共分4步：首先生成快捷菜单；然后在快捷菜单中加上快捷菜单项；然后为这个快捷菜单项指明所关联的函数或宏；最后把这个快捷菜单栏指定给某窗体或某控件。详述如下：

首先生成快捷菜单； 

工具－》自定义； 

在“工具栏”选项卡上单击“新建”按钮。 

在“工具栏名称”框中键入所需的名称，然后单击“确定”按钮。 

在“工具栏”选项卡上，单击“属性”按钮。 

在“类型”列表中，单击“弹出式”。 

设置所需的“允许自定义”属性，然后单击“关闭”按钮。 

这样，Microsoft Access就将该快捷菜单添加到“快捷菜单”工具栏了。所有的自定义快捷菜单栏都可以在该工具栏看到。 

然后在快捷菜单中加上快捷菜单项； 

工具－》自定义； 

在“工具栏”选项卡的“工具栏”框中，单击“快捷菜单”。 

在“快捷菜单”工具栏上，单击“自定义”类别，再单击新定义的菜单。 

在“命令”选项卡的“类别”框中，单击“文件” 

把“命令”选项卡的“命令”框中的“自定义”拖到上面的快捷菜单中新定义的菜单后面的菜单项中，如本文末尾的图。 

这样菜单中就会出现一个新的名为“自定义”的菜单项； 

然后为这个快捷菜单项指明所关联的函数或宏 

右键单击这个新添的菜单项，设置它的各项属性； 

点击属性，设置它的“所在操作” 

可以是宏的名称也可以是函数的名称，但不能是过程的名称。 

如果是函数的名称，一定要用=functionname()这种语法。而且貌似只能是funtion，不能是sub。 

注意，如果是函数的话，这个函数必须是内置函数或者是位于控件所在类模块的函数（可以是私有的）或者是位于标准模块的公有函数。如果控件在子窗体中，则该函数只能位于标准模块中或主窗体类模块中而不能位于子窗体类模块中，因为在父窗体中不能直接访问到子窗体类模块。

最后把这个快捷菜单栏指定给某窗体或某控件：这个简单，只要在控件或窗体属性的"快捷菜单栏"属性里填上这个快捷菜单栏的名称就可以鸟。这个属性的英文名叫shortcutmenubar 

