïc choïn. 
 Reâ con troû leân hoaëc xuoáng nhaèm thay ñoåi chieàu cao cuûa muïc choïn. Reâ 
con troû veà phía traùi hoaëc phaûi ñeå thay ñoåi chieàu roäng. 
 Ñeå thay ñoåi caû chieàu cao laãn chieàu roäng, haõy ñaët troû ôû goùc phaûi phía döôùi 
cuûa muïc choïn vaø reâ noù theo daïng ñöôøng cheùo. 
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Muïc luïc 
Chöông 1 . Xöû lyù caùc File trong Access 2000  
I. Khaûo saùt vieäc tìm kieám caùc File 
II. Tìm caùc File  
III.  Phaân loaïi moät danh saùch caùc File  
IV. Noái keát vaøo moät oå maïng  
V. Tìm kieám caùc File  
VI. Huûy boû moät muïc tìm kieám ñaõ ñöôïc löu  
VII. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tính chaát File  
VIII. Tìm kieám caùc File baèng caùch söû duïng caùc tieâu 
chuaån tìm kieám ñaõ ñöôïc löu  
IX. Söû duïng caùc tính chaát File ñeå ñònh vò trí caùc File  
X. Sao cheùp moät File  
XI. Xoùa boû moät File  
XII. Ñaët laïi teân moät File  
XIII. Di chuyeån moät File  
XIV. Xem taát caû caùc kieåu File vaø phaàn môû roäng teân File 
XV. Nôi toái öu ñeå löu giöõ caùc File  
 
Chöông 2. Thieát keá cô sôû döõ lieäu  
I. Khaûo saùt vieäc thieát keá moät cô sôû döõ lieäu 
II. Caùc böôùc ñeå thieát keá moät cô sôû döõ lieäu 
III. Taïo moät cô sôû döõ lieäu môùi 
IV. Khaûo saùt vieäc taïo moät trình öûng döïng 
V. Hieån thò hoaëc thay ñoåi caùc tính chaát toång quaùt cuûa moät ñoái töôïng cô sôû döõ 
lieäu  
VI. Môû moät cô sôû d öø lieäu Microsoft" Access  
VII. Töï ñoäng taïo moät böôùc taét vaøo moät cô sôû döõ lieäu Access hoaëc ñeà aùn  
Access trong Folder Favorites 
VIII. Boå sung cô sôû döõ lieäu Access hieän haønh vaøo Folder Favorites  
IX. Môû moät cô sôû döõ lieäu Access treân maïng  
X. Thay ñoåi dieän maïo cuûa caùc ñoái töôïng trong cöûa soå Database 
XI. Hieån thò hoaëc che giaáu caùc bieåu töôïng taét ñeå taïo caùc ñoái töôïng cô sôû döõ 
lieäu môùi  
XII. Xoùa boû moät ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu  
XIII. Löu moät ñoái töôïng cô sôû döõ lieäu  
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XIV. Xem, in, xuaát, hoaëc löu caùc ñaëc tröng thieát keá caùc ñoái töôïng cô sôû döõ 
lieäu  
 
Chöông 3. Laøm vieäc vôùi Table  
I. Table : noäi dung vaø caùch laøm vieäc 
II. Taïo Tables 
III. Tuøy choïn Tablez  
IV. Môû moät Table 
V. Hoaùn chuyeån giöõa caùc khung xem cöûa moät Table  
VI. Toái öu hoùa caùch thöïc hieän chöùc naêng cuûa Table noùi chung  
VII. Xaùc ñònh caùc qui taéc coù hieäu löïc ñeå ñieàu khieån luùc naøo thì moät Record coù 
theå ñöôïc löu  
VIII. Khaûo saùt Query cuûa Table Analyzer Wizard 
IX. Boå sung moät tröôøng vaøo moät Table trong Design View 
X. Sao cheùp moät ñònh nghóa cuûa tröôøng trong Table Design View  
XI. Taïo moät tröôøng daønh cho Text hoaëc meo 
XII. Taïo moät tröôøng daønh cho caùc soá hoaëc tieàn teä 
XIII. Taïo moät tröôøng daønh cho döõ lieäu Yes/no, True/False, vaø On/off  
XIV. Taïo moät tröôøng daønh cho ngaøy thaùng hoaëc thôøi gian  
XV. Taïo moät tröôøng ñeå töï ñoäng taïo ra caùc soá AutoNum 
XVI. Huûy boû moät tröôøng khoûi moät Table  
XVII Thay ñoåi kích thöôùc cuûa tröôøng daønh cho caùc tröôøng Text vaø Number  
XVIII. Taïo moät Input Mask (maët naï nhaäp) 
 
Chöông 4. Laøm vieäc vôùi Form  
I. Caùc caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong moät Form  
II. Caùc caùch ñeå laøm vieäc vôùi döõ lieäu trong DataSheet cuûa Query 
III. Boå sung döõ lieäu môøi vaøo DataSheet hoaëc Form View 
IV. Löu moät Record trong DataSheet hoaëc Form View 
V. Xoùa boû moät Record trong DataSheet hoaëc Form View 
VI. Sao cheùp hoaëc di chuyeån moät tröôøng Control, Text, Macro Action  
VII Hieån thò taát caû döõ lieäu ñang coù trong Page View  
VIII. Nhaäp moät HyperLink (sieâu phuø hôïp ) baèng caùch daùn moät HyperLink 
hoaëc ñòa chi HyperLink 
 
Chöông 5. Laøm vieäc vôùi caùc Record  
I. Boå sung moät Record môùi trong Page View 
II. Löu moät Record trong Page View  
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III. Xoùa boû moät Record trong Page View  
IV. Sao cheùp hoaëc di chuyeån döõ lieäu töø moät tröôøng sang tröôøng khaùc 
V. Sao cheùp hoaëc di chuyeån döõ lieäu töø nhieàu tröôøng vaøo DataSheet View  
VI. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record vaøo moät trang döõ lieäu  
VIII. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record sang moät Form  
IX. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record töø Microsoft Access ñeán trình öùng 
duïng khaùc 
X. Sao cheùp hoaëc di chuyeån caùc Record töø moät trình öûng duïng khaùc vaøo 
Microsoff Acces 
XI. Thu thaäp vaø daùn nhieàu haïng muïc 
XII. Khaûo saùt veà vieäc thu thaäp vaø döï aùn nhieàu haïng muïc  
XIII. Xoùa taát caû caùc haïng m~c khoûi Office Clipboard  
XIV. Xem noäi dung cuûa Office Clipboard 
XV. Hieån thò döõ lieäu töø moät tröôøng trong moät Table hoaëc moät Query 
XVI. Kieåm tra chính taû döõ lieäu trong DataSheet View  
XVII. Kieåm tra chính taû cöûa döõ lieäu trong Form View  
XVIII. Töï ñoäng chænh söûa loãi luùc nhaäp döõ lieäu  
XIX. Töï ñoäng vieát hoa caùc teân ngaøy luùc nhaäp döõ lieäu 
XX. Chænh söûa hai maãu töï ñöôïc vieát hoa trong moät haøng luùc nhaäp döõ lieäu  
 
Chöông 6. Caùc taùc vuï caên baûn veà Form  
I. Taïo ra moät Form  
II. Taïo moát Form hoaëc Report töø caùc Record ñöôïc loïc  
III. Môû moät Form  
IV. Caùc khung xem cuûa moät Form 
V. Caùc Form maãu trong Form Wizard 
VI. Choïn moät Form hoaëc Report  
VII. Choïn moät muïc choïn treân moät Form hoaëc Report 
VIII Hieån thò hoaëc che giaáu löôùi treân moät Form, Report hoaëc tranh truy caäp döõ 
lieäu 
IX. Thay ñoåi khoaûng caùch giöõa caùc chaám treân löôùi 
Form hoaëc Report 
X. Caøi ñaët caùc tính chaát daønh cho moät Form, Report Action hoaëc Control  
XI. Caøi ñaët kích thöôùc cuûa moät Form luùc laàn ñaàu tieân môû noù 
XII. Chuyeån ñoåi sang phieân baûn ñöôïc löu cuûa moät 
XIII. xem tröôùc moät Form  
XIV. In caùc Record ñöôïc choïn trong moät Form hoaëc DataSheet  
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XV. Cho pheùp thay ñoåi ñoái vôùi caùc tính chaát cuûa Form trong Form vaø 
DataSheet View  
XVI. Boå sung hoaëc xoùa boû moät Header 
XVII. Che giaáu caùc doøng chia muïc trong moät Form (section divider lines)  
XVIII. kích côõ moät Form cho phuø hôïp vôùi noäi dung cuûa noù 
XIX. Ñònh taâm moät Form trong cöûa soå trình öùng duïng luùc laán ñaàu tieân noù döôïc 
môû 
XX. Thay ñoåi ñôn vò ño cuûa thöôùc trong moät Form hoaëc Report 
XXI. Thay ñoåi thöù töï tay trong moät Form 
XXII. Xoùa boû Menu taét khoûi moät Form 
XXIII. Xoùa boû Record Selector khoûi moät Form 
XXIV. Xoùa boû caùc nuùt ñieàu khieån  
XXV. Huûy choïn nuùt Close treân moät Form 
 
Chöông 7. SubForm - Noäi dung vaø caùch hoaït ñoäng 
I. Moät subForm laø moät Form naêm beân trong moät Form.  
II. Caùc kieåu subForm 
III. Microsoff Access lieân keát caùc main Form vaø subForm  
IV. Lieân keát moät main Form vaø moät subForm  
V. Chæ ñònh khung xem (View) daønh cho moät subForm  
VI. Di chuyeån giöõa moät main Form vaø moät subForm trong Form View 
VII. Hoaùn Chuyeån giöõa DataSheet View vaø Form View trong moät subForm  
VIII. Taïo ra moät subForm troâng gioáng nhö moät DataSheet ñeå hieån thò moät 
Header vaø Footer 
IX. Taïo moät Control tính toaùn treân moät Form hoaëc Report  
X. Tính moät toång daønh cho moät Record trong moät Form 
XI. Tính moät toång trong moät subForm vaø hieån thò noù treân moät Form  
XII. Ngöng taùc duïng cuûa Form View hoaëc DataSheet View daønh cho. moät 
Form 
XIII. Taïo moät Form ôû daïng chæ ñoïc 
XIV. Taïo caùc Macro c'lo Form trong moät Macro group  
 
Chöông 8. Laøm vieäc vôùi Report  
I. Môû moät Report  
II. Taïo moät Report 
III. Taïo moät Form hoaëc Report töø caùc Record ñöôïc loïc 
IV. Hoaùn chuyeån giöõa caùc khung xem cöûa moät Report  
V. Caùc baûng maãu Form vaø Report 



TT CNTT-NN  Taøi lieäu Tham Khaûo MS Access 

 90 

VI. Chæ ñònh baûng maãu môùi daønh cho caùc Form vaø Report  
VII. Chuyeån phieân baûn ñaõ ñöôïc löu cuûa moät Form hoaëc Report  
VIII. In moät Report 
IX. Xem tröôùc moät Table, Form, hoaëc Report theo caùc möùc phoùng ñaïi khaùc 
nhau 
X. Xem tröôùc hai hoaëc nhieàu trang cuøng moät luùc 
XI. In moãi Record, group hoaëc section 
XII. Ñònh daïng moät Form, Report, hoaëc Control 
XIII. Tuøy nghi söû duïng cheá ñoä AötoFormat daønh cho Form hoaëc Report 
XIV. Boå sung moät hình aûnh neàn vaøo moät Report 
XV. Boå sung moät daáu ngaét trang vaøo Report  
XVI. Boå sung soá trang vaøo moät Form hoaëc Report 
XVII. Boå sung ngaøy thaùng vaø thôøi gian hieän haønh vaøo Form hoaëc Report  
XVIII. Boû qua Header hoaëc Footer cuûa trang treân caùc trang vôùi Report 
Header hoaëc Footer 
XIX. Thay ñoåi kích côõ cuûa Header, Footer, hoaëc muïc choïn khaùc treân moät 
Form hoaëc Report 
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