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กอนจะเริม่ใชงาน Access กนัในบทถัดๆ ไป เราตองมารูจกัหนาตาของ Access 

กันกอนครับ ทั้งนี้เพราะ Access เปนพวกมีหลายหนาเหมือนทศกัณฐ (จํานวน

นอยกวากนันดิเดียวเอง) แถมแตละหนากด็คูลายกนั แตไมตองกงัวลไปครับ ในบทน้ี

เราจะมาทําความรูจักกับ Access หนาตางๆ กัน

01
อนุบาล Access
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สวนประกอบของหนาตาง Access
อันดับแรกเราตองรูจักสวนประกอบของหนาตาง Access กันกอนครับ

ชื+อออบเจ็กตที่เปดอยู7

แท็บไฟล (File)1 ปุมเปดไดอะลอ็ก (Dialog Launchers)3
แถบริบบอน5

แถบนําทาง (Navigation Pane)8

แถบเครื+องมือดวน2

กลองควบคุม6
ชื+อไฟลฐานขอมูล4

มมุมองออบเจ็กต10

แถบสถานะ (Status Bar)9

พอรูจักชื+อกันแลว ทีนี้ก็ตองอธิบายกันหนWอยวาแตละสวนใชทําอะไร ไมตอง

ทองนะครับ ถาใชไปนานๆ จะจําไดเอง
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บทที่ 1 อนุบาล Access

01

ชื�อสวนประกอบ หนาที่/การใชงาน

1. แท็บไฟล (File)

แท็บนี้มหีนาทีห่ลกัคือ ทําการจัดการไฟลของเรา เชน สั่งพิมพ

เอกสาร ปดไฟล กําหนดอะไรพิเศษ ฯลฯ ชื+ออยางเปนทางการ

คอื Backstage ทีแ่ปลวา "หลงัฉาก" ซึง่ทําให "งง" ได ดงัน้ัน 

ในหนงัสอืเลมนีจ้ะเรยีกวา "แทบ็ไฟล" นะครบั

2. แถบเครื+องมือดวน

(Quick Access 

Toolbar)

แถบนี้ก็ตามชื+อเลยครับ อะไรที่ใชดวน ใชบอยก็ตองพึ่งตัวนี้ 

ซึ่งคาเริ่มตนที่เขาตั้งไว ใหก็มี Save, Redo, Undo 

(เพิ่มไดนะครับ)

3. ปุมเปดไดอะล็อก

(Dialog Launchers)

ปุมสําหรับเรียกไดอะล็อกการตั้งคาเพิ่มเติมของกลุมคําสั่งนั้นๆ

4. ชื+อไฟลฐานขอมูล สวนนี้แสดงชื+อไฟลฐานขอมูลที่กาํลังเปดใชงานอยู

5. แถบริบบอน
แถบนี้คือ ที่รวมคําสั่งในการใชงาน Access ทั้งหมด 

มีการแบงหมวดหมูชัดเจน ถาใชไปนานๆ จะจําไดเอง

6. กลองควบคุม

กลองควบคุมจะมี 3 ปุมคือ

 ปุมยุบหนาตาง Access ใหเล็กสุด (Minimize)

 ปุมยอหนาตาง ใชสั่งใหหนาตาง Access มีขนาดเล็กลง

เทากับขนาดที่กําหนดไวกอนส่ังใหขยายเต็มหนาจอ ถา

ยอแลวปุมนี้จะเปลี่ยนเปน  เพื+อขยายหนาตางให

เต็มจอได

 ปุมปดหนาตาง Access แคคลิก Access ก็ปดตัวลง ถา

 ออบเจ็กตไหนยงัไมถกูบนัทกึ กจ็ะถามกอนวา จะบันทกึหรอืไม?
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ชื�อสวนประกอบ หนาที่/การใชงาน

7. ชื+อออบเจ็กตที่เปดอยู
ออบเจ็กตใดทีก่าํลงัถกูเปดอยู จะแสดงใหเหน็ในแถบชื+อดานบน

ของออบเจ็กตนัน้ๆ ครบั

8. แถบนําทาง 

(Navigation Pane)

แสดงรายชื+อออบเจ็กตทั้งหมดของฐานขอมูลที่เปดใชงานอยู

9. แถบสถานะ 

(Status Bar)

บอกสถานะของออบเจ็กตที่กําลังใชงานอยู เชน บอกวาฟอรม

กําลังอยูในโหมดใด เปนตน

10. เลือกมุมมองออบเจ็กต
จะแสดงขึ้นมาเมื+อเปดออบเจ็กตขึ้นมาใชงาน โดยเราสามารถ

เปลี่ยนมุมมองของออบเจ็กตดวยปุมนี้ได

สําหรับคุณผูอานที่เปนมือใหมในโลกของ Access อาจจะรูสึกงงกับคํา

วา "ออบเจ็กต" (Object) เพราะไดยินบอยมาก แลวอาจเกิดคําถามวาเจา 

"ออบเจ็กต" นี่คืออะไร คําตอบอยูตรงนี้ครับ

เอางายๆ ตรงๆ ใหสมกับชื+อหนังสือเลมนี้ "ออบเจ็กต" คือ สิ่งที่เราเห็นอยู

ในแถบนําทาง (Navigation Pane) ทั้งตาราง คิวรี ฟอรม รีพอรต มาโคร โมดูล 

ลวนถือเปนออบเจ็กตทั้งหมด ซึ่งขอดีของ "ออบเจ็กต" นั้นคือ เราสามารถ

ทาํการยายไปวางในจดุทีเ่ราตองการ (แตตองกาํหนดอะไรนดิหนWอย) หรอืจะเอา 

"ออบเจ็กต" มาวางซอนกันก็ยังได

อะไรๆ ก็ "ออบเจ็กต"
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ออบเจ็กตหลักของ Access
อยางทีเ่รยีนคณุผูอานไวตัง้แตตนวา Access เปนพวกทีม่หีลายหนาตา (จรงิๆ 

คือ มีออบเจ็กตหลายแบบ) ดังนั้น เรามาดูกันครับวา Access มีออบเจ็กตอะไรใหเรา

ใชงานบาง

หนาที่หลักของตารางคือ เอาไวเก็บขอมูลครับ อีกทั้งยังเปนออบเจ็กตตัวแรก

สําหรับผู ใช Access ที่จําเปนตองรูจักอีกดวย โดยตารางนั้นยังมีมุมมองอยูดวยกัน 

2 แบบ ที่มีหนาที่ตางกันดังนี้

1. มุมมองตาราง (Datasheet View)

เปนมุมมองที่แสดงขอมูลวาเก็บอะไรไวบาง อยางชื+อ นามสกุล ที่อยู ฯลฯ

แอบแนะนํา คุณผูอานตรงนี้นิดนึงวา ถึงจะเปนตารางซ่ึงฟงดูแลวเหมือน 

Excel ก็อยาพยายามไปทําการปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลเลยครับ ทําไมงาย

หรอก แถมสรางความวุนวายในเวลาที่เราตองการแกไขโครงสรางฐานขอมูลดวย
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2. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนมุมมองสาํหรบักาํหนดรปูแบบและเงื+อนไขของขอมลูทีจ่ะใสเขาไปในตาราง 

คอื เราจะไมเหน็วาขอมลูในตารางมอีะไรบาง (เชน ชื+อใคร อายเุทาไหร) แตเราสามารถ

กาํหนดไดวาจะให ใสขอมูลแบบไหนเขาไปในตารางไดทีม่มุมองน้ี (เชน ถาชื+อ-นามสกลุ

ก็เปนขอมูลประเภทขอความ อายุก็เปนตัวเลข)

ตองมคีณุผูอานสกัทานทีเ่กดิขอสงสยันดิๆ ปนกงัวลหนWอยๆ วาจะเปดมมุมอง

แตละแบบอยางไร? ตองบอกวา อยาเพ่ิงกงัวลครบั ในบทนีเ้ปนเพยีงการแนะนาํ

ใหรูจกักบัออบเจ็กตตางๆ ของ Access เทานัน้ เดีย๋วเราจะไดพบกบัวธิกีารใชงาน

ในบทตอๆ ไปแนWนอน

ถาสงสัย ใหใจเย็นๆ กอนครับ
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ควิรีสามารถทาํงานไดหลากหลายครบั ทัง้เลอืกขอมลูตามเงื+อนไข แกไขขอมลู 

เพิม่ขอมลู ลบขอมลู สรปุขอมลู คาํนวณขอมลู สรางตารางใหม ลบตารางเกา เรยีกวา

ทํางานไดหลากหลายเลยก็วาได โดยคิวรีมีมุมมองทั้งหมด 3 แบบดังนี้

1. มุมมองตาราง (Datasheet View)

เปนมุมมองที่มีหนาตาเหมือนกับออบเจ็กตตารางที่ผานมาเลยครับ ตางกัน

นดิหนWอยตรงท่ีควิรบีางชนิดก็ปอนขอมูลได และบางชนิดก็ปอนขอมูลไมได ขึ้นอยูกับ

การออกแบบคิวรีครับ

2. มุมมอง SQL (SQL View)

มุมมองนี้เปนมุมมองที่เหมาะกับผูที่รูจักภาษา SQL ครับ ดังนั้น ถาคุณผูอาน

ไมมีความรูเกี่ยวกับภาษา SQL ก็ผานมุมมองนี้ไปไดครับ
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3. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนมุมมองทีก่าํหนดรายละเอยีดของควิร ีเชน จะใหแสดงฟลดไหน มเีงื+อนไข

หรือไม ถามีเงื+อนไขแลวจะใหมีเงื+อนไขอยางไร จะเรียงลําดับขอมูลหรือไม จะใหทํา 

การคาํนวณไหม เรยีกวาเปนออบเจ็กตหนึง่ของ Access ทีม่ปีระโยชนมากเลยเชยีวละ

ถามีโอกาสศึกษาคิวรีไวเยอะๆ นะครับ มีประโยชนมาก

เปนอีกออบเจ็กตที่สําคัญมาก เพราะชวยใหการใชงานฐานขอมูลที่สรางดวย 

Access ทําไดงายขึ้น เชน ชวยใหการปอนขอมูลเขาตารางทําไดงายขึ้น จะชวยให 

การสรุปขอมูลดูงายขึ้นก็ทําได แมกระทั่งทําเปนฟอรมเมนูเพื+อใหเลือกเปดฟอรมท่ี

ตองการก็ยังไหว สําหรับฟอรมจะมีมุมมองหลักดวยกัน 3 แบบ จากทั้งหมด 4 แบบ
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1. มุมมองฟอรม (Form View)

มุมมองนี้ใชติดตอกับผู ใชงานโปรแกรมโดยตรงครับ จะปอนขอมูลเขาตาราง  

จะอานขอมูลจากตาราง จะดูการสรุปขอมูลดวยคิวรี สามารถใชฟอรมในมุมมองนี้ได

2. มุมมองเลยเอาต (Layout View)

มมุมองนีเ้หมาะสําหรบัการปรบัตาํแหนWงและขนาดของ "คอนโทรล" ในฟอรม 

แตไมเหมาะสาํหรบัการใสคาํสัง่พวกมาโคร หรอืโมดลูครบั คอื จะใสก็ได แตไมแนะนํา 

เพราะคอนขางยุงยาก ไปใชมุมมองออกแบบจะงายกวา
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3. มุมมองออกแบบ (Design View)

มมุมองสุดทายเปนมุมมองดัง้เดมิมาตัง้แต Access ยคุแรกๆ ใชในการปรบัแตง 

"คอนโทรล" ตางๆ ไดเหมือนมุมมองเลยเอาต (แตยุงยากกวานิดนึง) เหมาะสําหรับ

การฝงคําสั่งตางๆ (พวกมาโคร โมดูล) เขาไปซะมากกวา

ตองเรียนคุณผูอานวา "คอนโทรล" ก็คือ "ออบเจ็กต" แบบหน่ึงครับ 

ถาพดูถงึ "ออบเจก็ต" จะหมายถงึ ตาราง ควิร ีฟอรม รพีอรต มาโคร และโมดูล 

แตถาพูดถึง "คอนโทรล" จะหมายถึง สิ่งที่เราใสเขาไปในฟอรม กับรีพอรตครับ

เชน ถาเราใส "ปุมคําสั่ง" เขาไปในฟอรม เขาจะเรียกปุมคําสั่งนี้วา 

"คอนโทรล" ครับ

ดังนั้น ไมตองคิดเยอะครับ "ออบเจ็กต" คือ สิ่งที่แสดงอยูใน แถบนําทาง 

หรือ Navigation Pane สวน "คอนโทรล" จะหมายถึง สิ่งที่เราแปะเขาไปใน 

"ออบเจ็กต" นั่นเอง

ยังไมทันหายงงกับ "ออบเจ็กต" ก็มี "คอนโทรล" มาอีกแลว
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โดยสวนตัวผูเขียนมักคิดเสมอวา "รีพอรต" กับ "ฟอรม" นี่เปนพี่นองกันครับ 

เพราะสามารถทําอะไรหลายอยางไดเหมือนกัน ตางกันแควารีพอรตนี่เหมาะสําหรับ

การพมิพออกกระดาษหรอืแสดงเปน PDF สวนฟอรมนีแ่สดงบนหนาจอจะเหมาะกวา

มุมมองของรีพอรตมีทั้งหมด 4 แบบครับ

1. มุมมองรายงาน (Report View)

เปนมุมมองที่แสดงรายงานบนหนาจอครับ ดูไปก็คลายฟอรม แตเปนฟอรมที่

ไมสามารถปอนหรอืแกไขขอมลูได เราสามารถใสปุมคาํส่ังทีม่มีาโครหรอืโมดลูไดนะครับ 

เวลาเปดมุมมองนี้เราก็สามารถคลิกปุมคําสั่งเพื+อสั่งงานไดดวย
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2. มุมมองกอนพิมพ (Print Preview)

มุมมองนี้เปนตัวอยางที่ใหเราเห็นวา ถาพิมพออกมาแลวหนาตาเปนอยางไร

3. มุมมองเลยเอาต (Layout View)

มุมมองนี้จะเหมือนของฟอรมครับ คือ เอาไวปรับตําแหนWงและขนาดของ 

"คอนโทรล" ที่เราใสเขาไปในรีพอรต
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4. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนอกีมุมมองท่ีเหมอืนกบัฟอรม คอื สามารถปรับแตง "คอนโทรล" ได ใสมาโคร

หรือโมดูลก็ได

ชุดคําสั่งสําเร็จรูปที่สามารถหยิบมาใสไดงายๆ อาจตองเพิ่มเติมรายละเอียด

อีกเล็กนอยในบางคําส่ัง จึงจะสามารถทํางานได แตไมยากเกินความสามารถของ

คุณผูอานแนWนอน
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ออบเจ็กตสุดทาย "รายกาจ" ที่สุด เพราะทั้งโหดหิน ยากเย็นกวาจะใชเปน 

แตถาใคร "สามารถ" ใชเปนแลวรบัรองตดิใจทุกรายครบั เพราะนอกจากจะสัง่งานอะไร

ไดมากกวา "มาโคร" แลว ยงั "งาย" กวามาโครในหลายๆ คร้ังอีกดวย แตตองขดีเสนใต

พรอมทําตัวหนาวา ตองเขียนโมดูล หรือก็คือ VBA เปน เทานั้น

กอนจบบทนี้ ตองเรียนคุณผูอานวา หนังสือเลมนี้ไมมีเรื+องโมดูลนะครับ ^_^






